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INTRODUCCION |

' De conformrdad con el Deueto 1083 de 2015 cada entldad debe pIanear
‘ejecutar y hacer seguimiento de un Plan: Instltucronal de Capacitacién - PIC, por
* lo"cual la Direccién de Gestion Hurmana es responsable en ' la formulacién-y .
'gestron de las estrategias: relacionadas con el Fortalecimiento de la Calidad de-
"Vida Laboral, entre la cuales se encuentra el Plan Instrtucronal de Capacﬂacron
PO - ‘
-'Este Plan Instrtucronal de Capacrtacron propone eI fortalecrmrento de las
: competencras y habilidades que los servidores requieren para generar mejores
- resultados, proprcrando al mismo tiempo un adecuado ambiente Iaboral que
propenda por el bienestar y el seritido de pertenencia; de igual forma que puedan
responder de forma mnovadora a los grandes retos economlcos sociales y _
ambientales que el pars affonta, como la construccion de la paz, el.aumento de
losiniveles de eqmdad*y,el fortalecimiento de la institucionalidad publrca Esasi
~que promover una cultura organrzacronal del aprendrzaje es tener la garantra de
- que las personas y.las entrdcldes estaran orientadas a resolver las problematicas
.y necesidades haciendo lso de su activo de mayor-valor, es decir, el talento
. .humano y su capacrdad para generar, activos intangibles como el conocimiento, -
- lo, cual genera Mque Jlas.. organrzacrones aprenden, evqucronen innoven. y
mantengan un"desempeno optrmo e — :
o ‘ %Q}/f §\j,"‘§ 'g’“‘“fx\,»=”"“” “Jy : : .
_Desde la perspectrvgéyﬂgeI«Elan/Nacrenal de Formacron‘y Capacrtacron 2020 -
2030; el cual fue&aHOb‘té;a%V or el,ﬁlepa“”rtamento Adminjstrativo de la Funcién -
__Publica - DAFP %i §Fnari p“‘;de*”ZOZ@ Actualrzo el modelo para gestionar el
-desarrollo .de scapaE aqés’g de”los | servrdoresr ptiblicos al incorporar nuevos

i by 3

. RN 5
elementos, tanto encon tenrcles o] tematrcas por: competencras laborales como en

il

o
.m« =

. i .
estrategias que se: orlentenéal aprendlzaje organizagcional Y. fomenten el valor por

el sector publrco § . ”m§ - \:;:“""";ff“""f‘“’*”" : M; : .
. / o S % g . “‘\;\ ““‘z‘ L o

- Este modelo genera un camblo de paradlgma,,pues se parte del hecho que para

\ desarrollar las ‘capacidades de los séfvidores pubhcos,yse debe ‘empezar por
‘ <fortalecer las capacidades institucionales de las “&ntidadés, para que ‘estas.
puedan ofrecer programas de aprendrzaje mediante la capacitacion, la.induccion.

_y. el entrenamiento, con Tesultados optimos. La premisa entonces sera: si-.

tenemos servidores publrcos que mejoran su desempefio contmuamente las
. entidades. prestaran un mejor, servicio y esto mcrdlra en aumentar Ia conflanza
: -del crudadano enel Estado1 :

fDe lgual manera, Ios objetrvos 1, 2 3 del Modelo Integrado de Plangation Y =

-Gestién - MIPG, ratrfrcan ala Gestién del talento humano como el activo méas
\_.rmportante con el que cuenta las entidades, es asi que las competencias
- laborales constituyen ‘'un eje de capacitacién para el desarrollo de saberes,

factltudes habilidades, destrezas y conocimientos. De manera que se hace
necesario, para la " Alcaldia Munrcrpal de Cajica contar .con’ servidores -

competentes, innovadores, motivados para’ aprender a-lo largo de la vrda y
comprometrdos con su propuo desarrollo " L ;

N )

< -Hlan Nagiopal 'gcronyCapacrtaclrén 2020-2030. ' - __ P icontec. JN—{TRrr
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Asi mismo, y con Ia Ilegada de la pandemla COVID 19, y las medldas de
aislamiento preventivo, la Administracion Municipal de Cajica tiene como reto
implementar estrategias a fin de. garantizar la implementacién de los planes
- institucionales aprovechando los recursos fISICOS y tecnologlcos garantizando la

- salud de sus funcmnarros publlcos Lo

Por tal razon, la Direccién de Gestlon Humana presenta el PIan Anual de
Capacitacién 2021 el cual se elabora a través de la deteccion, recoleccién y
analisis de los resultados obtenidos en el diagnostico de las necesidades que
arroja la encuesta realizada a los funC|onar|os como insumo para la. realrzacron
‘ deI cronograma de actlvrdades del'mismo. -

1, OBJ ETIVOS

_1.2 .OBJETIVO DEL;QPLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -

S | R
Contribuir al - mejogamlento mstltuc:lonal fortaleciendo las. capamdades .
habilidades y competenC|as laborales. de los servidores publicos de la.

- Administracién Municipal de Caijica expresadas por los servidores en la deteccion

de necemdadeé am,traves del Plan Institucional ‘de - Capacrtamon 2021,
promovrendo el desarrollo rntegral de.os servrdores : -

i g’ i A %f -
PN L A T
13 OBJETIVOS»EQ {P;grgr, 308" 1 A \"““W S
{ X9 “":}”%\}‘: T . :~“-~-. o “& .
.- & (§{\M§‘ ,suf,gf.i}f
1. Identlflcar fés‘} edes dades de»-ormamon ‘ca aétaclon ue trenen Ios
L 5999108 y capacy g
servidores| p,qbl cos de !afAdml |stra0|én\MunlcrpaI &e Cajica, atraves de.

—_—

i

| T las estrategla*siwrfergg amientas dlspuestas para tal fin! .
2. Apoyar-el! proceso

degmejora liento contlnuo de Jlos: serwdores de la
AdmlnlstraC|on Mumcrpal de Gz jica; ~~med|ante Ia~oferta de programas de
,capaC|taC|onw|nterno y externe?en las. areas Yy temas:relevantes para los ~
funcionarios, la entidad..y eIg desarrollo” ‘del Munrmplo desde Ias tres

P s o

dlmenS|ones del Ser, Saber y Saberv‘Hacer e

y Ias _capacidades. institucionales para el mejor desempeno laboral y el
- logro de los resultados y objetivos institucionales.
> 4. Promover el desarrollo integral de los servidores (as) dela Admlnlstracron
Municipal - de Cajica vy el aflanzamlento _de Ios valores éticos
institucionales. ‘ ‘
/5. Impulsar un modelo de fortalecrmrento de la cultura msﬂtucronal para
garantlzar ala crudadanla un servicio con calidad y calldez E

2. ALCANCE | |
El Decreto No 894 de 2017 en su Articulo 1. Establece Modlf/carelllteralg) del
articulo - 6 del Decreto Ley 15867 de 1998 el cual quedard asi: "g)

. Profesionalizacién .del servidor publico. Todos los servidores. pablicos
Independlentemente de su tipo de vinculacién con el Estado podran acceder en

\ .
’ ’ : - . . - . .
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ALCALDIA MUNICIPAL -
. . DE CAJICA Co . .
/gualdad de condlmones ala capacitacion, al entrenam/ento ya los programas

" .de bienestar que adopte la” entidad para garantizar la:mayor ‘calidad de los' '_
1 servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la

entidad, en todo caso si el presupuesto es insuficiénte se dara prlor/dad a Ios
empleados con derechos de carrera. adm/n/stratlva : - .

i

3 MARCO NORMATIVD

\

Decreto Ley 1567 de agosto 51 998 Por el cual se crea el S|stema namonal de.
capaC|taC|on yel S|stema de estlmulos para. Ios empleados del Estado

Artnculo 4- “Defnmcnon de capacnamon Se entlende por capa0|ta0|on eI conjunto
‘de procesos organlzados relativos tanto a la educacién no formal como'a la
- informal de acuerdo con lo -establecido porla ley general de educacion, dirigidos
‘a prolongary complementar la educacion, dlrlgIdOS a prolongar y a complementar -
" la educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de.incrementar la capacidad

P

S individual y .colectiva para contribuir al cumplimiento de la'misién |nst|tu0|onal a -

~lamejor. prestacmn de serwc.los a la comunidad , al eficaz desempeno del cargo .
'y “al_desarrollo personal mtu,gral Esta def|n|C|on -comprende los procesos de -
forma0|on entendldos como aquellos que tienen por objeto especmco desarrollar,-
.y fortalecer una/ etlca“fdel serV|C|o publico basada en los pr1n0|p|os que rlgen Ia
funmon adm|n|strat1Va N / y

4 4} H ,/ o, N .
Ley 909 de. se{ptlembre»23I2004 Por el cual se explden normas que regulan el

‘empleo pl'JbliC‘é Carrera "'a'dmlnlstratlva gerenCIa publlca y se’ dlctan otras
dlsposmloneS( i f%g o e W

g -~ gi \\E o R
L é%si%‘“"w‘i% AN

ArticUIo 15 -" as Unldagd;eﬁ de Pers?ongal de la's ¢ entldades\\ 2. Seran funuones
- especificas dé éstasg unldades de personal Iasw“3|gu1entes e)- Dlsenar Y.
' administrar los~ programas de form%amonmy capacnacnon { ?e oacuerdo con lo
prewsto en’la Iey y-en eI Plan Naqlgnal de Formamopm~ y Capacntamon o

s B .

e U ,/

i

-&«m..

Art|cqu 36 “Objetlvos de la Capamtamon e i
1. La capacitacion' y formacion de los empleados esta: onentada al desarrollo de
sus capacndades desteras ~ habilidades, valores Ty competencias-
. fundamentales,* con miras a propiciar su eficacia ‘personal, - grupal y’
orgamzacmnal 'de manera- que se posibilite el desarrollo’ profesmnal de los
empleados y el mejoram|ento enla prestamon de Ios serwcnos S

~

Decreto 1083 de’ 2015 por medlo del cual se explde el Decreto Umco
Reglamentano deI Sector de FunC|on Publlca s o N
Artlculo 2.2:9.14 Planes de capacltaclon Los planes de capaC|taC|on de las’
-entidades publicas. deben responder a estudios. técnicos que- |dent|f|quen
neceS|dades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para |
desarrollar los planes anuales |nst|tu0|onales Y las competencuas Iaborales

!
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_carrera admlnlstratlva ' *

ALCALDIA MUNICIPAL

Los estudios deberan ser adelantadéd'gor las unldades de personal o por
quienes hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos
desarroliados por el Departamento Administrativo de la FunC|on Publlca y por la
Escuela Superior de Administracién Publica. '
Los recursos con que cuerfte la administracién para capacitacion deberan
atender las . necesidades establecidas en los planes institucionales de
capacitacion. (Decreto 1227 de 2005; arto 65) ‘

Decreto 2539 dé 2005. (Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y2.2.4.7). Por.

el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publlcos de los distintos niveles jerarquicos' de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos- -ley 770 y 785 de 2005.

