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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION VIGENCIA 2022 PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CAJICA - CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial,

las estipuladas en el articulo 315 Superior; el Ilteral d, articulo 91 de la Ley 136 de 1994

modificada por el articulo 90 de la Ley 1551 de 2021; y el Decreto- Ley 1567 de 1988,
Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015, Decreto 612 de 2018, y

CONSIDERANDO

L

Que de conformidad conEeI articulo 2 de [a Constitucion Politica: “(...) Son fines esenciales
del Estado: servir a la }comumdad promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los prmc:plos derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica,
administrativa y cultural de la fNac10n defender la independencia nacional, mantener la
integridad terrltonal y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo, {...).
3
Las autoridades geﬂla Republlca estan instituidas para proteger a todas las personas
residentes en Colombla enr'su wda honra,,b.'enes ‘creencias, asi como garantizar el
gfercicio de sus!derechos Ej@ Ilben‘ades yﬁpara "asegurar ‘el cumplfmlento de los deberes

sociales del Estadé“ y:de 158 partlculares ” ? s o ‘X
EEC|R T T R

Que el articulo 84Jde Ia(Ley, 436" de 1984 establece "( ) En cada mumc.'plo o distrito habra
un alcalde quien %ej%rcqra Ia autor/dad po/n‘lca serd, jefe de Ja adm:mstrac:on local y
representante Iegal de la entldad terntorfal i EI*alcalde es la primera autondad de policia del
municipio o dfstnto{ 3{ t{efvﬁ'a elx caracter de empleado publfco del mlsmd ”
- : i g E v 4 S -

Que el articulo 91 ]de la} Ley- 136 de 1994zestablece "( )Los alcaldes gjerceran las
funciones que les-asigna Ia Constrtuc:on Ia Isey, las ordenanzas los acuerdos y las que le
fueren delegadas por el Pres:dente de. Ia$ Republfca 0 gobemador respect/vo Ademas de
las funciones anteriores, los ‘alcaldes tendran las srgu.'entes (.. )f d)" En relacién con la
Administracién Municipal: 1. Dirigir la accion=administrativa.- del--miifiicipio;- asegurar el
cumplimiento de las funciones y de la prestacién de los serviciosa su cargo {(..)”

Que el articule 93 de la Ley 136 de 1994, establece: (...) ACTOS DEL ALCALDE. El alcalde
para la debida efecucién de los acuerdos y para las funciones que le son propias, dictara
decretos, resoluciones y las 6rdenes necesarias.

Que el articulo 25 de la Constitucién Politica establece que el trabajo es un derecho y una
obligacion social que goza en todas sus modalidades, de la especial proteccién del Estado
Y que asi mismo, toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

Que el articulo 54 de la Constitucién Politica de Colombia consagra “Es obligacién del
Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica a quienes
lo requieran. {...)”

Que el art. 64 de la Ley 190 de 1995, determina que “Todas las entidades plblicas tendran
un programa de induccién para el personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacion
cada dos afios, que contemplardn entre otros las normas sobre inhabilidades,
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incompatibilidades, las normas que rifien con la moral administrativa, y en especial los

aspectos contenidos en esta ley”

Que el art. 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece, Programas de Induccién y Re
induccidn. “Los planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente [os
programas de Induccion y Re induccion, los cuales se definen como procesos de formacion
y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracién del empleado a la cultura
organizacional, a desarroliar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y a
suministrarle informacidn necesaria para el mejor conocimiento de la Funcion Publica y de
la entidad estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un
contexto metodoldgico, flexible, integral, practico y participativo”.

Que el articulo 1 del Decreto 612 de 2018 consagra: “ARTICULO 1. Adicionar al Capitulo 3
del Titulo 22 de la Parte.2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Pﬂbl}gca\,\ los siguientes articulos:

"2.2.22.3.14. Inte%i\'ac:lon de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accién. Las ent/dades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacién del
Modelo .'ntegrado de Planeacron y Gestion, al Plan de Accién de que trata el articulo
74 dela Ley 1474 de 2011 deberan integrar los planes institucionales y estrateglcos
que se relac:onan agcont(nuamon y publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas
tardar el 31« de,er ero de cada afio:

. ( {MN\::\.\\" e e
) gy T """"""’“‘u.\‘
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— ;.W"M' B # -’
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6. Plan Instttucrogal de _‘uaparilﬂtgo/pn.; P \\\ N
( - -
219 \ }
(-r) } t 3 g I X &\\ }
A )

PARAGRAFO 1. Laatntegrqcipnicgic-.;llos planes mencmnados en el presente articulo se hara
sin perjuicio de Eg_ comé‘_;’e_:cen l‘as de las imstanmas" respectlva§j p!ara formularlos vy

adoptarlos. _ \T‘”‘” | \::\ f |

Que articulo 15 de la Leﬁog de-2004, prescrlbe que: “Ias unidades de’{aersonal 0 quienes
hagan sus veces, de los organlsmos Y entldades.a qu1enes se Ies,aphca la_presente ley,
son la estructura basica de la gestion de los T&Gursos humanos "en..la” administracion
publica’, y establece como funciones especificas de las unidades- de personal: “(...) €)
Disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsic
en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y capacitacién; (...)"

Que el articulo 36 de la Ley 909 de 2004 dispone gue son objetivos de la capacitacion de
los empleados publicos: “1. La capacitacion y formacién de los empleados publicos esta
orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de
manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios. 2. Dentro de la politica que establezca el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, las unidades de personal formularan los planes y
programas de capacitacion para lograr esos objetivos en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion de desempefio”.

Que el articulo 1° del Decreto 815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
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competencias laborales generales para los empleos plblicos de los distintos niveles
jerarquicos”, dispuso sustituir el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
modificando el articulo 2.2.4.2 de los Decretos 2539 de 2005 y 1083 de 2015, el cual
quedara asi:

“ARTICULO 2.2.4.2. Definicion de competencias. Las competencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en ef
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esté
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.

Que el Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.9.1 dispone que los Planes de Capacitacion deben
obedecer a necesidades}y requerimientos de las areas y de jos empleados.
Que asf mismo el art|cu|o 2.2.9.2 del Decreto 1083 de 2015 establece que los Programas
de capacitacién deben orientarse al desarrollo de competencias laborales para el gjercicio
del cargo. Al
o~ "‘a.

Que conforme al nuteral 1 del articulo 2.2.22.3.3 del Decreto 1083 de 2015 uno de los
objetivos del Modelo Integrado"ge Planeacion y Gestion MIPG es Fortalecer el liderazgo y
el talento de las e?tldades publlcas

T ﬂj;u
Que el Departamento Aémlnlstratlvo de la Funcion Publica=-DAFP y la Escuela Superior
de Admlmstramon ‘Publlca ESAE‘, mediante Resolucnon No."104,del 4 de marzo de 2020,
actualizaron los Ilneamlentos deI‘PIanJNaCIonal de_Formacion y__Capacltacmn los cuales

quedaron contenldos&en eI docurlgento “Plan Naélonal de Formacién y Capacitacion 2020-

" L b S et T AT
200" it M HNA = D W
Ll | LY
Que el citado documen"to estab[e-Fce Ias dlrectrlces para: que las entldad\es publicas formulen

i ¥
sus planes y prog'ramas dé capamtamon |nst|tu0|onales para la profesmnallzacmn de los
'ser\ndores publlcos ||gado al desarrollo de [a |dentldad y Ia cultura delfservu:lo publico Yy de

y Gestion (MIPG)'“éstablemdos en el DeéFéto 1499 de 2017 Vi
Que el articulo 3° de la Ley 1960.de 2019«mod:f|co el Ilteral g) del artlculo 6 del Decreto Ley
1567 de 1998, y dispuso: i i e

‘g) Profesionalizacion del servidor pﬂblico. f’éfs“wsé'rvidores ptblicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a los
programas de' capacitacion y bienestar que adelante la entidad, atendiendo a las
necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se dard prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa.”

Que es necesario garantizar y contribuir al fortalecimiento de las competencias vy
habilidades de los servidores publicos de nuestra Administracién mediante jornadas,
talleres y demas actividades que permitan la capacitacion priorizando las necesidades mas
indispensables para [a Alcaldia.

Que, mediante encuestas aplicadas a los funcionarios de la Administracién Municipal de
Cajica, se identificaron las necesidades de capacitacion, por lo cual se establecieron los
temas para elaboracion del cronograma para la ejecucién del PIC 2022
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Que por lo anterior se considera necesario adoptar el plan Institucional de capacitacién para
los servidores publicos de la administracion central de la Aicaldia municipal de Cajica para
la vigencia 2022.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPCION . Adoptar el Plan Institucional de capacitacion - vigencia 2022
para la administracién central de la Alcaldia Municipal de Cajicd, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad legal vigente, el plan se encuentra establecido en el
documento anexo, que hace parte integral de esta Resolucién.