Decreto- No.894 de 2017, Articulo 1. ‘Modificar el literal g) del articulo 6 del
Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi: g) Profesionalizacion del servidor
publico. Todos.los servidores publicos independientemente de su tipo de

-vinculacién con el Estado podran acceder en igualdad de condiciones a la

capacitacioén, al entrenamlento y a los programas de bienestar que adopte la
entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo,

atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad, en todo caso si el.
presupuesto es msuﬂmente se dara’ pnondad a los empleados con derechos de

3
‘ 1

i

Plan Nacional de FormaCIon y Capacitacion 2020 2030 Documento técnico,
metodolégico, conceptual y de diagnéstice para 1a aplicacion de capacitaciones,

- inducciones, remducmones yéde entrenamlento de.los. servndores publlcos de las

entidades del estado
SEERIER
vt ’ CTy

Con el proposuto de fortalecer las competenuas Iaborales onentadas al logro de
los objetivos de Ia entldad*y;entendlendo que el aprendlzaje ‘organizacional hace -
parte integral del desarrollo humano .se deben consnderartres aspectos basicos:
el SER (su formaCIon) &l HACER (su~ entrenamlento) iy el SABER (su
capacitacion). L . PNy

Lo !

Ay LI .
- 4 . M

S e -

Con la normatividad que deflnlo el marco institucional- para polltlca de formaCIon

_y capacitacién con la creacion del sistema nacional de* capamtacmn2 establecio

. que los programas de aprendizaje ofertados' por las entidades publicas, se

enmarcan en la educacién informal y la educacion para el trabajo y el desarrollo.

“humano. La razén de esto es que los procesos de aprendizaje en las entidades
estan orientados a la ampliacién de conocimientos y habilidades que permitan

un desempefio 6ptimo en el puesto de trabajo cerrando de esta manera las
brechas de c:apaCIdades3 :

N

Es asi que el presente documento busca implementar un Modelo Pedagogico
que, bajo sustentos filoséficos y condiciones institucionales, se logre ejecutar
para - potencializar el talento humano y seé generen nuevos conoqlmlentos
organlzaCIonales en entornos saludables con personal involucrado y

-

2 Decreto Ley 1567 de 1998 = o "‘(';@)_

:\?-"G ia 16 ra la implementacion del Pan Nacional de Formacién y Capacitacion, -Jiffsies
A\ "CAICRE i
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A3 eor pete gye requ1era para el ejercicio de su cargo. .
> ”} Eﬁﬂ&x Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia

‘; ALCALDIA UN]CIPAL
empoderado cuyo eje rector sea ePté8dto por la dignidad humana desde el
-SER a través del HACER, para asi Iograr el SABER hacer4

ASI mlsmo y dados los cambios orlglnados por el concurso de méritos 512-2017,
que trajo ‘el ingreso de nuevos servidores publicos, asi como.las diferentes
situaciones administrativas' como los traslados, encargos, entre otros, dan
cuenta de la necesidad de seguir fortaleciendo el desarrollo de las competencias
laborales para un efectivo cierre de brechas, y una mejora de las relaciones
interpersonales entre servidores, lideres, directivos y equipos de . trabajo,

~avanzando hacia el logro de la Cultura Organizacional.-

- . >/. /

4. DEFINICIONES o

La base fundamental del Plan lnstltumonal de Capamtacnon PIC de la

Administracién Municipal de Cajica, se.enmarca en fortalecer las dimensiones
del conocimiento (saber), competencias laborales (hacer) y valores tanto
personales como nstitucionales (ser), . desde los modelos funcional,
comportamental y constructivista, es decir, la capacntacnon en competencias para
mejorar su desempeno en el puesto de trabajo, y por consiguiente el alcance
efectivo dé los logros |nst|tu0|ona|es con cuya apllcamon se pueda fortalecer la

" capacidad de gestlon L

Admmlstracmn publlca E la gestlon que se lleva a cabo en los organlsmos

instituciones o ‘éntes publlc,os para atender los intereses o asuntos de los
ciudadanos; de Sus acciones'y sus bienes, generando bienestar comun. Tiene~
que ver con planlflcacnon en la optlmlzaCIon de Ios recursos dlsponlbles_

responder a las neceSldade de Ia socuedad de forma efIClente y eflcaz

z:} L - X
Servidor Publlcok fToda persona natural que presta SUS servicios como miembro
de corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus.
entidades descentrahzadas temtonalmente Yy .por: serwcnos Sus funciones'y
responsabllldades estan determmadas por la Constltu0|on Ias leyes y.normas .
que rigen al pals (Constltucu:)n Polltlca 1991) T

9

Capital Humano Es un grupo de personas que promueve el éxito en una
organizacién. En la economia actual es considerado como el mecanismo mas
importante ya que permite el desarrollo organizacional 'y se convierte en una
ventaja para las instituciones al momento de dar respuesta a las demandas. y
fendmenos del entorno.. Asi mismo, .se estima que hace parte integral de la
riqueza de las naciones pues son la principal fuénte de ingreso. En el capital
humano se tienen en cuenta aspectos formativos, experiencia, cultura y entorno
"al ser el contexto con el que interactda 1a unidad social. De igual forma es un"
elemento intangible que pone en marcha la planeacién, innovacién vy -
productlwdad de una entldad (Tlnoco y Soler, 201 1) ‘ -

Plan de Capamtacmn Consiste en las acciones que se adelantan para el Iogro

de-los objetivos institucionales en materia de capacitacion orientados hacia el
" desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de

-los servicios. ’ ' ' -

- Ifﬂi’éﬂ%’nfsuslﬂﬁﬂ . Godigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
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ALCALDIA MUNICIPAL

DE CAJICA
. Empleo Publico: El empleo publico es el ntcleo basico de la estructura de la
funcién publica objeto de’ esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de
funmones tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el
' cumpllmlento de los planes de desarrollo y los flnes del Estado

Estrateglas Es la adaptacién de los recursos y habilidades de Ia organlzamon
al entorno cambiante, aprovechando sus oportunidades y evaluando los riesgos-
en’ funcién de objetivos y metas. También se entiende como un conjunto de
acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que se Ilevan a cabo para
Iograr un determlnado fm : \

Capacitacion: Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos

organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la ley general de educacién, dirigidos a prolongar
y a complementar la educacmn inicial mediante la generacidén de conocimientos,

el desarrollo de habllldades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual: y colectiva para . contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a Iaf mejor., prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del; cargo vy, al desarrollo personal integral. Esta definicién -
comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por
objeto especmco desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en
Ios principios que rlgen Ia funcnon admlnlstratlva (Iecreto 1567 de 1998).

f Lo

e, consnderan como “un - conjunto de comportamientos
observables relamonados causalmente conun desempeno bueno o excelente en
un trabajo y organlzacmn dadés o en.Una situacion personal/soclal determinada.
Las competenmas son un conjuntoﬁartlculado y dlnamlco ‘de conocimientos-
habilidades, actltudes Y valores -que; toman" parte actlva en el desempefio
responsable y eflcaz de. Ias ac’nvndades cotldlanas que. se desarrollan en-un
contexto determlnado w ‘

P ¥
g i o g

Formacién: Se trata de la accion de formar o} formarse Se trata de un proceso
de formacién cuya finalidad es un aprendlzaje de ‘mayor aplicabilidad y
adecuacion al puesto de trabajo, por lo que su método-de trabajo. recoge.
actividades ‘de_ aplicacion a fin de lograr la constante interaccion .entre las
demandas del propio trabajo y los contenidos informativos impartidos. Tiene en
cuenta todos los problemas del individuo. No sélo tratara de aumentar sus
competencias, sino que ademas las adaptara a su proyecto concreto, en el que
la formacion acompariara a la realizacién. -

Educacién No Formal: (Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano) La
Educacion No Formal; hoy denominada Educacion para.el trabajo y el Desarrollo
Humano (segln la ley 1064 de 2006), comprende la formaciéon permanente, .
personal, social'y cultural, que se fundamenta‘en una concepcién integral de la
persona, que una institucién organiza en un proyecto educativo institucional, y
que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados
propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

@
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ALCALDIA MUNICIPAL
. " DECAJICA  ~
. Educacién Informal: La educacién informal es todo- conocrmlento Ilbre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, ‘costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados ( ley 115/1994).

Educacién Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte
en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con suje4cion a pautas curriculares progresivas, y conducente a.grados .
.y titulos. (Ley 115 de 1994 - Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de
2005 Art 73). '
Dimensién Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas ' personales
(motivacién; compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que
resultan determinantes para la.realizacion personal, el trabajo en equipo, el
desempefio superior, que genera valor agregado y el desarrollo personal dentro
_delas orgamzamones )
Dimensién Hacer: Corresponde aI conjunto de habilidades y de procedrmlentos
necesarios para el desempeno de una actividad, mediante los cuales se pone en
. practica el con00|m|ento que= se posee. Se refiere a la utilizacién de materiales,
equipos 'y diferentes herramlentas Debe identificarse lo que debe saber hacer la -
persona, es decir, [os. procedlmlentos y las tecnlcas requerldas para asegurar la
solucion al problema CT .

( .
Dimensién Saber Es eI conjunto de conocrmlentos teorlas conceptos, datos
que se requreren para podar desarrollar las acciones prewstas o resolver los
" retos laborales | que ise: recrben del medlo amblente de un texto, un docente o}
cualqwer otra fuente de mformacron ; x

‘“*"?354' sg?%rsv

Modalldades de PCapac1tac10n iy .

Capamtacmn Presencral Las capamtacrones o] formamones presencrales son
las tradicionales, donde los interesados se retinen con. un facrlltador para la.
exphcacron del tema y el debate. personal S

<
4,~11
{

Capamtacmn Vlrtual Es una modalidad .de ensefianza-aprendizaje que
consiste en el disefio, puesta en practica y. evaluacién de un curso o plan
formativo desarrollado a través de redes de- computo

_ .Modelo lntegrado de Plane-acmn y Gestlon MIPG: Es un‘'marco de referencia

“que permite dirigir, evaluar.y controlar la gestion institucional de las entidades
publicas en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de
que entreguen resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas
de los crudadanos (generaCIon de valor publlco) (Goblerno de Colombla 2017).

\

5 ARTICULACION CO'NCEPTUAL CON LOS EJES TENIATICOS DEL
PNFC 2020 —~ 2030 ' '

(C')
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DE CAJICA

5.1 DESARROLLO METODOLOGICO

Entendiendo la importancia de conservar los procesos de formacién y
capacitacion, y siguiendo -el hilo conductor del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica DAFP, a través del PNFC 2020 ~ 2030; La Alcaldia Municipal
de Caijica recoge todos Ios fundamentos filoséficos y metodolégicos que permitan
desarrollar competencias laborales en los servidores plblicos de forma integral,
ademas estimular un cambio en la forma de pensar, sentir y percibir-su labor.y al
Estado, particularmente, para la Alcaldia Municipal de la cual hacen parte. En
este contexto, el servidor publico que se quiere forjar a traves de la formacion y
la capacitacién, esta soportado en una serie de variables que presenta el PNFC
y que para tal efecto este documento- requiere expllcar para una mayor
ilustracion.

El articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998 define de manera general a la
capacitaciéon como un proceso estructurado y organizado para desarrollar unas
capacidades en diversas dimensiones, a saber: cognitivas, de habilidades y
destrezas y actitudiriales o comportamentales, con el proposito de incrementar
la capacidad individualy. colectlva para contribuir a la mision institucional. Visto
desde una perspectlva mas amplia, esta definicion hace referencia a las
competencias’ Iaborales pues se establece que eI |nd|v1duo debe poseer y
pueda poner en practlca (desempeno lndlwdual y. colectivo) en un contexto
determinado (eI amblto |nst|tu010nal de Ia entidad™ para la cual se encuentra
vmculado)5 “‘ '

A ;\,. -
Dicho de otro modq, Ios se |dores publlcos de la AdmlnlstraCIon Municipal de
Cajica deben poseen capaCIdades que les permlta aphcar en sus lugares de
trabajo y a su vez, que le permlta ala entldad el logro de los objetivos planeados
desde el Plan de Desarrollo de manera que al hablaf de capacntamon al serwdor '

publico se requ1ere Io S|gu1ente _g o \Tfkw,\ %;"}’;
1. Establecer los conOCImlentoé fhabllldades Yy actltudes que debe poseer un
“servidor publico, desde las esenciales. hasta Ilegar a Io 'mas especifico.

2. ldentificar la brecha existente entre las capamdades que posee la persona
que llega al servicio pUblico, que son producto de su educacioén, formacnon‘
profesional y de su experiencia; y Ias que requnere para desempefiar
dptimamente sus funciones.

Elaborar una oferta de capamtacnon a partir de las brechas identificadas.

4. Ejecutar la oferta a partir de procesos estructurados y organizados que
respondan a los criterios de la educacién informal y la educacion para el
trabajo y el desarrollo humano (objetivos de aprendizaje, resultados del
aprendizaje, metodologias, plan de apr_endizaje, desarrollo de la
competencia, recursos, etc.). ' ‘

5. Evaluar los resultados obtenidos en términos de eficiencia (economlca y
tecnonglca) y eficacia (calidad del resultado en funcién del desempefio.

individual y colectivo).

w

De manera transversal a todo este proceso de evolucién y desarrollo de
conocimiento y de habilidades de los servidores, a través del proceso de

'.A\’EA\gapta&KjfERg,Plan NaCIonaI de Formacién y Capacifacién 2020 - 2030
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| aprendlzaje (programas de capacitacion) se “deben desarrollar actltudes
conductas y comportamientos esperados del serwdor ‘publico.

v

Para eIIo, la Administra‘c:ién Municipal se enfocaré en apropiar y perfilar los
comportamientos deseados de un servidor publico. Para lo anterior, se deben
tener en cuenta los siguientes referentes: :

. 1. Vocacion de servicio con énfasis en lo publico.
2. Defensay cuidado defl patrimonio publico.
3. Normatividad relacionada con la conducta moral y ética de los servidores -

‘pulblicos (Codigo Unico Disciplinario12, Estatuto AntlcorrupCIon Ley de
) Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién Publica, etc.)

4. Cédigo de integridad y manejo de conflicto de intereses.
5. Cultura organizacional y camblo cultural

_6. Clima laboral. | . ‘
7. Gestion del rlesgo y prevencion de la corrupcmn
8. Competenmas comportamentales (Decreto 815 de 2018), entre otros

a“’ “w\
‘\.

" Por otro lado, como entldad del estado dentro de la oferta de capacutaCIones es
importante establecer como un pilar estrategico, el aprendlzaje orgamzamonal :
- (Ver Graflco 1) ‘ , :

Ta T . - YL, L. .

\-

Figura 12, Esquema ‘.de aprendizaje organizacional para entidades pL’JbLicas
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Teniendo en cuenta el esquema de aprendizaje organizacional para entidades

publicas y dando alcance a las necesidades que afrontamos como entidad del
-estado para mejorar el desempefio institucional desde la gestion del talento

humano, es decir, servidores que logran desarrollar ciertas habilidades o que
apropian y aplican el conocimiento con un fin especifico (desde lo tacito), son
servidores que desarrollan las competencias laborales que requiere la entidad

publica, y se expresan en el resultados de bienes y servicios de trabajo colectivo. -

A partir del aprendizaje individual se mejora el desempefio y le agrega valor a

‘los procesos institucionales.

Asi mismo esta metodologia‘pedagégica busca promover:en los funcionarios de
la Administracién Municipal buenas practicas administrativas en el desempefio e
implementacién de sus cargos, toda vez que se pueden replicar aquellas formas
del SER a traves del HACER, para asi lograr el SABER hacer.

- Otra caracteristica del aprendizaje orgamzamonal y que se pretende |mpulsar

con la ejecucion del;presente Plan es al uso’ 'y apropiacion de las herramientas -
tecnolégicas que permitirian optimizar los recursos, es decir que, en la medida
que la Admlnlstramon Mun|C|paI desarrolle sus capacidades institucionales para
disefiar y aplicar programas de aprendizaje a -través -de herramientas
tecnoldgicas, estos se podran aplicar a mas personas en la misma entidad con
l[a misma |nverS|on inicial de recursos. Esto permitira tener una oferta continua
de capacitacion; sin restncmon de tlempo ni. tlpos de vinculacion.

»“-, P ST

5.2 PROP()S[TQ?DE:” ““:.IMI?LEMEN';TAQIC:)NW

i o

f
v o~ T ar
- Yoy R

Con las orlentacioneé y' metodos lmpamdos en el PNFC 2020 - 2030, . para
formular e lmplementar el zPIC a traves de una oferta de capacitacién con el
objetivo de desarrollar competenCIas Iaborales en los servidores publicos de una
forma integral, se pretende cambiar la Vvisién sobre-cémo debe ser-un funcionario
publico y orientar.las tematlcas del Plan en la’ buéqueda de un perfil ideal del
servidor, en este contexto. la formac:lon y la capaCItaCIon debe estar soportada
en estas varlables R e

Politica de Estado®: La politica publica y la gestion &stratégica del talento
humano debe ser de largo plazo y no de gobierno, que no se vea permeado por
cambios politicos o gubernamentales ' -

~ Cultura de la ética, la probidad y Ia integridad. se debe fomentar desde el

hogar, la escuela, el colegio, la universidad y en el trabajo, generando una cultura
ética, de lo probo y lo legitimo, que dé cabida al acatamiento estricto de las
normas y reglas no solo de la entidad, si no del orden nacional. Al interiorizar
esta premisa se expresara en el ejemplo, y es en la practica de la vida cotldlana
lo que nos permite que tengamos una sociedad mas justa. Lo anterior, ademas
se vincula con la politica de integridad que hace parte del MIPG (modelo

“integrado de planeacién y gestion), enfocando las disposiciones de esta politica

en el ambito del aprendizaje de los servidores publicos y de las entidades. De
igual manera, con la promocion de la integridad, la transparencia y el sentido de
lo publico de la Secretaria de Transparencia.’

an N&th$£<ynacmn y Capacitacion PNFC 2020 -2030
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ALCALDIA MUNIC[PAL
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Los valores del servidor publlco8 Con la adopcion del Codigo de lntegndad
del Servidor Publico para todo el territorio nacional, el DAFP quiere introducir en
la formacién de los servidores publicos criterios éticos que buscan; el bien
comun, capacidad para el ejercicio de funciones del empleo, compromiso con la
- sociedad, comunicacién, equidad y respeto de género, respeto por la diversidad,
esplntu de servicio, franqueza, honestidad, innovacion, lealtad y respeto por la
_ constltu0|on, rectitud, responsabilidad; trabajo en equipo, solidaridad y equidad.

Gréfico 13. Valores Esenciales (,odlgo de Integridad del Servidor POblico.

{sﬁwﬁ?

7

HOMESTIIEY  foMeEpaEn ﬁwluE:’L‘« R P ;

Fuente: Cédngo da Infegridad dei Sew |dov Plblica: hitps:/fwww.l lunclonpubhm gov cofwabt/ovajendigo-integrided

La vision de desarrollo y eqmdad la equidad, comprendida como la reduccion de
la desigualdad social en sus muiltiples manifestaciones, no implica que todos los
colombianos tengari lo mismo, pero si que tengan las mismas oportunidades, asi
se mide la calldad deI desarrollo econémico, social, cultural, tecnolégico y
politico.® : '

4
Conscientes de *Ia |mportan01a de desarrollar procesos de formamon y
capacitacion, la. Admlmstrac,lon Munnmpal de _Cajica recoge los fundamentos'y
componentes del PNFC 20 20— 2030 y.a partir de un ejercicio participativo de
directivos y servndores se; ldentlflcaron las. necesidades para el desarrollo y.
fortalecnmlento dé las’ competenmas laborales, las cuales'fueron analizadas y
articuladas a Ios écontenldo £establec:ndos en cada uno de los'Ejes Tematicos
definidos y actuahzados por el DAFP en el PNFC como veremos a contlnuacmn

6. EJES TEMATICOS F'RIORIZADOS

Figura 18, Cjcs temdticos priorize |d05
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

6. 1 GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

Un actlvo importante en las organizaciones del Estado es el conocnmie,nto, pues
este le permite gestionar, disefiar, implementar y evaluar los bienes y servicios
ofrecidos a la comunidad que finalmente se constituye en la razoén de ser de la
entidad. Sin embargo, los datos o la informacién con frecuencia no estan
disponible o no circula de manera adecuada al interior, ni menos esta al alcance
de'los servidores que la requieren lo que dificulta la gestion del conocimiento.
Para mitigar este riego las entidades deben identificar el conocimiento y

_sistematizarlos a través de; la documentacion de procesos y procedimientos,
planes, programas, proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos
o audiovisuales, entre otros, que permita el facil acceso y trazabilidad de la
informacién en las diferentes areas o dependencias. En concordancia el Manual
Operativo del MIPG (2019) refiere que: (...) la gestién del conocimiento puede
entenderse como el proceso mediante el cual \se implementan acciones,
meécanismos o instrumentos orientados a generar, identificar, valorar, capturar,
transferir, apropiar, anal/zar difundir y preservar el conocimiento para fortalecer
la gestién de las ent/dades publicas, facilitar procesos de innovacion y mejorar la
prestacion de b/enes y SeNICIOS a sus grupos de valor. (...)

’ %\

~En este contexto el tipo_de competenCIas que se deben: fortalecer en los
servidores publlcos de la-Alcaldia de Cajlca deben estar orientadas a los
sngwentes componentes N ST -

figura 18. Componenies de la ges tlon del conocimiento y la innovacién

Yan

Gonaraciin y
produsccidn de ’
conocimignts

)
k. ‘ 3

O Herramientas de uso
y apropiacion

‘

Cultura de
compartir v
difundir

Analitien institucional

Fueate: Direccién de Gestidn del Canogimientn, DAFPR, 2017 N

Asi Ias cosas, el Eje Tematico Gestion del Conocimiento y la lnnovaCIon busca
que con la ejecucién del PIC la AdmlnlstraCIon Municipal pueda ,
1. Consolidar el aprendizaje adaptafivo, mejorando los escenarios de analisis y
retroalimentacion.
2. Mitiguen la fuga del capital intelectual.

T,
-

2

- : o
\>\ \ TE.&&;!)IF%%RO . Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
) Q—‘j UNIDOS CON TODA SEGURIDAD Cddigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077 et

Bt =< Correo electronico: confactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co



o 3.

4,

5.

6. -

8.

7.

CAJICA=

TEJIENDO FUTURO' Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia

"9 08 SN TobA StGURIAD Codigo-postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077 Lo
—=Z . .

\ - ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

Construya espacios y procesos de ideacion, experimentacion, innovacion e investigacion
que fortalezcan la atencion de sus grupos de valor y la gestion del Estado.

Use y promuevan las nuevas tecnologlas para que los grupos de valor puédan acceder
con mas facilidad a la informacién publica.