Paragrafo: El plan podré.ser susceptible de ajustes durante su ejecucién, sin que se afecte
el cumplimiento de los/ﬁ’requ:snos estab[emdos por la normatividad legal vigente en la
materia. oy

I
ARTICULO 2. INTEGRACION Integrar el Plan Institucional de Capacitacién de la
administracion central de Ia, Alcaldia Municipal de Cajica con los demas planes
institucionales de Id segun lo establecido en el Decreto 612 de 2018

g

/r nt’ﬂ‘ﬁ\ \
ARTICULO 3. DlVULGNClON}DEL PLAN |NST|TUC|ONAL DE CAPACITACION. Elplan

I { ] H Attt N

sera publicado en los canaleg’establemdos’por Ia‘entldad ~
S~ AR IO
e 55 ,:: AR \ N
‘ T ”3 B

ARTICULO 4. vcﬁ;

ENCIALY DE A f6$IA ’él presente acto adml{ustratwo rige a partir
de su expedicion y. der

glsp“éslcmnes qhe le sean contrarias.

R\

PUBLIQUESE Y CUMPLAS[;;" ")
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Expedida en Cajlca“‘*Cundmamarca allos velntlocho (28)\/\d|as del me/s de enero del afio

dos mil veintidés (2022). — i \ L w/}
\% M—/:._*,_. s A "“':ij,:;-w::v
Hmf; /,,-“"

/KB]O HERNAN RAMIREZ RODRIGUEZ

Alcalde Mémclpal de Cajica

NOMBRE Y APELLIDO Fﬁ% CARGO Y AREA
Elabord Daniel Esteban Martinez Chamucero 2 Director de Gestién Humana
I, ,
Revisd y Aprobé Dr. Alvaro Andrés Pinzén Cadena \ Secretario General

s
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente acto administrativo, y por encontrarlo ajustado a las disposiciones

constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION VIGENCIA 2022 PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CAJICA - CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial,

las estipuladas en el articulo 315 Superior; el literal d, articulo 91 de la Ley 136 de 1994

modificada por el articulo 90 de la Ley 1551 de 2021; y el Decreto- Ley 1567 de 1998,
Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015, Decreto 612 de 2018, y

‘ CONSIDERANDO

Que de conformidad con’e| articulo 2 de la Constitucion Politica: “(...) Son fines esenciales
del Estado: servir a la ‘tomunidad, . promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de Ilos prmcrpn;s derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar
la participacion de todos en Ias decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica,
administrativa y cultural de la® Nacién; defender la independencia nacional, mantener Ia
integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo. (...).
Las autoridades de Ia Republlca estan .'nstn‘wdas para proteger a todas las personas
gjercicio de sus‘derechos m Iibertades y. para asegurar el cumplfmlento de los deberes
sociales del Estado Y de Jos pamculares 7 \ . Q

__, A,o' u'v"'“p;{"m“"\ ,f /%

Que el articulo 84 de Ia{Ley 136 de“l 994 establece \“( ) En cada muntc:pio o distrito habra
un alcalde qu:er? ejearce&i;aF ai autondad,polltlca sera jefe de la admlnlstrac:lon focal y
representante legal ¢ de fa entfdag terntonall El alcaldg'es. Ja primera autorldad de policia del
municipio o d/sz‘niz‘of ji téeg?c]]ria etl3 c}a{r?scter de ?nl?pleado publloo del mfsmo "
LA : VY. wv-—-"*‘-

Que el articulo 91 de ‘la, Ley. 13ib§ de 1 9‘{94§establece ‘. JLos. alcaldes gjerceran las
funciones que les-asigna ia Constltucton Ia I!ey, Jas ¢ ordenanzas los acuerdos y las que le
fueren delegadas por 8l-Presidente de Ja. Republfca 0 gobernador respectlvo Ademas de
las funciones anteriores, los alcaldes tendran las s:gurentes (...). d) En relacion con la
Administracién Municipal: 1. Dirigir la accion -administrativa .del mumc.'p.'o -asegurar el
cumplimiento de las funciones y de la prestacion de los servicios:a su cargo (..)

Que el articulo 93 de la Ley 136 de 1994, establece: (...) ACTOS DEL ALCALDE. El alcalde
para la debida ejecucion de los acuerdos y para las funciones que le son propias, dictara
decretos, resoluciones y las érdenes necesarias.

Que el articulo 25 de la Constitucion Politica establece que el trabajo es un derecho y una
obligacidn social que goza en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado
y que asi mismo, toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

Que el articulo 54 de la Constitucién Politica de Colombia consagra “Es obligacién del
Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica a quienes
lo requieran. (...)"

Que el art. 64 de la Ley 190 de 1995, determina que “Todas las entidades ptblicas tendran
un pregrama de induccion para el personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacién
cada dos afios, que contemplardn entre otros las normas sobre inhabilidades,
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incompatibilidades, las normas que rifien con la moral administrativa, y en especial los
aspectos contenidos en esta ley”

Que el art. 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece, Programas de Induccidén y Re
induccion. “Los planes institucicnales de cada entidad deben incluir obligatoriamente los
programas de Induccién y Re induccion, los cuales se definen como procesos de formacidn
y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a [a cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y a
suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la Funcidn Publica y de
la entidad estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un
contexto metodolégico, flexible, integral, practico y participativo”.

Que el articulo 1 del Decreto 612 de 2018 consagra: "ARTICULO 1. Adicionar al Capitulo 3
del Titulo 22 de la Parte-2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Pﬂbuca{ los siguientes articulos:

"2.2.22.3.14. Intgd}acion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accién. Las entidadles del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del
Modelo Integrado de Planeac.'on y Gestidn, al Plan de Accién de que trata el articulo
74 dela Ley 1474 de 2011 deberén integrar los planes institucionales y estrategfcos
que se reldcionan-a. conttnuac:on y publicarfo, en su respectiva pagina web, a mas

tardar el 31fdéfenero de-cada afio:
Bl B P

() ./()}? (4

6. Plan Inst:tuc.'onal e Capacitacion. |

- |

sin perjuicio del.las” ¢t mpetenclas de las |instancias' réspectivas,/ para formularlos y

adoptarlos. _’\_\* ? \\7 _w_‘ ‘ /"\TS;WWM i/

Que articulo 15 de la Ley 909-de- 2004, prescribe que: “las’unidades depersonal o quienes
hagan sus veces, de |os organlsmos Y entldades a-quienes se les/éﬁllca la_presente ley,
son la estructura béasica de la gestion de los récursos- humanos en,,,la ‘administracién
publica”, y establece como funciones especificas de las unidades-de. personal: “(...) e)
Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con lo previsto
en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion; (...)"

LI N e o
IR
i | E \
PARAGRAFO 1.|La integr]acijonééellos plan‘es ‘menmonadbs en el presente articulo se hara

Que el articulo 36 de la Ley 909 de 2004 dispone que son objetivos de la capacitacion de
los empleados publicos: “1. La capacitacion y formacién de los empleados publicos esta
orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de
manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios. 2. Dentro de la politica que establezca el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, las unidades de personal formularan los planes y
programas de capacitacién para lograr esos objetivos en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacién de desempefio”.

Que el 'articulo 1° del Decreto 815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las

. Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajicé - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal; 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

/\ CAJ ICA-"‘ Comen electrénico: contactenas-pars@cajica.qov.co - P4gina wab: www.cajica.gov.co
TEJIENDO FUTURO

\-_)} LANOML CAN TANRA EF AU AR




f\

'I(J ﬁ(r( /I Egmee=

f! m Z )
! ;’J.! TEJIENDO FUTURO

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION N° 035
(28 de enero de 2022)

Pagina 3 de 4
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos”, dispuso sustituir el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
modificando el articulo 2.2.4.2 de los Decretos 2539 de 2005 y 1083 de 2015, el cual
quedara asf;

“ARTICULO 2.2.4.2. Definicién de competencias. Las competencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
Sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que ests
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.

Que el Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.9.1 dispone que los Planes de Capacitacion deben
obedecer a necesndades'y requerimientos de las areas y de los empleados.