.Fomente la cultura de la medicion y el analisis de la gestlon institucional y estatal.
Identifique y transfieran el conotimiento, fortaleciendo los canales y espacios para.su
apropiacion. \
Promueva la cultura de la difusion y la comunicacion del conocimiento-en Ios servidores
y entidades plblicas. L :
Propncne la implementacion de mecamsmos e instrumentos para la captura y
‘preservacion de la memcria institucional y la dlfusubn de buenas practicas y lecciones™

- aprendidas. | ) ‘

Tematicas sugeridas:

COMPETENCIA ] L o L o S L
- DIMENSION | POSIBLES TEMATICAS Y. ACTIVIDADES DE CAPACITACION

{1 Herramientas para estructurar el conacimicnto ~
Il Cultura organizacional orientada at caenocimiento

1 Estrategias para la generacién y promocion det
canocimiento

[} Diversidod de canales de camunicacion
SABERES I3 Capitalinfelectual ' ’
o 3 Precesamionto de datos o informar-;iéun
3 tnnovacion |

Analitica de dntas

[}
{1 Construccidn sostenible
o

"} Ciencias de compartamienta

7

ety 'a W ER

1 Administraciéon de datos

1 Administracién det canocimiento

{1 Gestién de aprendizoje institucional

I Plonificacién y organizacion del conocimiento

1 Gestion de la mlur macion

I Mecanismos para la medicidn del dc;empeno
institucionat

{1 Téenicas y métodos dé investigacion

‘SABER HACER 3 Técnicas y métodos de redaccion de textas
institucionoles ’

{3 tnstrumentos cstadisticos

i1 Big Data

iTl Co;npctilividnd e innovacion

{1 Economia naranja

[ &ndlisis de indicndn}cs y estadisticas territoriales

Il Pensamiento de diseiio

{3 Disefio de servicios

It Qrientacidn al slervici-o

i3 GCambio cultural para la experirﬁentacién e
innavacién

{1 Flexibilidad y adaptacién al cambio

21 Trabajo en equipo

SABER SER .13 Gestidn por resultados

3 Formas de interaceion

3 Comunicacion asertiva

Il Disefio centrade en el usuvario .

i3 Gestidn del cambio

L1 Etico en la explotacion de datos

H
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ALCALDIA MUNICIPAL
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6.2 Eje 2. CREACION DE VALOR, PUBLICO R

Los Serwdores Publlcos de la Administracién Municipal de Cajica sin excepcion
~alguna, deberan tener la capacidad de tomar decisiones e implementar
estrategias innovadoras para el desarrollo de los programas y proyectos
_institucionales sin importar el rol que desempefien, con el objetivo de construir
una relaciéon con el ciudadano de confianza y legitimidad, asi mismo, que los -
servicios y bienes entregados generen satisfaccion al mismo, para ellos se debe
implementar una oferta de formacion, capacitacién y entrenamiento que les
permita alinear las decisiones y el conocimiento al buen uso de los recursos y a
los directivos de la Entidad a liderar procesos que conlleven al cumplimiento de
metas planteadas en la Planeacion Estratégica y que efectlvamente el proceso
liderado genere un resultados.

Este enfoque busca eliminar una estructura rlglda y burocratlca por una mas
- flexible e interactiva que ayude a discernir y a definir al director del proceso y al
ordenador del gasto,fentender lo que el ciudadano quiere y por ende generar
valor en lo publico, permjtiéndole asi impactar positivamente en la sociedad. La
siguiente grafica explica |‘a€&perspecti\‘/a de generacién de valor publico.

&
ki

Figura 17. Creacidén de valor pthblico
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Fuente: Direceifn de Emplee Pablico - Fll!ﬂ;:i(i!1 Pablica con base en Moreno, M. 2008

De acuerdo a lo anterior se busca desarrollar una oferta de formacion,
capacitacion y entrenamiento que le permita a los servidores de la Administracion
Municipal adquirir o fortalecer competencias para un éptimo rendimiento,

e » ﬁ. s .
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reéponder a los cambios de las demandas y las exigencias del entorno social,

econémico y ambiental, medliante un cambio de la cultura del servicio, generando

valor por lo publlco y una Alcaldia mas ef|C|ente

-Femdticns sugeridas:

SABERES

‘ popular ¥y miembros de corparaciones pliblicas)

fd

3

Gastién pabtics orientada a resultados {(orientado a los
niveles directivos de las entidades, asf como los de eleccidn

BGerencia de proyactes piblicos . c
Formutacian de proyectes bajo Ia metodoelogia general
ajustada {(MGBA} | :

Formulacidn de proy&:tos con financiaciin de cooperaclon
imarnacional

Esguamas de {inancifacidn para proyectos a nivel territoriat
& da desarrotto urbhano

Marcos estratégicas de gestitn, planeacion,
dvrnoclnnamloﬂto

Madelos de planeaciin y gosm&n Im;.ylum«r:m.m.!r:ra on cata
antidad pribtica y su Ynmmcuién con 08 grupes de interés

Compatitividad terrivorial
. N
Crasiniento ccondémico ¥ productividad

Catastro mottipropésita

SABER HACER

]

]

o .

fu

&

! .
Duesarrollo proceses, herramientas, estrategias de contral

para cada una de las-Uneas de defensa que establece’el
medets pstandar de sonteol interno [MEQH),

P?ocems de auditarias de controt interno efectivos, con
BP0V en los tecnolpgias de la informaciin y andlisis de
datos que generen informacién relevante para la toma de
decisiones

-

‘Seguridad c'ludad.:ma

. .
Biodiversidad y servicios cco-sistémicos

Geostlin del riesgo de desastres y cambia climatico
queloﬁ de seguimiento ala Inversitn pibtica y madiciones
de desempefo

_Construceion de indicadores

Evaluacidn de politicas pdblicas
Esguemas asnclativos tersitoriales

Andlisis de impacte normative - -

SABER SER

oo

Participacién ciudatﬁagxa‘en el dispho e Emptémentacién de
politicas pdblicas

“ineremanta de beneficlos para los ciidadanas a partlr de

la generacién de productos y servicios gue den respuesta a
pmblemas pablicos

Maxca de politicas de transparencia y gobernanza puhlma

Tmngvcfsal!zacmn del enioque de géncro en las politicas

pliblicas - ’ .
Focatizacion del gasio Sociak
Lenguaje clarg

Servicio al cludadana

\ CAJICAZ
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Y todas las -demas tematicas que permita fortalecer las competencias de los
servidores publicos, para actualizar sus conocimientos especificos en diferentes
campos de accién.

6.3 EJE 3. TRANSFORMACION DIGITAL

De acuerdo a lo anterior el presente Plan busca implementar una oferta de
formacion y capacitacion a los servidores publicos que esté orientada a conocer,
asimilar y aplicar los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucién
Industrial y de la trasformacién digital en el sector pUblico, pues los procesos de
transformacion de la economfa en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos
propuestos, alrededor de las tendencias en la industria impactan de ura u otra
maneta a la administracién publica. El resultado en la ejecucion de este eje
tematico a través de este Plan, es que se desarrolle un cambio cultural en la
entidad, de donde la formacion en, las: competencias  de los servidores se-
fundamente en tendencias tecnologlcas y que impacten en la manera en que la
Alcaldia produce Ios blenes y servicios.

La implementacién de este eje estara coordlnada con las politicas publicas que:
el Ministerio de las TIC;~el DNP, Funcion Publica y Agencia Nacional Digital -
(aliados estrateglcos) lmpartan en .esta materia y que integren -a las.
universidades y empresas especializadas en este campo y debe estar
relacionada con Ias S|gu1entes onentacnones

v

Aprovechar Ia mfraestructura de datos pubhcos Garantlzar Ia proteccion de los
datos personales Utilizar: Ia |nteroperab|||dad entre.los sistemas de informacién
publicos. Optlmlzar Ia gestlon de los® recursos, publicos. Formarse y certificar sus
competencias dlgltales Y, de mnovacuon "Promocionar el software libre o cédigo
abierto. Pnonzar las’tecnologlas emergentes de la Cuarta Revolucnon Industrial.
Dominar las tecrgologlas Ios SIstemas de |nformaC|on y ‘las redes sociales.
Disefar e |mplementar Ios tramltes nuevos, en’ forma digital o electrénica.
Implementar -la’ polltlca de" raC|onal|zaC|on y automatlzaCIon del 100% de los

“tramites. Automafizar-‘todos los tramltes y procedlmlentos internos en cada

entidad publlca Propender por-la part10|paCIon ciudadana.en linea y el gobierno
abierto. Implementar politicas de seguridad-y confianza dlgltal Propender por el
uso de medios de pago electrénico. Certificarse como-servidor publico digital.
Innovar todo el tiempo y adaptarse al cambio constante. Incluir en los procesos
de.evaluacion en el ingreso, de desarrollo y de capacitacion pruebas asomadas
con competencnas dlgltales

,Este eje se presenta como una puesta estratégica desde la Politica del Plan

Nacional de Desarrollo en su articulo 147 que.establece: (...) Las entidades

. estatales del orden nacional deberan incorporar en sus respectivos plaries de

accion el componente de transformacién digital siguiendo los estandares que -

- para este propésito defina el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
" Comunicaciones. En.todos los escenarios la transformacmn digital debera

incorporar los componentes asociados a tecnologias emergentes, deflnldos
como aquellos de la Cuarta RevquCIon Industrial ( ).

)

’ ° . . . ) .
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Temdticas sugeridas:

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

”‘compmmcm e

L,

DE CAPACITACION |

" 'POSIBLES TEMATICAS ¥ ACTIVIDADES

R DN
]

j ,N-aturaleza ¥ evolucién de la tec;‘xologia
[1 Apropiacion y uso de la tecnologia

{7 Solucién de probleimas con tecnaolegias
23 Tecnolegia ¥ chic‘dad

{1 Big Data

I EBcenomia naranja .

SABER HACER

G

Automatizacidén.de procesos.

]

Minimizacién de costos.

Mejoramiento de g comunicacion.

W

Ruptura de fronteras geograficas.

o

Ma:;zfm!iacién de la eficiencia,

Incrementos sustanciales en ta productividad .
!

rj' DN

Atenclon de mayor calidad. oportunldad v en Ucmpo

real,

O lnstrun'[entps de georreferenciacién para la
planeacidn y ct srdenamients territoriat h

i1 Operacion de sistermas de {nformacién y pla%aformas‘
tecnoldglcas para la gestion de dates

I Andalisis de datos para territorias

U} Seguridad digital

1 Interoperabilidad

* BOSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

0 Cbmunicaeién y tenguaje teencldgica

1

I Creatividad

Etica en el ccntexto d gxtal ¥ de manejo de datos

"}

i Mane;o del tiempo

{1 Pensamiento sistémico
0

L Trabajo en equipo

. 6.4 EJE 4 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

Para Ia Administracién MunlCIpaI de Cajlca contar con un personal preparado
integralmente es de. suma importancia, sin embargo la identidad del servidor
‘publico asi como la identidad nacional son elementos fundamentales para la
supervivencia de las entidades publicas, en este sentido la propuesta es en el
desarrollo de conductas, habitos asociadas a las competencias de todos los
servidores publicos beneficiados con la ejecucion ‘del presente” Plan; con el
propésito de construir una cultura organizacional sélida, no solo enfocada a la

eficacia y a la eficiencia, si no a la integridad del servidor publico.

\ CAJICA=

TEJIENDO FUTURO

UNIDOS CON TODA SEGURIDAD

-~

Direccion: Calle 2 No, 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Codigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

Correo electronice: contactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co




ALCALDIA MUNICIPAL . ) -
. - DECAJICA"

/

De igual forma, el eje de “PROBIDAD 'Y ETICA DE LO PUBLICO” propone '

~mejorar la comunicacion personal mejorando habitos, cambiandolos
parcialmente o formando nuevos habitos, como lo propone Juan Carlos Jimenez
2016 en su texto como formar habitos con efectividad

Figura 18. Cdmo formar hébifos con efectividad
i DESEQ i
“+.{La motivacién) . .

“ Querer hacerlo:’

‘  PRACTICA [ - .- ¢ [ BAFER & o \
L  (Lahabilidad)® -~ - - (Lateoria}
'Cémo hacerlo - . .. ‘Querer hacerlo ;

Fucnte: Juan C. Jiménez, 2018

ion,

Tamdaticas sugeridas! LT PSP .

{1 .Conoclmienio critico de los medios.

‘ - PENSAMIENTO 3 Analizar Llas raices & impactos 'actuales'd%

L CRITICO ¥
o . ANALISIS . : .
- N ) ] 3 Indagar la identidad y las formas desiguales

- de cludadania.

las fuerzas de dominacion.

1 Cuttivar un entendimiento en los Empactos
‘ - psiceldgicos v emocionales di la violencis,

_ TEMPATIA Y
. . SOLIDARIDAD

T

Ver tag injusticias gue enfrentan otros{as}
y Ltos limites que ello implica en 1a tibertad
rara todes {8s). )

ldentificar acciones y aproximaciones
que amen la atencién en torns & las
desiguatdades locales y globales, -

AGENCIA -
. INDIVIDUAL
¥ DE COALICION

o

Rrocesos de accian colectiva.

Facilitar Las sttuaclones para 2L andlisis y
la toma de degisiones que lleven a geclones
informadas. -

Enfatizar en La rre&cfnn de *poder junto con
otros{as)’ y no "poder Sobre otrosijas) en los

Resistir o lag fucrvﬁs gue Silencifin y genersn

apatia, para acmar por un bien social mayor.

CAJICA=

TEJIENDO FUTURO

UNIDOS CON TODA SEGURIDAD

\ ._,«;;,_‘_

Direccion:-Calle 2 No, 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia_
_ Cddigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077 -
Correo electronico: contactenos-pars@cajica.qov.co - Pagina web: www.cajica.,gov.co



ALCALD{A MUNICIPAL

DE CAJICA

COMPROMISO.

g P : PARTICIPATIVO Y |

DEMOCRATICO

ek

C3

- Atensiénea o protesos glmbnlﬁs que

. privilegign a unos cugntos ¥ morglnotizan a

Comprometer sobre situnciones de justlels

tocal y tener Lo habilidad ‘de relacionarla en
mnéam’;hﬁ gtobuies ¥ reolldedes.

muchos;

Enteedimionto de los ejempios de ‘pequais -
\

damosracia’: agueslla que Invelocrs sl

ooder de la gente ¥ los moviminntes de

construncidn y compromiso de la comunidad.

Codigo de Integridad

 ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION

e | YEDUCACION -

& Des arrm*lm* fluldes en varlas formas de

i
Yk

=

oxpresor ons contreles o diferentas tipos
do atfienchs {p.of. formotl, no formal y

comunidad aducatival.

)

snacimisnte do diversas aproximaniones
sedagdgleasineluyendas ﬂ[mm‘ edusacién
:mpu?ar, narrativ Uf(ﬂzt!mﬂﬂlﬂ mvrttlmcdm,
steria orel, ate.

Utitizar narrat&uasn miltiples perspectivas
v fuentes primorias en la creacidn de

herramientss pedagdglces.
Conmunicaoidn psertivao.
Lenguaja no verhal

Programacidn neumimgu Vicn ssociada at
enterng pubifco ’

A
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©  POSIBLES TEMATICAS'Y ACTIVIDADES’
e [:APAcmcm )

 CAPACIDAD ,
‘BLANDA CENTRAL: i

Explorar las raices de la violencia para
entender formas de mitigar conilictos de
grupe e Indlviduales.,

Entender como diversos Individuos'y
- eomunidades se aproxzman al ccnfhcto
didloge v generacién de paz. )

HABILIDADES DE
TRANSFORMACION
DEL
CONFLICTO
Examinar y atender en Las intervenclones

educativas las rafces historicas, las
_ candiciones materiales y las relaciones de
L - S i poder arraigddas en el conflicto.

Escritura de diarios, wtobiograﬁas.
observacién de las rafces de a identidad
propia (étn’iéa, de géneryg, orientacidn sexual,
religion, clase, étc.), en relacion con el otra.

Crear comunidades de practicas que

oy

PRACTICA
REFLEXIVA
.~ CONTINUA

involueren formas de retroalimentacidn y

pensamiento eolectivo.

Hahilidad de relacionarse uno mism_o(a) con
la cqlecti_vidad, la comunidad, la fomilia.

Analisis de las fuentes de ruptura y tensién,
de una manera hotistica.

¢ S 3o A -
; . [ R B
s peen b N ,.

7 DIAGNOSTICO DE- NECESIDADES
En la actualidad, la Planta de empleos de la Admlnlstramon Mummpal de Cajica
cuenta con 192 funcionarios.de la Planta Global, en sus diferentes niveles
(Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial), donde, teniendo en cuenta los
lineamientos dados en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020-2030
y la Planeacién Estratégica de la Alcaldia MunICIpaI en su diagnéstico situacional .
de identificacion de necesidades, tiene como objetivo principal, el identificar en
qué areas y ejes tematicos se fortalece 0 actualiza  sus conommlentos y
competencias. .

e
= e e

N eite

N

-

R

.. Eldiagnéstico de necesidades se realiz6 basado en la frecuencia de la tabulacion .
‘a través de encuestas aplicadas a los funcionarios de la administracion,
herramienta utilizada para realizar el cronograma del Plan Institucional de
Capacitacion 2021 que conté con la participacion de cien (100) funcionarios asi:

ol ’“\\ © m—

. ke Zi < ‘ Rl = hNet =

i T 111,)\ TE.&&D%I g’%&) Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicé - Cundinamarca - Colombia 150 5001 w
N ~4 ‘l umoos CON TODA SEGURIDAD Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

Correo electronico: contactenos-pars@caiica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co

COSC-CERI01Y18



=2, .

N

~a

- SECRETARIA .~

. 1060 raspuestas

TIPO DE NOMBRAMIENTO

160 respuestas

TIFO DE CARGO

3'00 respuestas

La Direccién de Gestion Humana a traves de Google formularios, realiz6 la
encuesta y consolidé la informacion que permitié evidenciar las necesidades de
‘Capacitacion para los servidores publicos de la Administracién Central Municipal,
asi: - ‘ :

'

) _CAJICAZ
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& DESPACHO DEL ALCALDE
@ SECRETARIA GENERAL
(1 SECRETARIA DE HACIENDA

'@ SECRETARIA DE SALUD

@ SECRETARIA DE TRASNPORTE V...
® SECRETARIA DE DESARROLLO EC...
@ SECRETARIA DE AMBIENTE Y DES...

. @ SECRETARIA JURIDICA

@ SECRETARIA DE EDUCACION

* @ SECRETARIA DE PLANEACION

® SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL _

& SECRETARIA DE GOBIERNO Y PAR...

@ SECRETARIA DE INFRAESTRUCTU...

@ OFICINA DE CONTROL INTERMG

& OFICINA DE PRENSA Y COMURICA....

@ LIBRE HOMBRAMIENTO

# PROVISIONAL

& CARRERA ADMINISTRATIVA
& PERIODO DE PRUEBA

® TRABAJADOR OFICIAL

@ SECRETARIO DE DESPACHO
# DIRECTOR ADMINISTRATIVOY
- FINANCIERO/TECNICO
4 JEFE DE OFICINA
@ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
@ PROFESICNAL UNIVERSITARIO
® TECNICO ADMINISTRATIVO
® AUXILIAR ADMIMISTRATIVO
. § COMDUCTOR MECANICO
@ Otros
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CAPACITACION SE INCLINA.POR:

100 respuestas

N ' E]e 1 Gesﬂon del conocimiento v/
- lain..

. - Eje2 Creacion de valor piibfico:
Eje 3. Transformacion digtal:

Ege 4. Probrdad y ehca delo
plbtico:

| P ‘)‘” . . ~
- ' y . . E

- Eje 1. Gestion del céﬁp‘ ocimiento y la innovacién
. \ I
: - 1=n -
i ~

N - L
: TEMAT:CASDECAPACIIAth')N‘EJe1.Gesﬁc'mde|conocimientoyminmvacién(SABERES)

SABERES

v . TENIENDO EN CUENTALOS EJES ANTERIORMENTE MENCIONADOS, SU:NECESIDAD DE

—62 (62 %)

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

EJE 2 CREACHIH
DL VALOR PUBLICG

3L 4; PROBIDAD
+¥ EYICA DELD
., PUBLICO -,

T Herramientas para estructurar el conocimiento

0 Cultura organizacional orientada-al conocimiento

- {3 Estrategias para (a genemcndn y pronocidn del
conocimiento

O Diversidad de canales de comunicacitn
T Capital intelectuat

{3 Procesamienta de datos e lr;fOrmaciéq

0} innovacion,

1 Analitica de datos

0 cOnst;uccién sostenible

£1 Cientias de comportamianto

. . TEMATICAS DE CAPACITACION E;e 1 Gestmn del conoc:mnentoy lainnovacion (SABER
HACER)

e

SABER HACER

3 Administracién da datos

O Administracién del .

0 Gestidn de aprendizoje institucional ,
{gn del imi

[T Beslién de la Infermacidn

03 Planificacién y or

a0 M i para la medicidn del d pefi
Instituclonal

{1 Técnlcas y métodos de It igocis

03 -Téenicas y mitodas de redaceld 1 do textos
institucionales ‘

3 fastrumentos estadisticas
O Big Data
{3 Competitividad ¢ inrigvacitn
. O Economia naranja ’
3 Anélists de Indicadores y {ist

T Penssmiante de diseiio

territorisles

3 Disefio de serviclos '

o . & o
AN o
f‘;’ - T i
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! TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 1. Gestidn del conocimiente y la innovacion (SABER SER)

100

§9

25

0 .
[N

-
&

Eje 2. Creacién de valor publico o

€ . N
‘

TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 2. Creacion de valor publico (SABERES)

20 m SI M NO
B .-
«
20,
9 N
T (,0"(360\‘ éé‘?ﬂ i ?ﬂ‘f&?‘b\;“ ‘?d&&d). uA‘,L\V‘%“ ; cﬂ‘&\s‘&q' o\e‘;’-“‘\V ¢

s - N

- ' TEMATICAS DE CAPAQTACQC')N Eje 2. Creacidn de valor publico (SABER HACER)

o

s W St WS NO
75 -
. 62 [
25
’ 0 Pa— m——yy " " - -
4 Padtivipacion ciudadan3en el  Focalizadon dal gasio saciz) Lenguaje claro Servigio al cudadang
. ', dizefoeimplementazin de .
; politeas piiblicas
. .