Que asi mismo el artlcule 2.2.9.2 del Decreto 1083 de 2015 establece que los Programas
de capacitacion deben orlxeéntarse al desarrollo de competencias laborales para el ejercicio
del cargo. ,

’,,«'“ -,

Que conforme al numeral 1 del articulo 2.2.22.3.3 del Decreto 1083 de 2015 uno de los
objetivos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestlon MIPG es Fortalecer el liderazgo y
el talento de las entldades publlqas

e r‘v. -

'/»
Que el Departamento Admlmstrattvo de la Funcion Publica=-DAFP y la Escuela Superior

de Admlnlstrac:loln Publlca ‘—GESAP mediante Resolugidn No. 104,del 4 de marzo de 2020,
actualizaron los hneamlentos del sPlan NaCIionaI de Formacwn y Capacitacién, los cuales
quedaron contentlgos{en el docum&gntor Plan Nacnona[ de Formacmn y Capacitacion 2020-
2030:1 5? (2 Ir’é; i gﬂ] I \ j;:;‘.--f Ei :‘% s.‘ \E

:
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Que el citado documento estgblec§¢las dlrectr[ces para,que las entldades publicas formulen
Sus planes y programas‘ de capaCItamon mstltucwnales para la profesmnahzacmn de los

..M“"

y Gestion (IVIIPG) establemdos en el Decreto 1499 de 2017 .'//}
Que el articulo 3° de la Ley 1960.de 2019,mod|f|co el literal g) del artlculo 6 del Decreto Ley
1567 de 1998, y dispuso: e ~ e

R e e = ey -

e Lt
“g)  Profesionalizacion del servidor publico. [0&§~sérvidores publicos
independientermente de su tipo de vinculacién con el Estado, podrén acceder a los
programas de capacitacion y bienestar que adelante la entidad, atendiendo a las
necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa.”

Que es necesario garantizar y contribuir al fortalecimiento de las competencias y
habilidades de los servidores plblicos de nuestra Administracion mediante jornadas,
talleres y demas actividades que permitan la capacitacion priorizando las necesidades méas
indispensables para la Alcaldia.

Que, mediante encuestas aplicadas a los funcionarios de la Administracién Municipal de
Cajica, se identificaron las necesidades de capacitacion, por lo cual se establecieron los
temas para elaboracidn del cronograma para la ejecuciéon del PIC 2022
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION N° 035
(28 de enero de 2022)

Paginad de 4
Que por lo anterior se considera necesario adoptar el plan Institucional de capacitacién para
los servidores pUblicos de la administracion central de la Alcaldia municipal de Cajica para

la vigencia 2022.
En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPCION . Adoptar el Plan Institucional de capacitacion - vigencia 2022
para la administracion central de la Alcaldia Municipal de Cajica, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad legal vigente, el plan se encuentra establecido en el
documento anexo, gue hace parte integral de esta Resolucion.

Paragrafo: El plan podra! ser susceptible de ajustes durante su ejecucion, sin que se afecte
el cumplimiento de loyreqmsnos establecidos por la normatIVIdad legal vigente en la
materia. »ﬁ

H

}
ARTICULO 2. INTEGRACION Integrar el Plan Institucional de Capacitacién de la

administracién central de [a, Alcaldia Municipal de Cajicd con los demas planes
institucionales de |4 segtin lo establecido en el Decreto 612 de 2018

//;.:’ I p“\\
ARTICULO 3. DlVUI?GAiCION;DEL PLAN INSJ:!TUCIONAL DE CAPACITACION . Elplan
sera publicado en los canQIeS’estableCIdos ?or Ia“entldad “\\\
sl ()
. ~ c PR IPGL Ns
ARTICULO 4. V!éENCIA Y DER GAT RI‘Ai “’E[?ﬂ‘re%ente acto admlnlstratlvo rige a partir
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de su expedlcmnr deroga toida ﬁlé _glspﬁslélbnes qus “le sean contratias.
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Expedida en Cajlca‘*Cundl arcblos lélntlocho (28)\@1535 del me{;é de enero del afio
dos mil veintidés (2022).  ~——___ 1| ll P e
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10 HERNAN IZAMIREZ RODRIGUEZ
Alcalde Municipal de Cajica

NOMBRE Y APELLIDO RMA CARGO Y AREA
Elaboré Daniel Esteban Martinez Chamucero //[/2)‘) N Director de Gestién Humana
Revisé y Aprobd Dr. Alvaro Andrés Pinzén Cadena \'h Secretario General

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente acto administrativo, y por encontrarlo ajustado a las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear,
ejecutar y hacer seguimiento de un Plan Institucicnal de Capacitacion - PIC, por
lo cual la Direccion de Gestion Humana es responsable en la formulacion y
gestioén de las estrategias relacionadas con el Fortalecimiento de la Calidad de
Vida Laboral, entre la cuales se encuentra el Plan {nstitucional de Capacitacién
(PIC).

Este Plan Institucional de Capacitacién propone el fortalecimiento de las
competencias y habilidades que los servidores requieren para generar mejores
resultados, propiciando al mismo tiempo un adecuado ambiente laboral que
propenda por el bienestar y el sentido de pertenencia, de igual forma que puedan
responder de forma ,mnovadora a los grandes retos economicos, sociales y
ambientales que el palséafronta como la construccién de la paz, el aumento de
los niveles de eqmdad ygel fortalecimiento de la institucionalidad plblica. Es asi
que promover una cultura organizacional del aprendizaje es tener la garantia de
que las personas ¥ las entidades estaran orientadas a resolver las problematicas
y necesidades haciendg _%Ljsé\de su activo de mayor valor, es decir, el talento
humano y su capaﬂdad para.generar activos intangibles como el conocimiento,
lo cual genera—~due Ias {forgan1za01onesxaprenden“evolumonen innoven y
mantengan un éiesémpeno optimo. TN
,i""/f r:im"‘-- A /\\ MW““"‘”’““\
Desde la perspe€iiva. del Plag;Nacigha lde“FormaClon y Capacnacmn 2020 -

i~ ™4 , -"\3 -~
2030, el cual fl;l? Ig’gée { o por eIfDepalgritamento Admlnlstratl\‘?p de la Funcién
Pablica — DAFIPR !en[m rzolde 2020. ActuallzoR eI modelo para gestionar el

N A
desarrollo de capagcndr es 1 los servtldores puchos al incorporar nuevos
elementos, tanto ) en, con te |dH io tematlf:as por competenmas Iaborales como en

estrategias quese-origntén-al. aprendlzaje organlzacmnal y i fomenten el valor por
el sector publico~.___ % T““ \\ ;//i

Este modelo genera un cambio dé paradlgma,,pues se parte del’hecho que, para
desarrollar las capacidades de los servidorés publicos™ se,debe empezar por
fortalecer las capacidades institucionales de las entldades“-para que estas
puedan ofrecer programas de aprendizaje, mediante Ia~capaC|tacmn la induccién
y el entrenamiento, con resultados dptimos. La premisa 1 entonces sera: si
tenemos servidores publicos que mejoran su desemperfio continuamente, las
entidades prestaran un mejor servicio y esto incidira en aumentar la confianza
del ciudadano en el Estado’.

"

De igual manera, los objetivos 1, 2, 3 del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG, ratifican a la Gestién del talento humano como el activo mas
importante con el que cuenta las entidades, es asi que las competencias
laborales constituyen un eje de capacitacién para el desarrollo de saberes,
actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos. De manera que se hace
necesario para la Alcaldia Municipal de Cajica contar con servidores
competentes, innovadores, motivados para aprender a lo largo de la vida y
comprometidos con su propio desarrollo.

! plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 — 2030.

Icont E C
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Asi mismo, y con la llegada de la pandemia COVID-19, y las medidas 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 tecnoldgicos garantizando la
salud de sus funcionarios publicos.

Por tal razdn, la Direccion de Gestion Humana, presenta el Plan Anual de
Capacitacion 2022, el cual se.elabora a través de la deteccidn, recoleccion y
analisis de los resultados obtenidos en el diagnéstico de las necesidades que
arroja la encuesta realizada a los funcionarios como insumo para la reallzamon
del cronograma de actividades del mismo.

1. OBJETIVOS +

1.2 OBJETIVO DEL éﬁAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Contribuir  al mfejoramle}to institucional fortaleciendo las capacidades,
habilidades y competenmas laborales de los servidores publicos de la
Administracién Mug;cmal -de Qajlca expresadas por los servidores en la deteccién
de necesidades” a*"’travei:del Plan Institucional de Capacitacion 2022,
AR ""”“""‘ﬂ-.\

promoviendo €l desarr.olloCegral de los ser,\x/‘l\doreskm_._ AN
; 7

/o, !