'/.\,’i\' Do,

i y

Z \}I; CAJICAZ=
5 TENENDO FUTORO
7

SABER SER

73 Orientacitn ol servicle
0 Cambig cultural para;~ la experimentacidn o
iengvascidn
1 Flexibilidod y adnptacién al cambio .
O Trobalo en equipo
1} Gestidn por resultados
3 Formas deinteraceién
& Comunicasisn asertiva
1 DiseAo cantraco en el usvarie
3 Gestién del cambla

21 Btico enlo cxplatnsion do dotes

IBLES TEMATICAS YACTIVIDADES DE CAPACITACION
‘gi arkEan.wéycm’vﬁ%ngA m:gm ‘!z,szE C,AwPi%! "xA*' s

SABERES

o

Gestidn pubtics orientads 2 resultados {origntado o los |
aivetes directivos de las enthindes. vsi como Loy de eleccion
poputor y arlembros de cornoraciones phblicas)

.o

Gerencio de proyectos pubtices

-y
)

Formulaclon de proyectos bajo la metodotogia generat -
wjustada {MOA} :

} Formulaglon de proyectos con financiacion de cooperacion
interpucional

#squentas de financineldn para proyectos a nivel lerrlhnriul
y ¢e desarrolto urkano ' .

-1

i3 Morcos estrotégicos US gestion, pleneacion,
direcclonamiento

€1 Modelos de pl eon cada
entidad pablica y su interaccién con los grupos de Ineeros

y gestion

£1 Competitividad territoriat -

3 Cr i ami

¥y P

£ Catastro multiproposito

COMPETENC
DiMENSIGN.

SABER HACER |,

{3 Desarrollo procesos, herramientas, estrateglas da control
pors cada una de las lincas de defensa cue establece el
modelo asténdar do control interna (MECH). -

Procesas e suditorias do conteot imterno sfeetives, con
npoyo en las teenslagias de la informacion y andtisis de

o

datos que generen informazién relevante para ta tomo de
decisiones '

o

.

Seguridsd cludadana ~

3 Biodiversidacd y servicios eco-sisidmicos

Ly

Bestidn dal nesga de dasastres y camblo adimatics

o

Madeles de seguimicate a lo inversién piblica y mecic'ones
de d:;cﬁmcﬁé ! ’ -

£1 Construcaion de indicadores
. {1 Evoluactén de pdaliticas piblicas

{3 Esquemas asatiativos territoriales

£3 Anilisis de impaeto normafivo ~

SABERSER

 Participactéa ciudadana an ol disciia e implementatidn do
* peliticas pablicas :

03 lseremento decbeacficlos para los cludad;

& partir de
{a generacion de productos y servicios que den respucsta a
problemas pblices RN

11 Mareo de politicos do transparencia y gabernanza piiblica

{1 Transversalrzacion del enfogue de género en las politcas
pﬁﬂicn:

11 Focalizacién del gasta soctal ‘ o

U Lenguae clare

{1 Servicio ol ciudednno
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 3. Transformacion digital (SABERES)-

75

Eje 3. Transformacion digital

Nahralezay Apropiacién y usa
avolucidn dala de ia tecnologia
tecralogia

ALCALDIA MUNICIPAL :
DE CAJICA ~ ‘ S

JCOMRETENCIAY
DIMEHSTOHERS

Big Data Econemia naranja

_ SABERES

O Natursleza y evolusidn de la tecnalogin

{1 Aproplacidn y uso de ta ¢, Logi
[ Solucidn de probl Icon‘ al
2] Tecnologl‘aysociedac.i

1 'Blg Data ’

(I Econommia ndranfa

o~ -
""1 ¥

;{g

TEJIENDO FUTURO

UNIDOS CON TODA SEGURIDAD

W}\Q CAJICA=
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a
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a
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. SABER HACER
o

=}

U1 Maximizacién de fa eficlencta. |

Automatizacién de procesos.
Minimizacidn de costos.”

Mej i de la

Ruptyra de fronteras gcagréﬂcz;'s,

tner nciates en 18 pr idad
Atencidn de mayor calidad, oportunidad y en tiempo
real. ', '

sy de georrefer parala

plancacion y ¢l ordonamiento territorisl -
Operacion de sistemas de‘lnlormacidn y platatarmas
tecnolégicas para a gestidn de datos

Andlisis de datos para territorios

’Seguridnd digital
Interoperabitidad

SABER SER -

[ Comunicaclén y lenguale tecnoldgico
0 éreatlv{dad .

O Etica en el contexto digital y de manejo de datos ,
G Manejo-del tiempa ' .

i

31 Pensamiento sistémico

{3 Trabaja en equipo

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia .
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/J\\}\/\ TEJIENDO FUTURO

TEMATICAS DECAPACITACION Ee 4. Probidad y ética delo pblico (CAPACIDAD BLANDA)

2

Capaatacnon en Pohtlcas Pubhcas >

100 respueataa

Menos Importante-

e SV

“Capacitacion en_F[aneacién Estratégica

100 respuestag

’ -- Menos Importante

importante

L h*'iuy importante

CAJICA"

UNIDOS CON TODA SEGURIDAD\

ALCALDIA MUNICIPAL -
DE CAJICA

Eje 4. Probidad y ética de lo publico

'

. A 2
St A

~ PENSAMIENTO
CRITICO Y
ANALISIS

T3 Analizar las mnces e impactos actuales de

L indagar la identidad y tas formas deslguales

1 Cohotimiento critico de los medins.

~

las fuerzas de dominacion,

de cludadania,

EMPATIA Y
SOLIDARIDAD

- 13 Cullivar us entendimiento en los im_pact;os.,

‘ _ psicoldgleos y seionales de 1a vielenct

O Ve‘r tas lﬁjuéu‘cias que enfrentan otros{as)
y los limites que.e_llo Implica en'la libertad
para todos (85). ’ :

, ,

1 ldentificar acciones y aproximaciones

" gue llamén La atencidn en tomo o las
, deslguaidadc‘s locales y glgbales. '

AGENCIA
INDIVIDUAL
Y DE COALICION

{3 Enfatizar en.la ereacion de ‘poder junts con

04 Resistir @ las fucrzas que silencian y generan’

O Faciliter las Sk-uaciones para el analisis y
© la toma de decis'gones que llcveq a seciones
informadas.

mr-oS(as)‘ y na ‘poder Sobre otras{as)’ en los
procesos de accidn colectiva.

. apatia, para sctwar por un bien Socisl mayor.

D|reccn5n CaIIeZ No. 4-07 - Cajica - Cundlnamarca Colombla
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
~\’ . Correo electronico: contactenos-pars@cajica.qoy.co - Pagina web: www.cajica.gov.co
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~

Capac;tacxon en Competenc:as del Ser (comumcacuon Liderazgo y Relaczonamlemo)

100 respusstas

Menos Impqrtahte

Importante

* Muy Importante

\ ALCALDIA MUNICIPAL
. "'DECAJICA .

50 (50 %)

Ca pac;tamon €h Atencién al Cludadano protocolos de servicia (Serwmo con Calidad)

100 respuestas

Menos impartante
Importante

Muy lmportanie.

nr W{
EERITIE R
R

I B

100 respuestas .

Mznos Importante
. I
\

\ Importante

Muy Importanie

i TEJIENDO FUTURO

UNIDOS CON TODA SEGURIDAD
==

}- . % 2

SN i-,g
E Y Y
13

Wk (A

Hab:lldades Gerenciales - Coaching - Ltderazgo. Gestion y Mejora Continua
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" ALCALDIA MUNICIPAL

P ~DE CAJICA
Co Capacxtamon en Ofimética (Office 365} Aphcatwostransversales (Ejemplo: SYSMAN SECOP ’
. - T T LEte) - o : C
» 100 reappestaé B b S N ’ )
. . .
. ’ . Menos Importante

-

" Importante 46 (48 %}
. Muy Importanta P — 44 (44 %) S
‘50

Ca pacitéciéﬁ en Gestion de Con?ratacién, Supervisor e interventoria (Nor’rﬁativ’a.- ‘
procedir‘nientos. Sistema Electronico de Contratacion Plblica SECOP) '

100 respueatas
filenos lm;xvrtaﬁte
oL i A Importante

Kuy importante

Capacitacion en Gerencia de Proyectos (Metodologia PMI)

100 respueatas ' ) U . - . X ) N

. WMenos Importante |

S C S Importante -~ 51[51%5)
Mity Iraportsnts 24 {34 5)
C ! b v - , S
0 : 20 : 4D ; )
: ' - SN o
Capacitacion en Codigo General Disciplinario Lo . . '\
_ 100 respuestas ’ ' -
- . Menos importante ~
T ' ! . ! v
- . . | \
Importante ~ 52 (52 %}
NN ;
R
N
Nuy importante _
50 -

- Lo : - . N i
D \ TEEE%L;(’)II%%RO _ Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
\J UNIDOS CON TODA SEGURIDAD . Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
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' . ALCALDIA MUNICIPAL.
: - © * DECAJICA -

bt Capamtacmn £n Estatuto Anttcorrupc:on

100 respusstas -

- lenos Importanie
Importante

Auy imporiante

4

Capac:taCIon en Normas 18O, Audltorlas lntemas y externas en Entndades Publlcas .

100 respuestaa

-

Menos Importarite —12(12%)

importznte

Muy Importante - 20 (30 %)

o 16 2 - » b 40 50

. Capacxtamon en Slstema Unn‘]cado de inversidn yﬁnanzas pubhcas SUIFP

N

100 r@spueetaa

Menos lmpcrt\ani_e ——19 6‘19 95)

Impartante

21 (21 %5}

s

Wy lmportante

!

o . . .
> \ CAJICA ' ’ Direccion: Calle 2 No. 407 Ca;xcé Cundinamarca - Colombla

\4 Iftﬂiﬁ'r%?nfs‘glﬂﬁg Codigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57-+1) 8795356 - 8837077
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SO T o ALCALDIAMUNICIPAL P
o : ‘ : _ DE CAJICA™ o o .
. Capacxtauon en Gestion Doc:umental (txpos cle archnvos Normatxwdad Tablas de Retonuon, : L L .
' 'Redaccxonyortograﬁa) N : S . ] o S
100 respuestas A-: ' o T . . . . S
. ) » g . R T o RN .A - . ) ! .
_  Menos Importants ) —aTAT%) T o L :
o T v importante fn47_(47 %) . . " ’
. Mh','-!q\pénante Y C ) . __‘-35 {38 %} B ' o PR o o -
/ H E . . . .
B R T ;. R R P
Capacxtacmn en Segurfdad\llal o S o B T .
TGU respueatas v T T ‘ E L v ’ : - - T IR )
~ Menos Importante - 34 IR P
’ In‘z;:ortsnt'g ) . . 1 % ’ C
- : Wy Importanie - SY - 25 25 4] o S L e ’
Capacrtamon en Sistemas de SegundadySalud en elTrabajo ’ e S -
- 100 respuestas o ! o e . . o ) C - . ) ) ) v . v
Coe ) o Menos Importante . - ) o B S R E h . -: .
" importante . . o - )
Kuy Importante ] . - A : o o

A S oL T N icontee
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJ ICA

FICHA TECNICA DE ENCUESTA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES
' DE CAPACITACION VIGENCIA 2021

MEDIO DE RECOLECCION

Google Formularios

TERMINOS

‘Del 08/01/2021 al 12/01/2021 -

~ POBLACION OBJETO

Funcionarios Planta Central
Municipio de Cajica

- TAMANO POBLACION

. 192
_ TAMANO DE LA MUESTRA 100
: PORCENTAJE DE PARTICIPACION 52.08

Fuente: Direccion de Gestién Humana 2021 -

El seguimiento y evaluacnon del Plan Inshtucnonal de Capacitaciéon PIC 2021 se .
determinara tenlendo en cuenta el |nd|cador de efectlwdad aS|

NOMBRE

'DEL FORMULA UNIDAD DE META.
INDICADOR S MEDIDA
"CUMPLIVIENTO | (NO.DE CAPACITACIONES EJECUTADAS

DE LA NO. DE CAPACITACIONES PROGRAMADAS | PORCENTUAL (%) | 80%
CAPACITACION PARA £l PERIODO) *100 L

‘De conformldad con Ios Ilneamlentos tenldos en cuenta en el PNFC 2020- 2030
la encuesta formulada busca ldentlﬂcar segun su |mportan0|a y la pertlnenc:la
los contenldos xdel P|an lnstltu010nal de Capa0|ta0|on PIC 2021
A partlr de este anaI|S|s se! relamonan en el cronograma anual las actividades a
desarrollar segun las neceSIdades plasmadas por los funCIonanos teniendo en
cuenta los Ejes y dimensionés socializados’ ent el desarrollo del presente
documento, a fin de alcanzar, objetlvos§de aprendlzaje bien” sea enfocados en los
SABERES, SABER SER y SABER HACER orientados a: actuallzar informacién,
aplicar nuevos conocimientos de manera constructiva y-mejorar la tolerancia en _
pro de un clima organizacional adecuado y el logro efectivo de resultados para

la prestacion de un servicio publico cada vez mas fortalecido a la comunidad.