B I

1.3 OBJETIVOSESPECIFICO /f —

AN NN

1. Identlﬂca}r\glas inecesﬁa des.dé fo[mamon y capamtacwnxque tienen los
servidores gubllco éde[la AdmlnlstraC|on Municipal de Cajrca a través de
las estrate'g!és y hejra}'nlentas di |spuestas p%ra tal fine—

2. Apoyar el preceso»«de mejoramlelrito contiriuo de los serwdores de la
Admlnlstramon Munlmpal de1Caj|ca medlantaﬁ\ofena de programas de
capamtamon lnternowy externe; en las areas y/temas-relevantes para los
funcionarios, la entidad™ y-el c@a@ﬂg,del Mummptoj@gﬂg_ las tres
dimensiones del Ser, Saber, y SaberHacer:

3. Fortalecer las competencias laborales, las responsabilidadés individuales
y las capacidades institucionales para el meJOkd%@peno laboral y el

Iogro de los resultados y objetivos institucionales.

>

-~

:)

4. Promover el desarrollo integral de los servidores (as) de la Administracion

Municipal de Cajica y el afianzamiento de los valores éticos
institucionales.

5. Impulsar un modelo de fortalecimiento de la cultura institucional, para
garantizar a la ciudadania un servicio con calidad y calidez.

6. Fomentar la cultura de capacitacién en segur:dad y salud en el trabajo
entre los Servidores Publicos.

2, ALCANCE

- El Decreto No.894 de 2017, en su Articulo 1. Establece: Modificar e literal g) del
articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi: "g)
Profesionalizacion del servidor publico. Todos los servidores piblicos
independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado podréan acceder en

‘ I,.'E,{LE’S,.?,?,,E éél}.{.’}f.’, Comeo electronico: contactenos-pars@cafica.qov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co
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igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento 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 insuficiente se dara prioridad a los
empleados con derechos de carrera administrativa".

3. MARCO NORMATIVO

Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998. Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - “Definicion de capacitacion: Se entiende por capacitacion el conjunto
de procesos orgamzados relativos tanto a la educacién no formal como a la
informal de acuerdo cjon\lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos
aprolongary complementar la educacion, dirigidos a prolongar y a complementar
la educacion inicial medlante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contnbmr al cumplimiento de la misién institucional, a
la mejor prestacnan de serwcms a la comunidad , al eficaz desempefio del cargo
y al desarrollo personal“‘mtegral Esta deﬂmmon comprende los procesos de
formacion, entendldos Fome aquellos que tienen-por-ebjeto especifico desarrollar
y fortalecer una etlca del servicio pUb|ICO basada—en los-principios que rigen la

H
funcion admlmstratlva o
/" M\i / ,r' \ e AR .

e:
‘«- j‘dp ’ §
Ley 909 de septlembre v23/20 4.:Pong§<E:u I se exp|den normas que regulan el

empleo publico, la c’a!r}é‘ré adr 1ID strétl\{éi, gereria publica yi\ie dictan otras

disposiciones. 1 1
Articulo 15 - “L'as | Umdédes"“de Personalide las entldades 2. Seran funciones
especificas de- -egggs umdad%"”s‘“dehpe sonal, las\S|gu1entes VF) Disefiar y
administrar los programas de formacnon y capacitacidn, .de-acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Namonél de Fo[mamon y Capacxtagl_ggm

T T
Articulo 36 - “Objetivos de la Capac1ta0|on B
1. La capacitacion y formacion de los empleados esta.orientada al desarrollo de
sus capacidades, destrezas, habilidades, valores ™™y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los
empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

e
IR——

W
MW

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacidon de las
entidades publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen
necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por
quienes hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos
desarrollados por el Departamento Administrative de la Funcion Pdblica y por la

ic)
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Los recursos con que cuente la administracion para capacitacién deberan
atender’ las necesidades establecidas en los planes institucionales de
capacitacion. (Decreto 1227 de 2005, arto 65) :

Decreto 2539 de 2005. (Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7). Por
el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos 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 eI 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
capacitacion, al entrenamlento y a los programas de bienestar que adopte la
entidad para garantlzaqda mayor calidad de los servicios publicos a su cargo,
atendiendo a las nec&ﬁdades y presupuesto de la entidad, en todo caso si el
presupuesto es msuﬂcrente%se dara prioridad a los empieados con derechos de
carrera admlnlstratlva.

DECRETO 1072».Ew201§;330r medlo del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentarlo Jdel }Sectolr;Tﬁ’”aE"ajo El cual.entre™ d‘trasmcosas regula el programa
de capacnacnor} {Lsegurldad yisalud en‘él trabajo‘“(SST) én‘su articulo 2.2.4.6.11

establece: ///ﬁm‘ ,//j:/f g ,‘,ﬁ_\/

¢ 3

“An‘lculo 2246/1 15’\Capa gié en Se‘ Llll%'ldad 74 Salud en el Trabajo — SST. El
|
ne

an

/

U8

%:..3__

:a
empleador o contrata te de.'% ‘ finirfos ’réqu:s:té"s de conocimienfo y practica en

seguridad y salud e eletr b"a}g ¢ sarios péﬁa sus trabajadores taml;:en debe adoptar

_mm..z
mmw

-y mantener dlSpOSICIOI’JeS ,gpra que estos Ios cumplan en todos-los .aspectos de la

o
Lo

ejecucion de susl cieﬁgeresuobhgac.'ones co ‘el fin de prevenTFaccrdentes de trabajo y

enfermedades laborales. Pare?%é“ﬂowdebe desarrollar un»’p‘rbgrama de capac:tacron que
proporcione conocrmiento%para rdefztfflca los pelfgrg,sn.,‘y controlar los riesgos
relacionados con el trabajo, Hacerio_ extenklvo a todos.l6s nivelés _de’la organizacion
incluyendo a trabajadores dependlentes contrat.'stas trabajadozesiw coopﬁrados y los
trabajadores en mision, estar documentado, ser lmpan‘fdo por.personal idérieo conforme
ala normatrwdad vigente” o "”‘“:::K

RESOLUCION 0312 DE 2019; “Por la cual se definen Ios estandares minimos
del sistema de Gestion de la seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST” define los
estandares minimos del SG-SST se hace referencia al criterio a cumplir con el
programa de capacitacién en SST y también el modo de verificacion.

Para las empresas que tlenen mas. de 50 trabajadores o que cotizan con riesgo
IV oV. ,

CRITERIOS. EMPRESAS DE ONCE A CINCUENTA TRABAJADORES
frem CLASIFICADAS EN RIESGO I, 1 & I MODO DE VERIFICACIGN

L

S S
Programa de capachactén{:anual " Elaborar y ejecutar el programa de capacitaciin en promocitn y Solicitar el programa de

pravencién,.que incluye fo reforente a fos peligros/riesgos prionf y anual ¥ 13 matriz de

las do pr 16n y sontrol, Ivo atodes los niveles de la . identiticacién de peligros y verificar qtfs-el misino esté dirfgide a los pefigros ya
erganizacién. ’ s identificados y esié acorde con Ja evatuacién y control de los riesgos vio necesidades en

_/,‘
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. Sagutidad y  Salud en el Trabdjo. Sohmtar Ios 35 que evilté cih el

" dal programa de capamac.tén

Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020 — 2030 Documento técnico,
metodoldgico, conceptual y de diagndstico para la aplicacion de capacitaciones,
inducciones, reinducciones y de entrenamiento de los servidores publicos de las
entidades del estado.

Con el propdsito de fortalecer las competencias laborales, orientadas al logro de
los objetivos de la entidad y entendiendo que el aprendizaje organizacional hace

parte integral del desarrollo humano, se deben considerar tres aspectos basicos:
el SER (su formacnon) el HACER (su entrenamiento) y el SABER (su

capacitacion). /»\x

’m..

Con Ia normatividad due definié el marco institucional para politica de formaclon
y capacitacion con la” creaclon del sistema nacional de capacitacion?, establecio
que los programas de aprend|zaje ofertados por las entidades publicas, se
enmarcan en la educamon informal y la educacién para el trabajo y el desarrollo

humano. La razon dgﬂestoes\que los procesos de aprendizaje en las entidades
T,
estan orlentados?aJa garrgphaclon de conocimientes-y-habilidades que permitan
un desempenog dptima en @ piuesto de, trahajomcerrando\_de esta manera las
brechas de capacidades? = | / f |
clos . L
. (/E_é%&' Q%RP /f:/\/i -

|mpl§mentar un Modelo Pedagégico
nes lnstltuclonales se logre ejecutar
umano %y% se gé‘né en nuevos\ conocimientos
;“% saludables con \ personal- 3 involucrado y
je- gector sea el respeto por.la dlgzlLad humana desde el
A ask- }egrar sl SABERfacar.
- j N
Asi mismo, y dados los camb:os originados p%cencurso de. m__éntos 512-2017,
que trajo el ingreso de nuevos semdores*pubhcoswaswcomo las- dlferentes
situaciones administrativas como los traslados, encargosMentre otros, dan
cuenta de la necesidad de seguir fortaleciendo el desanrollo de-as competencias
laborales para un efectivo cierre de brechas, y una mejora-de las relaciones
interpersonales entre servidores, lideres, directivos y equipos detrabajo,
avanzando hacia el logro de la Cultura‘Organizacional.

que, bajo susterltés“ fi
para potenmallzar |
orgamzacxonale {

o

/

4. DEFINICIONES

La base fundamental del Plan Institucional de Capacitacion PIC de Ila
Administracion Municipal de Cajica, se enmarca en fortalecer las dimensiones
del conocimiento (saber), competencias laborales (hacer) y valores tanto
personales como institucionales (ser), desde los modelos funcional,
comportamental y constructivista, es decir, la capacitacioén en competencias para
mejorar su desempefio en el puesto de trabajo, y por consiguiente el alcance

2 Decreto Ley 1567 de 1998
3 Guia metodolégica para la implementacion del Pan Nacional de Formacién y Capacitacion.

4 | os programas de educacion formal no hacen parte del PIC. El propésito de los programas de capacitacién es cerrar
las brechas que puedan existir en los conocimientos, habilidades y actitudes que tengan los servidores y desarrollar
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efectivo,de los logros institucionales con cuya aplicacion se pueda fortalecer la
capacidad de gestion.

Administracién publica: Es la gestién que se lleva a cabo en los organismos,
instituciones o entes publicos para atender los intereses o asuntos de los

~ ciudadanos, de sus acciones y sus bienes, generando bienestar comtin. Tiene

que ver con planificacibn en la optimizacion de los recursos disponibles
(tangibles e intangibles), en la adopcién de estrategias y modelos que permitan
responder a las necesidades de'la sociedad de forma eficiente y eficaz.

Servidor Publico: Toda persona natural que presta sus servicios como miembro
de corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus
entidades descentraliZadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y
responsabilidades esltér\ determinadas por la Constitucion, las leyes y normas
que rigen al pais (Cons’ptucmn Politica, 1991).
9 f

Capital Humano. »Es u?"grupo de personas que promueve el éxito en una
organizacién. En Ia economga actual es considerado como el mecanismo mas
importante ya q?le permite mite e| desarrollo organizacional y se convierte en una
ventaja para las |nst|tu<:|ones\ al momento de dar respuesta a las demandas y
fendbmenos del. entorn‘o Asi““mlsmo se estima™ que‘“hace parte integral de la
riqueza de las nacﬁojnés pues ison la prmmpal/ﬂJente dévingreso. En el capital
humano.se tlenenweh:ﬁj‘ém&a\su“pectos formatlvos S, experiencia, cultura y entorno
al ser el contexto«c"éﬁ el q'ﬁle; J‘ite”rfactua la unldad social. De\gual forma es un
elemento mtanglblefﬂb % poneﬁfen marcha la planeamon innovacién -y
productlwdad dejunajer t|dad (T| 068" y Soler 2011)
Plan de Capac t: gciién- Con3|ste en Ias acciones que se-adelantan para el logro
de los objetivos_institiic onalesjen materia_ dﬁnﬁﬂpaCth\CJganI'IeniadOS hacia el
desarrollo profesional de los empl ados ly el mejoram{ento en Iga prestacion de
los servicios. 1 N

, ~ T

s * ““*'——amm,m_,_‘_

Empleo’ Publico: El empleo publico es el nucl'é"d‘ba“s”f'c?g:@%ga 9strUCtura dela
funcién publica objeto de esta ley. Por empleo se entlende-~el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan-a. uﬁé persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los flnes del Estado.

[I——,

1

Estrategias: Es la adaptacion de los recursos y habilidades de la organizacion
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 S|stemat|camente en el tiempo que se llevan a cabo para
lograr un determinado fin.

Capacitacién: 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 educacion, dirigidos 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 individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
~ institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz

W
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desempefio del cargo.y al desarrollo personal mtegral Esta definicién
comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por
objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en
los principios que rigen la funcion administrativa. (Decreto 1567 de 1998).

Competencias: se consideran como un conjunto de comportamientos
observables relacionados causalmente con un desempefio bueno o excelente en
un trabajo y organizacion dados o en una situacion personal/social determinada.
Las competencias son' un conjunto articulado y dinamico de conocimientos
habilidades, actitudes y valores que toman parte activa en el desempefio .
responsable y eficaz de las actividades cotidianas que se desarrollan en un
contexto determinado.

: 4

. T :

Formacién: Se trata dé\a accion de formar o formarse. Se trata de un proceso
de formacién cuya flnalldad es un aprendizaje de mayor aplicabilidad y
adecuacion al puesto éle trabajo, por lo que su método de trabajo.recoge
actividades de aphcacnon\a fin de lograr la constante interacciéon entre las
demandas del pr?plo trabajo y los contenidos informativos impartidos. Tiene en
cuenta todos los problemas\del individuo. No sdlo tratara de aumentar sus
" competencias, sinc.que ademas las adaptara a su proyecto concreto, en el que
la formacion acompanara la reahzacxon o
Educacion No Fo mpg{g}ﬁ(gdu%co ﬁra el”trgbajowymlesarrollo Humano) La
Educacion No° Iior a(, q;@dgnomlp ada’ Educamé{l para el traba]o y el Desarrollo
Humano (seguﬁ’}l%ley 1064 ﬁ% ’20065 }comprende la formamon permanente,

§ e [
personal, SOCIal y c=|;:qrail,!q e se e-flindamenta en, una concepcien integral de la

E30 T

persocna, que u mstl{tymon orig hiza Eni:m proyect\o educativotinstitucional, y

que estructura er currlculos fl fibles sin sujecion al SIStema“’de lplveles y grados
propios de la educamon%forma ~{Ley 115 de.1994 Qicggto 2888{ 007).

: 1

Educacién Informal: La%edugagon} informal es todomconog,lmlento libre y
espontaneamente adqumdo proveniente Mersonas entldades,m medios
masivos de comunicacién, medios impresos, ff’é’cj,_gones ~Ccostumbres,

comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115&@94)

-
s

Educacién Formal: Se entiende por educacién formal aquella que se imparte
en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujedcién 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 realizacién personal, e} trabajo en equipo, el
desempefio supenor que genera valor agregado y el desarrollo personal dentro
de las organizaciones.

Dimensién Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos
necesarios para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en
practica el conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacién de materiales,
equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la

©

Icomec

CO-SC-CERYOIB

‘—‘\ A JIC A’ Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombla‘

: Codigo postal: 250240 Telsfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

; J I,,'?ﬁ,}&'é,?.,‘.?ofg!u‘i,&}.’, Corred électrénico; conlactenos-pqrs@cajica.cov.ca - Pagina web: www.cajica.gov.co
=z )

|
s -



ALCALDIA MUNICIPAL Pagina 9 de 44
DE CAJICA

persona, es decir, los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la
solucién al problema.

Dimensién Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos
que se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los
retos laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o
cualquier otra fuente de informacién.

Modalidades de Capacitacion:

Capacitacion Presencial; Las capacitaciones o formaciones presenciales, son
las tradicionales, donde los interesados se retinen con un facilitador para la
explicacion del tema y-"e| debate personal.

Capacitacion Vlrtual | Es una modalidad de ensefianza-aprendizaje que
consiste en el dlsenOF puesta en practica y evaluacién de un curso o plan
formativo desarrolﬁlado a traves de redes de cdmputo.

{

%
Modelo Integraglo de Planeacwn y Gestion - MIPG: Es un marco de referencia
que permite dirigir; evaluar yigontrolar la gestién institucional de las entidades
publicas en termhnos de lq:allsdad e |ntegr|dad del"sérvicio.(valores), con el fin de
que entreguen resultados que atlendan V! resuelvaflas ne nece5|dades y problemas
de los cmdadanos (generamon'de valor pubhco) (Gobierno. de Colombia, 2017).