Correo electrénico: contactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co
A . -
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" ALCALDIA MUNICIPAL
'DECAJICA

| EJETEMATICO

- PRESENCIAL "71].
. SEMI PRESENCIAL
~VIRTUAL

-VIRTUAL .
_-PRESENCIAL

VOCAGION AL SERVICIO" "

A - 5 b J e, ;
* CAPACITACION CUERPOQ OFICIAL DE BOMBEROS CAJICA | - SEMF PR_}IE_SEIL\ICIAL
o : s e S NIRTUA
: ~PRESENCIAL
- SEMI PRESF_NCIAL
-~ VIRTUAE:
"2 PRESENCIAL . 13
. -SEMI PRESENCIAL v
- VIRTUAL®
- PRESENCIAL |

" HABILIDADES COMUNICATIVAS ¥ DE RELACIONAMIENTO - .
. e ST DU T I s o S8 A

~ ORGANIZACIONES DEL “ESTADO, 'ES’ EL
;.- '| CONOCIMIENTO,” - " 'RUES . - ESTE

" {E . PERMITE. GESTIONAR, * -DISENAR.
IMPLEMENTAR. ¥ EVALUAR LOS BIENES™ Y
| SERVICIOS % . YOFRECIDOS'
A’ LA, COMUNIDAD."GUE ‘FINALMENTE...SE.
CONSTITUYE EN LA RAZON DE!SER - DE LA
. | ENTIDAD: ‘

* EJE1:GESTIONDEL |
”I.CONOCIMIENTOYLA
. INNOVACION ;

~TPRESENCIAL _ |, |
= SEMI PRESENCIAL | |
- VIRTUAL- 1
~ “PRESENCIAL"
-SEMI PRESENC!AL“
‘o VIRTUAL.

" - A . ) T e e ST, % | -PRESENCIAL |-
: ) oo RN Sl ‘. “PLANEACION ESTRATEGICA .~ . . <" | - SEMI PRESENCIAL | "

S . - S R : RS T : - VIRTUAL
N R ~ - .| -PRESENCIAL
Y%+ “ORIENTACION-AL SERVICIOATENCION AL USUARIO. . -
o e P L R gty E PETN

- SEMI PRESENCIAL | | . [
7 RVIRTUAL:S < il
= PRESENCIAL |
-SEMI PRESENCIAL
SVIRTUAY - |~
“~PRESENCIAL -
M PRESENGIAL:

 -SABERSER” | |

, S PLVIRTUAL ™ 5
" 7 .

who )
i N
A ;

BRI Dlrecmon Calle 2 No. 4-07 - Capca Cundlnamarca Colombla . IR - o R o Do

T« Codigo postal 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077 A : . o Lo T .
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. “ALCALDIA MUNICIPAL Lo o . N ' ' T '
) oy ) DE CAJICA Co . '
. * i -~ 4
) .
N T R AR CRONOGRAMA PLAN ANUAL DE CAPACITACION PIC - 2021 ~ -~
R Cgmgsﬁgﬁ“‘ " DESCRIPCION: .~ K ACTNIDAD DE CAPACITACIONADESARROLLAR 1 |al8|6|7]8]9}10]11)42
W Lo Vo EMPOWERMENTYLIDERAZGO 5 § L rekmeresenoil - | [ x| \EREn
B I N -VIRTUAL. - ' -
, } : N CPRESENCIAL . - ; "
,Psf)L-mc;As PUBLICAS . - SEM| PRESENGIAL - | . - et , 1.

T PRESENGAL: ©

EM| PRESENCIAL,™
~VIRTUAL.

- PRESENCIAL

- SEMIPRESENCIAL | | N R 4 x

- PRESENCIAL -
£M| PRESENCIAL -
T VIRTUAL Y

ST -PRESENGIAL:
1 - .- SEMI PRESENCIAL
o RTUAL .~

VOTE o § ’, i‘h _} \ g ;; b .- ‘GESTION PUBLICA ORIENTADA A RESULTADOS.

5 b i . —PRESENCIAL ~
CEJE2 1.0
’CREACION ‘

f;: . :-/\GESTIO'N FI)NANCIERA YPRESUPUéSTAL :
w . i -
.0 e
- DEVALOR - ': ;‘é S DECISIONES YLA IMPLEMENTACION DE POL!TICAS
P - % v .
<<
(/3]

~PRESENGIAL -
| -sem PrESENCIAL
- CVIRTUAL
TIVIRTUAL:
TPRESENGIALS 77|

GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO .

/‘PﬂUBl’JCOW PUBLICAS SE GENERE SATISFACClON AL

EVALUACION“DEL DESEMPENO LABORAL
’ CODIGO UNICO DISCIPLINARIO

. - PRESENCIAL i -
- SEMI PRESENCIAL S BRI X -
- VIRTUAL. . B

vPRESENCIAL RS e
4.~ SEMi PRESENGIAL

CT = VIRTUAL -
« PRESENCIAL
: kEMI PRESENCIA
- ute VIRTUALS
B T PRESENCIAL . ;
" +SEMI PRESENCIAL._

. ~VIRTUAL »

) SERVIDOR Y. EMPLEO PUBLlCO )

3
i Dlreccton Calle 2 No. 4-07 Cajica - Cundlnamarca Colombia . ) : i
= : Cadigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077 )

y Correo electronico: contactenos-pars@caiica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co



" . ALCALDIA MUNICIPAL
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v

PERE R

3

NE

o o 3 CRONOGRAMA PLAN ANUAL. DE CAPACITACléN PIC - 2021

TCOMPETENCIAT| .

* MODALIBAD

v

|10

12

: e . o T “ACTIVIDAD DE CAPACH‘ACIONA
EJE TEMATICO : DIMENSION' DESCRIPCION o i ( DESARROLLAR ;
‘0 ' o \ . s ' - PRESENCIAL
g, e Poeo- *FUNCIONAR!O‘D!GITAL _— .| - SEMI PRESENCIAL
o _ i L . - . -VIRTUAL
; o ’ : L e L e e i -PRESENCIAL B E =
o & ' SEGURIDAD INFORMATICA / DIGITAL _ SEMI PRESENCIAL X
¢ 3 - VIRTUAL :
- | - PRESENCIAL
v _ HERRAMIENTAS OFFICE (WORD, EXCEL, | - et BresENGAL
o A CAPACITACION Y LA FORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS POWER POINT, ECT) . : - VIRTUAL
-3 DEBE PASAR  POR " CONOCER, , ASIMILAR 'Y -'APLICAR  PRESENGIAL
o  z LOS FUNDAMENTOS DE LA [NDUSTRIA 4.0 DE LA CUARTA REVOLUCION CERT'F'CA?'ONES EN ARE'I“S TECNOFQG'CAS ~SEMI PRESENGIAL
. EJE3: o & INDUSTRIAL Y. _DE - LA ~ TRASFORMACION- DIGITALO EN| - . REDESYTIC'S A - VIRTUAL
TRANSFORMACION o EL SECTOR PUBLICO, PUES LOS PROCESOS DE TRANSFORMACION DE |- ~PRESENCIAD
DIGITAL & . LA- ECONOMIA EN- - EL - MUNDO, SUS‘. CONCEPTOS, | MANEJgE%ngAggE“SAgY%ﬁﬁN:Ezﬁg'ONES - SEMI PRESENCIAL
UL ; e ENFOQUES ° Y: MODELOS PROPUESTOS ALREDEDOR DE LAS ¢ ) - VIRTUAL
. "I TENDENCIAS - EN LA: INDUSTRIA® IMPACTAN DE- -UNA U OTRA CRESENCIAL
MANETA A LAADMINISTRACION PUBLICA A CONCEPTOS BASICOS SOBRE EL MANEJO Y AL | 1 x.
’ LoE . , , FUNCIONAMIENTO o S VIRTUAL
. o , i RN
o - : e oA PRESENCIAL -
< : USO DE HERRAMIENTAS DE APOYO A LA AL x

INNOVACIO_N

- VIRTUAL

14

i He
b .1;‘ § L "
!g i \‘gl‘& ) - R : : “_ B . "
{ - oo 3 S R
3%?--%3-“&(%%. E&i LU U Ly
Dlrecmén Calle 2 No. 4-07 - Cajlca Cundinamarca - Colombia
- " . Codigo postal: 250240 Telefono PBX (57+1) 8795356 - 8837077
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

CRONOGRAMA PLAN ANUAL DE CAPAGITACION PIC - 2021 -

EJE
TEMATICO

COMPETENCIA

DIMENSION

- DESCRIPCION

" ACTIVIDAD-DE CAPACITACION A i
DESARROLLAR

MODALIDAD

11

12

EJE 4: PROBIDAD Y, ETICA DE LO PUBLICO

SABERES

SABER HACER

PARA EL DESARROLLO DE LAS CONDUCTAS ASOCIADAS A LAS COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES DEL . SECTOR
PUBLICO ES IMPORTARTE FORMAR HABITOS EN LOS SERVIDORES PUBLICOS, DE

SABER SER

MANERA TAL, QUE HAGAN PROPIOS
ESTOS COMPORTAMIENTOS Y TODOS AQUELLOS NECESARIOS PARA LA
CONSTRUCCION DE Su IDENTIDAD Y DE UNA
CULTURA ORGANIZACIONAL EN LA GESTION PUBLICA ORIENTADA A LA EFICACIA Y A
LA INTEGRIDAD DEL SERVICIO.