=

‘ ':i?\“f,“"",__i Hf“’}d\"; ﬁ.,.-”,.rf"‘ S \'
AOlaZl Ny
5. ARTICULACIO gcen“cﬁEP" UAL; CON llos EJES TEMATICOS DEL
PNFC 2020L | izﬁolsof | %? j} ;; \‘ Ve
S, |

5.1 DESARROLLO METODGLQQI o1 B e (/
SR -

S
Entendiendo la lmportanCIa de conservar los procesos-—ade formacién vy
capacitacion, y siguiendo el hilc conductor del Departamento—Ad_mmlnlstratlvo de
la Funcién Publica DAFP, a través del PNFC 2020— 2030;La Alcaldla Municipal
de Cajica recoge todos Ios fundamentos filoséficos y metodologlcos que permitan
desarrollar competencias laborales en los servidores-publicos-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 pablico que se quiere forjar a través 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 explicar para una mayor
ilustracion.

El. articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998 define de manera general a la
capacitacion como un procesc estructurado y organizado para desarrollar unas
capacidades en diversas dimensiones, a saber: cognitivas, de habilidades y
destrezas y actitudinales o comportamentales, con el prop6sito de incrementar
la capacidad individual y colectiva para contribuir a la misidn institucional. Visto
desde una perspectiva mas amplia, esta definicion hace referencia a las
competencias laborales, pues se establece que el individuo debe poseer y
desarrollar unas capacidades (conocimientos, habilidades y actitudes) que
pueda poner en practica (desempefio individual y colectivo) en un contexto

@
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determinado (el ambito institucional de la entidad para la cual se encuentra
vinculado)®.

Dicho de otro modo, los servidores publicos de la Administracién Municipal de
Cajica deben poseer capacidades que les permita aplicar en sus lugares de
trabajo y a su vez, que le permita a [a entidad el logro de los objetivos planeados
desde el Plan de Desarrollo, de manera que al hablar de capacitacién al servidor
publico se requiere lo siguiente:

1. Establecer los conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer un
servidor publico, desde las esenciales hasta llegar a lo mas especifico.

2. ldentificar la brecha existente entre las capacidades que posee la persona

gue llega al semclo publico, que son producto de su educacién, formacion

profesional y de\su experiencia; y las que requiere para desempefar

dptimamente sis funciones.

Elaborar una oferia de capacitacion a partir de las brechas identificadas.

4. Ejecutar la dferta a partlr de procesos estructurados y organizados que
respondanf/a los criterios de la educacién informal y la educacion para el
trabajo y eLgesarrollo humano (objetivos de aprendizaje, resultados del
aprendlzaje o metodolgglas plan de aprendlzaje desarrollo de Ila
competengla recursos etc.). g = e

5. Evaluar os»uresultados obtenldos

w

//
en termlnos de eﬁmencna (econbémica y
p B £
tecnologlca) yaef{cac:llaj(caltdad eI resultado en funcmn del desempenio
mdmdual'\y ective 3

c?l c!tlgvcla, 2
De maneraitran ';;sal%aelt\Za do este proceso“ de evolucion y desarrollo de

SV
conocimientow sdze él%lllél‘ éi%es de los sewldore\‘s a tra_‘ygg del proceso de
aprendizaje .(p ogra .,gﬁ_x ) apamtaﬁmon) se deben desarfollar actitudes,
conductas y-comportamiéhtos. esperados del- serwdor publlco(;
\.,,j ! \ \ {

e
Para ello, la Admlnlstra0|on~Mun|C|pal se enfocara en apropiar y perfilar los
compertamientos deseados de un sewldoupubhco Para. lcrantenor——se deben
tener en cuenta los siguientes referentes: ~~~%Mm

. . , . oo el
1. Vocacién de servicio con énfasis en lo publico. ™~

2. Defensa y cuidado del patrimonio publico.

3. Normatividad relacionada con la conducta moral y ética de los servidores
publicos (Codigo Unico Disciplinario12, Estatuto Anticorrupcion, Ley de
Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién Publica, etc.)

4. Cddigo de integridad y manejo de conflicto de intereses.

5. Cultura organizacional y cambio cultural.

6. Clima laboral.

7. Gestion del riesgo y prevencién de la corrupcion.

8. Competencias comportamentales (Decreto 815 de 2018), entre otros

Por otro lado, como entidad del estado dentro de la oferta de capacitaciones es
importante establecer como un pilar estratégico, el aprendizaje organizacional
(Ver Grafico 1).
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Figura 12. E sguema de opreadizaje ergoniaacional para entidades piblicos
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Teniendo en cuefnta el esquema de aprendizaje organizacional para entidades
publicas y dando alcapce a- las necesidades que.,afrontamos como entidad dei
estado para mejorar el desempeno mstntucnonal desde” la gestion del talento
humano, es de0|r, _serwdores que logran desarrollar ciertas, habilidades o que
apropian y apllcan eI con00|m|ento cornl! un- fn especmco (desde lo tacito), son
servidores que»desarro!lan 2" competenmas Iaborales que reqwere la entidad
(T &
publica, y se expresan en eI res Itados de blenesty servicios de trabajo colectivo.
A partir del aprendlzajei md;wdua] se mejora el desempeno y Ie\agrega valor a
los procesos mist!tumonales; }? ? Q ﬁ »5 \ )
! /

Asi mismo esta metodologla pedagoglc:'algébusca promover en-los funcnonarlos de
la Administracién Munlc;]pal buenas practlcas admlnlstratlvas en ebdesempeno e
implementacién de sus cargos,\to\d%a véz que se pueden repllcar aquellas formas
del SER a través del HACER, para asi- Iograr,erSABER hacer/---«q ——

— e
Otra caracteristica del aprendizaje organizacional Yyque s6 pretende impulsar
con la ejecucion del presente Plan es al uso y apropiacién.dé las herramientas
tecnologicas que permitirian optimizar los recursos, es decir que, en la medida
que la Administracion Municipal desarrolle sus capacidades institucionales para
disefiar y aplicar programas de aprendizaje a través de herramientas
tecnolégicas, estos se podran aplicar a mas personas en la misma entidad con
la misma inversion inicial de recursos. Esto permitira tener una oferta continua

de capacitacion, sin restriccién de tiempo ni tipos de vinculacion.
5.2 PROPOSITO DE LA IMPLEMENTACION

Con las orientaciones y métodos impartidos en el PNFC 2020 — 2030, para
formular e implementar el PIC, a través de una oferta de capacitacién con el
objetivo de desarrollar competencias laborales en los servidores publicos de una
forma integral, se pretende cambiar la vision sobre como debe ser un funcionario
publico y orientar las tematicas del Plan en la bisqueda de un perfil ideal del
servidor, en este contexto la formacion y la capacitacién debe estar soportada
en estas variables:

@
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Politica de Estado®: La politica publica y la gestion estratégica 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 la 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 cotidiana
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 planeacic'%n y gestion), enfocando las disposiciones de esta politica
en el ambito del aprendlzaje de los servidores publicos y de las entidades. De
igual manera, con la gromomon de la integridad, la transparencia y el sentido de

lo publico de la Secretaria de Transparencia.’
P

Los valores del séwidor\gublicoa: Con la adopcion del Codigo de Integridad
del Servidor Publio para todo el territorio nacional, el DAFP quiere introducir en
la formacion def los seNiQores publicos criterios éticos que buscan; el bien
comtin, capacidad’para el ejerc:lmo de funciones del empleo compromiso con la
sociedad, comunijcacian, eqwdad y respetokde genei;o,,,resp\eto por la diversidad,
espiritu de ser\}lmdv,,ﬂ;a*nqheza,% honestldad |gn€€ac:on lealtad y respeto por Ia

st

constitucién, recﬂtﬂ“’f(é;:ié}“ponsabllldad trgabajg\ en eqmpowsolldandad y equidad.
"EAT P U

Grdfico 13, Valores Esenciales Cédigo de Integridag del Servider Pdblico.
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Fuente: Codigo de Infegridad del Servidor PUblico: hitps:/fwww.funclonpublico.gov.caofweblevafcodigointegrided
S
La vision de desarrollo y equidad: la equidad, comprend_,qgg‘g como la reduccion de
la desigualdad social en sus multiples manifestaciones, no |mpllca que todos los
colombianos tengan lo mismo, pero si que tengan las mismas oportunidades, asf
se mide la calidad del desarrollo econdmico, social, cultural, tecnolégico y
politico.?

Conscientes de la importancia de desarrollar procesos de formacion vy
capacitacion, la Administracion Municipal de Cajica recoge los fundamentos y
componentes del PNFC 2020 — 2030 y a partir de un ejercicio participativo de
directivos y servidores se Iidentificaron las necesidades para el desarrollo y
fortalecimiento de las competencias laborales, las cuales fueron analizadas y
articuladas a los contenidos establecidos en cada uno de los Ejes Tematicos
definidos y actualizados por el DAFP en el PNFC como veremos a continuacion:

6 Definicion adaptada a partir del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion PNFC 2020 — 2030.
7 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion PNFC 2020 -2030

8 Definicion adaptada a partir del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién PNFC 2020 —~ 2030
_° Definicién adaptada a partir del Plan Nacional de Formacién y Capacitacidn PNEC 2020 — 2030
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6. EJES TEMATICOS PRIORIZADOS

Figura 15, Ejes tematicos priorizadns
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6.1 GESTION IE;LfCONOCIMIENTO Y LA INNOVACION
I

Un activo lmportante en Ias organlzamon{es del Estado es.c eI ‘conocimiento, pues

""" \y evaluar Iosxblenes y servicios
ofrecidos a la c‘omunldad que flnalmente 1se constltuye en la razon de ser de la
entidad. Sin embargo 5 [osg dgatosvo [a hpformamon con frecugnma no estan
disponible o no c,rcula dg r@nga}neil;a adecyaga al mterlor ni menos 'esta al alcance
de los serwdores que Ia requieren lo qu}e}dlﬂculta laxgestlon del con00|m|ento

- ‘**wﬁ._ji L o /‘"j . __H,/f’

Para- mitigar este rlego las entldade'si deben ldentlﬂcar el conoc1mlento y
sistematizarlos a través+ de; la docume;n"tacwn de procesos y*procedlmlentos
planes, programas, proyectos, manuales; resultados de mvest:gamones escritos
o audiovisuales, entre otros, que permlta el-facil acceso y.- trazabllldad de la
informacion en Ias diferentes areas o dependencias. En’ concordancia el Manual
Operativo del MIPG (2019) refiere que: (...) la gestién:del ceniocimiento puede
entenderse como el proceso mediante el cual se implémentan acciones,
mecanismos o instrumentos orientados a generar, identificar, valorar, capturar,
transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento para fortalecer
la gestion de las entidades plblicas, facilitar procesos de innovacién y mejorar la
prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor. (...)

.»-f-

——

En este contexto el tipo de competencias que se deben fortalecer en los
servidores publicos de la Alcaldia de Cajicd deben estar orientadas a los
siguientes componentes

lcontec
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Figura 16. Componentes de la gestidn del conocimiento y la innovacién
Gencracién y .'

produceion de &," D
conocimionto N7

O Herramientas de uso
y apropiacion

Cultura de e
compartir y %ﬁ $= Analitica institucional
difundir

Fyente: Direccldn de Ge=tidn del Canocimiento, DAFP, 2017
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*ematl‘co Gestidn del Conocimiento y [a Innovacion busca
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grendlzaje\adaptatlvo: meJorando los escenarlos de andlisis y
Mitiguen la fug

IIEAN NN
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Construya esgacxos procesos de |deacuf3rg, experlment cion,. lnnovamén e investigacién
que fortalezcan la.atencién de sus grupos de valor T Y- Ia gest1én del Estado

Usey promuevan Ias nuevas tecnclJIoglas para q que loskgrupos de \ valo puedan acceder

con mas facilidad-a la.informacion publlcé A
Fomente la cultura de la medicién y ¢ el anéI|S|s de Ia,gestubn institucional y estatal.
““"‘”ﬂ- __,,-.n-\’“
[dentifique y transfieran el conocimiento, fortaleciendo los- canaleSxy espéacios para su
e

Consolid ”/gl

< 'Y
retroallme ita %é&

*"3
onessm
e
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-

apropiacion. w,._,,‘,&\

Promueva la cultura de la difusion y la comunicacion del conocimiento en los servidores
y entidades publicas. T

Propicie la implementacion de mecanismos e instrumentos para la captura y
preservacién de la memoria institucional y la difusion de buenas practicas y iecciones

aprendidas.

Temiticas sugeridas:
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O Herramientas para estructurar el cenocimiento
O Cultura organizacional orientadna ol conoeimiento

1 Estrateglas para ta generacidn y promocién del
conocimionto

Diversidad de conales de comunicacién
SABERES Capitol intelectual

Pracesamiento de dates e infarmacién
Ilnnovagidn

Analitica de datos

Canstruccidn sostenible -
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Ciencias de comportamionto
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Administracian de datos

Administracidn del canocimiento

a

o

1 Gestidn de aprendizaje institucianal

0 Planiticacidn y organizacida det conocimiento
{J Gestidn de la infoermacion

[J Mecanismos para la medicion del desempeiio

institucionat

0

Técnicas y métodes de investigacién

]

SABER HACER Técnicas y métodos de redaccidn de textos

institucionales

tnstrumentos cstadisticos

Big Data

Competitividad e innovagidn

Economis naranja

Anilisis deo indicadores y estadisticas territoriales
Pensamiento de diseiio

Disefio de scrvicios

ny{ococoooOoaon

Qrientacian al servicia

i}

Cambio cultural para la experimentacion e
innovacion

Flexibilidad y adaptacidn al cambio
Trabajo en equipo

SABER SER Gestidn por resultadas
Formas de interaccidn
Comunicazgién asertiva
Disefio centrago en el usuaria

Bestidn del cambio

coooopoao

Etica en la explatacién de datos

[ A ——

1l
6.2 Eje 2. CREi\C

Los Servidores Pubhcos de la Admlnlstraplon Mummpal de Cajicarsin excepcion
alguna, deberan tener la capaCIdadl de tomar- demsrones ~e implementar
estrategias innovadoras para el desafroll--de -los- programas “y-proyectos
institucionales sin importar el rol que desempefien, conet: ObjetIVO de construir
una relacién con el ciudadano de confianza y legitimidad, asi-mismo, que los
servicios y bienes entregados generen satisfaccidn al misrio;para ellos se debe
implementar una oferta de formacion, capacitacion 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 efectivamente el proceso
liderado genere un resultados.

Este enfoque busca eliminar una estructura rigida y burocratica por una mas
flexible e interactiva que ayude a discernir y a definir al director del proceso y al
ordenador del gasto, entender lo que el ciudadano quiere y por ende generar
valor en lo pablico, permitiéndole asi impactar positivamente en la sociedad. La
siguiente gréfica explica la perspectiva de generacion de valor publico.

G
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Figura 17. Creacién de valor piblico

Del uso de bienes y
servicios se derivan
beneficias para los

ciudadanos

El Estado busea
enfocar sus esfuerzos
a mejores resuttados

Pégina 16 de 44

La confianza se ubica
en el corazén de la
relacion entre Estado
Y Ciudadano

Eficiencia de la gestidn a través
de encadenamientos para formar
valor, fortalecer la legitimidad y
la gebernanza

Respuesta a problemas
publicos

Procesos que construyen tejido
social, forman ciudadanfas y
fortatecen la democracia

Creacidn de nuevas
oportunidades para
generaciones actuales yfo
futuras

Fuente: Direccion de Emplea Pablico - Funcién Piblica con base en Moreno, M. 2009 -
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De acuerdo a |o an erlor se buscaﬁ desarrollaf na. oferta de formacién,
capacitacion y entrenamlent ql!l le permlta alos sewldoreirg,gIa Adm|nlstracron
Municipal aquIrIL_g) fortalecer comp?tenCIas para un optlmo rendimiento,
responder a los cambios- de las demandas y las exngenmas del’entorno social, -
econdémico y ambiental, mediante-un cambloj;eJa cultura del sewlcm generando

e

valor por lo publico y una Alcaldia mas eficiente:— """ _~

Temdlicas sugeridas:

T,
e—,

e

SABERES

Gastién pablica ortentada » resvltades {orientads n los
niveles directivos de las entidades, asi como Llos de elecclén
pepular y miambros de corporaciones piiblioas)

Gerancia do proyectos piblicos

Formulacién do proyeectas bajo la metedologia generat
ajustada (MGA)

Fortriulacidn de proyectos con financlacion de coopercacion
Internecianal

Esguemas de financiacidn para proyecctas a nivel territorfal
y de desarrotlo urbane

Marcos estratégicns de gestidn, plancacian,
direccionarmlanto

Modelos dae planeacidn ¥ gestién implemantades en cade
entidad pablica y su interaceisn can las grupes de interds

Compatitividad territorial
Crecimiento econdmico y productlyidad

Catastre multipropdsita

Y 2 —
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T3 Desarrollo procesos, herramienlas, estrategias de control
para ceda una de las iineas de defensa que establece el
motele estdndar de cantral interno (MECI).