PRINCIPIOS DE FUNCION PUBLICA

- PRESENCIAL
- SEMI PRESENCIAL
-VIRTUAL

CONCILIACION (JURIDICA, LABORAL,
PERSONAL)

- PRESENCIAL
- SEMI PRESENCIAL
- VIRTUAL

CODIGO DE INTEGRIDAD Y/O DE
ETICA

- PRESENCIAL
-SEMI PRESENCIAL
- VIRTUAL

COMUNICACION ASERTIVA

- PRESENCIAL
- SEMI PRESENCIAL
- VIRTUAL

-PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA

. -PRESENCIAL
- SEMI PRESENCIAL
-VIRTUAL

N DERECHOS HUMANOS

- PRESENCIAL
- SEM!
PRESENCIAL
- VIRTUAL

RESOLUCION EFECTIVA DE
CONFLICTOS

- PRESENCIAL
- SEMI
PRESENCIAL
- VIRTUAL

BUENAS PRACTICAS

- PRESENCIAL
- SEMI
PRESENCIAL
- VIRTUAL

" Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia

Cddigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

Correo electrénico: contactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

8. PROGRAMA DE EN I'RENAMIENTO Y UBlCACION EN EL PUESTO DE
TRABAJO

Se entiende por entrenamiento y ubicacion en el puesto de trabajo como el
proceso de adaptacion y acomodacion del nuevo servidor publico al cargoy a la
estructura organizativa de la entidad. Una vez el servidor publico ha sido
vinculado debe presentarse ante' el lider del proceso de la dependencia, quien
debera asignar un facilitador, el facilitador tendra la responsabilidad de brindar la
lnformamon relevante que debe saber el funcionario en el lugar de trabajo.

El programa de entrenamiento debe garantizar al serwdor plblico toda la
informacién relacionada con las funciones del cargo para el cual ha sido
vinculado, de igual forma los objetivos misionales de la dependencia y la relacion
en el cumpllmlento de los oIOJetlvos y metas del Plan de Desarrollo en ejecucion.

El entrenamlento en el pue sto de trabajo tiene los S|gu|en_tes objetivos:

1. SOCIallzar y: entrega del Manual de Funciones.
2. Indicar el fugar (sede) y puesto de trabajo donde va a desempenar sus
'funcnones . '
Reallzar entrewsta con el jefe de la dependenCIa
4. Hacer: entrega de Ios elementos necesanos para el desarrollo de sus
actlwdades. i '
5. Onentar a, servndor publlco respecto a la ub:camon fisica de espamos'
COmo: oflcmas Banos cocma otros espacios f|5|cos
6. Presentarglos companeros de Ia dependenma W
7. Activar! usuarlos y. contfasefias deI directorio activo 'y eI correo electronlco
8. Indicar: Ia Sresponsclbllldad en ‘el manejo y. uso- que se haga de la
_ informacion: y suscribir, acuerdo 'de conﬂdenmahdad
9. Entregar- el. lnventarlo ‘de “los 'materiales y equlpos ‘e informar de la
responsablhdad sobre los mismos.
10.Orientar en cuanto al listado-de. los telefonos y de extensnones de la
- Entidad. L e ‘
11.Indicar la Intranet, la pagina.web y demas plataformas que disponga la
Entidad para el desarrollo de las funciones, asi como aquellas que hagan'
parte de sus actlwdades

o

w”‘f

-

9. MODALIDADES DE CAPACITACION

Para el desarrollo del PIC 2021 La Diré'ccién dé Gestion Hurhana de la

Administraciéon Municipal de Cajica utilizara las siguientes modalidades

Capacitaciones _Presenciales: - Organizadas para ser desarrollados
~conven010nalmente con capamtadores y asistentes presentes

Capacltacmnes semi- pre-senmales Organlzadas para ser clesarrolladas en
dos o mas momentos, un momento presencial y otro a distancia y/o virtual, con
los debidos soportes tecnoldgicos para facilitar el proceso de aprendizaje.

; i . . ~

) UNIBOS CON TODA SEGURIDAD Correo electronico; contactenos-pars@caiica.qov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

/

'

Capacitaciones Virtuales: Organizadas para ser desarrolladas a través de
herramientas tecnolégicas con contenidos estructurados para ser abordados por.
el participante, con apoyo académico y segwmlento a distancia.

Nota; Dadas las- cond|CIones sanitarias actuales entorno ala pandemla del
_COVID,19 y las medidas tomadas desde el gobierno nacional;. como el .
distanciamiento social obligatorio, para.garantizar el derecho a la vida, a la salud
y a la supervivencia, las modalidades de capacitacién que se éjecuten se
adaptaran a los lineamientos establecidos por la normativa vigente, para que asf
se pueda garantizar la salud de los servidores publlcos de la Alcaldia Municipal
de Cajica y la de sus famlllares '

10.FASES DE IMPLEMENTACION

Para llevar a buen término el presente Plan Institucional de Cépacitacién para la
Administracion Mummpal de Cajica, se estableceran a contmuacuon las fases de
implementacion. -~ = "\

~a) Sensibilizacién i}
b) Formulacién del PIC
C) Consohdamon del Dlagnostlco de Necesidades

o d) ProgramaCIon del PIC

e) Ejecucion del PIC

1. EVALUACION YiS‘EGUIMIENTO

Al Plan de Capamtacnon seh*le reallzara un- segu1m|ento y avance a los objetivos
que se pretenden alcanzar con eI desarrollo de las actnvndades programadas a
través de RS BT = Ce L
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. Retroallmentamon de los funCIonarlos aSIstentes asus! equnpos de trabajo
sobre los temas tratados en los semlnarlos y demas eventos tealizados.

e Aplicabilidad de las herramlentas brlndadas én- cada -actividad en’ el
mejoramlento personal y contribucién hacia la entidad.

s Programar el Plan de Capacﬁamon con base en los Proyectos de Aprendlzaje

Con el cronograma de acthIdades ya ‘establecido, se planificaran los recursos y
estrateglas mas apropiadas para lograr su reallzamon

Para hacer una correcta pIaneacnon se debe ver la relacion existente entre el
nivel de incidencia que tiene la capacitacion propuesta y el logro de los objetivos
institucionales, de igual manera se deben prever los posibles cambios que se
generen al lmplementarse Ios conocimientos adqunrldos

*Para llevar a cabo las capacitaciones se debe elaborar un presupuesto y prever ‘
todos los recursos disponibles para la realizacion de las mismas. Para
presupuestar es necesario estudiar los costos de los eventos.

1. - Publicacién del cronograma: En esta fase segln la programacién se
realizara un cronograma final con los proyectos de aprendizaje aprobados el cual

<= o A o ‘ - - y ©
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sera de publico conocinmiento para que los funcionarios tengan en cuenta que
dias y en qué mes se dictaran las capacitaciones correspondientes a sus areas.

2. Ejecucién: Es la puesta en marcha deI Plan donde se debera contratar la
capacitacion externa para que se cumpla con el enfoque requerldo para el
desarrollo de competenmas laborales. :

Antes de contratar se deberan identiﬁcar aquellas instituciones’'de ensefanza
que cumplan con los criterioss necesarios-para llevar a buen término las
capacitaciones requeridas, al igual que se proporcionaran y se garantizaran que
los capacitadores:tengan la formacién y la cuahﬂcamon técnica adecuada segun
el enfoque de competencias. :

Se organlzaran y proporcionara los, recursos materlales lndlspensables para la.
realizacion de los proyectos de aprendizaje. Se realizara la evaluacién y el
segunmlento del Plan, analizando el orden, la coordinacion y el control de la
~accién de aprendizaje al igual que la multiplicacion de la informacion...

. . - -

'
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12.CONDICIONES GENERALES
12.1. ES OBle}.&cm’)N DE LA ADMI'NISTRACI'(')N:

. N ) \
- a. Dar el espaCIo y tlempo necesarlo a.los funcionarios para que aS|stan a
las capaCItamones programadas ‘por la’Administracion Municipal.
b. Mejorar el-clima laboral, las competenc:las Y fortalecer los' conocimientos
© delos serwd”ores publlcos SN s
C. (Destlnar jos! [ecursos necesarlos para cumplir en. ‘su totalldad con los
*requerlmlentos del Plan Institucional de Capamtamon y formac:lon de Ia
Admlnlstracmn Mumcnpal : i, S
d. Dar cumpllmlento a la normat|V|dad VIQente y en especnal a Ia Norma
'Tecmca de-Calidad en_ la Gestn@n Publica NTCGP. 1000 2009 que sefala
~en'su numeral 6 2.2 Competenma formacion’ y toma de conciencia, literal
- b) propormonar “formacion® o tomar otras™ acmones para - Iograr Ia
competencia necesana cuando se. reqwera e e

12.2. ES OBLIGACION DEL SERVIDOR PUBLICO:

a. Participar activamente en_ las ‘convocatorias de las ‘diferentes
-capacitaciones que realiza la entidad en pro de un beneficio mutuo.

b. Entregar a la Administracion Municipal las acciones correspondientes de-
- mejoramiento en su entorno laboral de acuerdo al conocimiento adquirido
"en cada una de las capacitaciones adelantadas por la Administracion

Municipal. z
c. Aplicar los conocimientos adqulrldos de los contenidos de cada'uno de los™

programas de capacitacion en su puesto de trabajo para que entreguen a

los usuarios internos y externos de la Alcaldia un excelente servicio al

cliente y unos resultados 6ptimos para una meJora continua en la gestlon
de la Alcaldla de Cajica.

"”\ C A JI c A, ’ Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicé - Cundinamarca - Colombia fesAteE
: Codigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
IJ.%’JEJ&B?J&I.};{&OD Correo electronico: contactenos-pars@cajica.gov.cq < Pagina web: www.cajica.gov.co

COBC-LERTOII

~



ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

13. RECURSOS ~ L o
- "Financieros

Para la ejecucion del Plan Instltu0|ona| de Capacitacion PIC 2021 para los
servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Cajica, nivel central, se tiene
asignados - presupuestalmente recursos de funcionamiento bajo el rubro
2.1.2.02.02.020 denominado “CAPACITACION . PERSONAL
ADMINISTRATIVO”. o
- Humanos:

A través de la Direccion de Gestion Humaha se llevara a cabo el disefio,
elaboracién y desarrollo del Plan anual de Capacitaciéon, ademéas de la
organlzac:lon coordmacmn segwmnentoyevaluacnon de Ias capamtac:lones '

Para desarrollar Ias~ ‘ctlwdades de capaCItaCIon se ejecuta un proceso de
contratacion enmarcado dentro de lo exigido por la ley, buscando siempre .
personal y/o lnstltucmnes ldoneas y altamente callflcadas .
f g

Para el efecto se sohmtara apoyo de allados estrategicos como el La Escuela
Superior de Admlnlstracr 6. Publica ESAP, el Servicio Nacional de Aprendizaje
- SENA, Mlnlsterlo de las; IC, el Departamento _Administrativo de Planeacion

VAdr:nin;istrativo':’de I'é/IFuncién Pﬂbl»ica DAFP, Comisién
Vil:CNSC, AgenCIa Namonal Ilgltal Archivo General de
Blesgos Laborales ARL, entre otros.
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: NOMBRE Y APELLIDO .. FIRMA CARGO Y AREA
Elaboré | Daniel Esteban Martinez Chamucero . _ wj,) _ Profesional Universitario DGH -
Revis6 ' " Karen Maria Gutierrez Elias ~ * ‘ CQ&@S;/‘./‘ ‘ Directora de Gestién Humana
Aprobé | Aivaro Andrés Pinzén Cadena ‘ Y ' Secretario General

" Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudlado y revisado el presente acto administrativo; y por encontrarlo ajustado a las

dlsposmlones constltucwnales Iegales y reglamentarlas vigentes, lo presentamos para su flrma bajo nuestra responsabllldad
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