3 Procesos de auditorias de cantrol Interno efectivos, ¢con

.apoyo en las tecnologfas de Lo Informacién y andlisis de
datos qua gencren informacisn relevante para la toma de
decisiones
Seguridad rludadana

SABER HACER Biodiversidad y servicios eco-sistdmicos

Gestldn del riesgs de desastres y cambio climatico

[ B o [ ]

Modelos de seguimiento a la inversitn piblica y mediciones
de desempelio

Canstruceidn de indicadores
Evaluacidn de politicas piblicas

Estuemas asaciatives territoriales

[ o R w R o

Andlisls de Impacto normativo

i

Participacidn ciudadana en ol disgiio 2 Iimplementacidn de
politicas pdblicas

O Ineremento de beneficios para Los ciudadanos a partir de
la generacidn de productos y servicios que den respuesta a
problemas pablicos
2 Marco de potiticas de transparencia y gabarnanza piblica
SABER SER F . ve P
1 Transversalizacidn del enfoyue de génera en las paliticas

pablicas
[ Focallzac/bn del gasto social
{3 Lenguaje clara

3 Serviclo al cludadana

e T

S 3 !~__/ :__.—_‘_:\.,._w-» o 1{'§

'*\u.b_, ]¥I Nj& B \‘.ﬁ \\ 'i/ !
Y todas las demas tematlcas%que permita fortalecer Ias*competenmas de los
servidores publicos, para actualizar sus- conocum|entos espeCJflcos=en diferentes

campos de accion. T

b

6.3 EJE 3. TRANSFORMACION DIGITAL e

ek TR
s

De acuerdo a lo anterior el presente Plan busca implementar una oferta de
formacién y capacitacién 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 Ia trasformacion digital en e! sector ptblico, pues los procesos de
transformacion de la economia en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos
propuestos alrededor de las tendencias en la industria impactan de una u otra
maneta a la administracion publica. El resultado en la ejecucién de este eje
tematico a través de este Plan, es que se desarrolle un cambio cultural en la
entidad, de donde la formaciéon en las competencias de los servidores se
fundamente en tendencias tecnolégicas y que impacten en la manera en que la
Alcaldia produce los bienes y servicios.

La implementacion de este eje estara coordinada con las politicas publicas que
el Ministerio de las TIC, el DNP, Funcién Publica y Agencia Nacional Digital

@
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(aliados estratégicos) impartan en esta materia y que integren a las
universidades y empresas especializadas en este campo y debe estar
relacionada con las siguientes orientaciones:

Aprovechar la infraestructura de datos publicos. Garantizar la proteccion de los
datos perscnales. Utilizar la interoperabilidad entre los sistemas de informacion
plblicos. Optimizar la gestion de los recursos publicos. Formarse y certificar sus
competencias digitales y de innovacidon. Promocionar el software libre o cédigo
abierto. Priorizar las tecnologias emergentes de la Cuarta Revolucion [Industrial.
Dominar las tecnologias los sistemas de informacién y las redes sociales.
Disefiar e implementar los tramites nuevos en forma digital o electrénica.
Implementar la politica de racionalizacién y automatizacién del 100% de los
tramites. Automatizar %todos los tramites y procedimientos internos en cada
entidad publica. Propender por la participacion ciudadana en linea y el gobierno
abierto. Implementar politlcas de seguridad y confianza digital. 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 evaluacioén en gl ingreso\:- de desarrollo y de capacitacion pruebas asociadas
con competencias digitales. \\

Este eje se presenta co‘ﬁi:o?uga puesta estratégica-desde la Politica del Plan
Nacional de Des\arrollp gg,sugartlculo /147-quefestablece\(. .) Las entidades
estatales del orden .nacional deberan mcorporar en sus respectlvos planes de

e

e

accion el componentefde?transformamon'-digltal -sigliendo Ios estandares que
para este proposnoidekfgna el Mmrster:o de Tecnoioglas de la lnformacnon y las
Comunicacionest |[En todes os escenanos Ia" transformac:on digital debera
incorporar los c%m‘pionlen ng omados a tecnologlas emergentes definidos

a
como aquellos dé |a Clartal R olucmn; Industrlal (A N / \
||

—
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Naturaleza y evolucién de la tecnologia

Apropiacidn y uso de la tecnologia

1
1
3 Solucién de praoblemas con tecnelogias
SABERES !
O Tecnologia y saciedad

3 Big Data

3

Economia naranja

Automatizacién de procesos.
Minimizacién de costos.

Mejoramiento de la comunicacién.

]
0
i3
£ Ruptura de fronteras geogréficas.
31 Maximlizacion de Ls eliciencia.

¥ Incrementos sustanciales en La productividad
03

Atencién de mayor calidad, oportunidad y en tiempo

SABER HACER real.

[0 Instrumentos de georreferenciacién para la
plancacion y el ordenamiento territorial

{1 Operacidn de sistemas de informacién y plataformas
tecnolégicas para (2 gestidn de datos

3 Analisis de dotos para territerfos
I Seguridad digital
3 iInteroperabilidad

{7 Comunicacidn y lenguaje tecnoldgico

1 Creatividad

O Etlca en el contexto digital y de manejo de datos
SABER SER
{1 Manejo del tiempo

{1 Pensamiento sistémico

T Trabajo en equipo

6.4 EJE 4. PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

Para la Administracién Municipal de Caijica, contar con un personal preparado
integralmente es de suma importancia, sin embargo la identidad del servidor
ptiblico asi como la identidad nacional son elementos fundamentales para la
supervivencia de las entidades publicas, en este sentido la propuesta es en e!
desarrollo de conductas, habitos asociadas a las competencias de todos los
servidores publicos beneficiados con la ejecucién del presente Plan, con el
proposito de construir una cultura organizacional sélida, no solo enfocada a la
eficacia y a la eficiencia, si no a la integridad del servidor publico.
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De igual forma, el eje de “PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO” propone

cambiandolos
parcialmente o formando nuevos habitos, como lo propone Juan Carlos Jiménez

mejorar la

comunicacién personal

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

mejorando  habitos,

2016 en su texto como formar habitos con efectividad

Figura 18. Cdmo formar habitos con efectividad

PRACTICA |
> (La habilidad) .
' gdmo hacerlo

<" DESED ™,
{La motivacidn) %
Querer hacerlo

‘HABITO - =
" SABER
{La teorfa}

Querer hacerlo '

&

g

. " -

-~ Fuente: Juan C. Jiménez, 2016

Tis 11

Temiticas sugeridas:

PENSAMIENTD
CRITICO Y
ANALISIS

7 Canocimiento crilico de los medios.

i1 Analizar las raices e Impactas actuales de

las fuerzas de domlinacidn.

Indagar la identidad y las formas desiguates
de ciudadania.

EMPATIA Y
SOLIDARIDAD

Cultlvar un entendlmientao en los impactos

-psicoldgicos y emocionales de la violencia,

Ver las injusticias que enfrentan otros{as}
y los limites que ello implica en La liberiad
para todes {as).

ldentificar acclones y aproximaclones
gue llamen la atencién en torno a las
desigualdades locales y globales.

AGENCIA
INBIVIDUAL
¥ DE COALICION

Facllitar las situaciones para el andlisis y
la toma de declsiones que Ueven a acciones
Iinformadas.

Enfatizar en la creacldn de *poder junto con
otros{as)’ y no 'poder sobre otros{as)’ en los

procesos de aocldn colectiva.

Resistir a las fuerzas que silencian y generan
apatia, para actuar por un blen social mayor.
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{3 Comprometer sobre sitvaciones da justicia

local y tener la habilidad de relacionaris en
wndencias globales y reatldades.

. {3 Atencitn a los procesos globales que
privilegian a unos cwontos y marginalizan 2
COMPROMISO
FARTICIPATIVO Y
DEMOCRATICO

muchos.

Entendimiento de los ejemplos da 'pequeda

@]

democracia” aquella que involuera el
poder de la gente v los movimienios de

construccion ¥ compromisc de la comunidad,

3 Cédigo de integridad

Desarrollar fluidez en varias formas de

[

expresar ideas centroles a diferentes tipas
de audicncia {p.c}. formal, no formal y
comunidad educativa).

Ll

Conacimiento de diversas aproximaciones
pedagdgleas incluyendo filme. educacidn
popular, narrotivaltestimoenia, multimedia,
ESTRATEGIAS DE historia oral, ete.

COMUNICACION
Y EDUCACION

i1

Utilizsr narrativas, miltiples perspectivas
y fuentas primarlas enla creacidn de

herramientas pedoagogicas.
U1 Comunicacidn asertiva.
1 Lenguaje ne verbal..

i3 Programacidn neuralingiistics asociada ol
antarno piblico

e . e e
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Explorar las rafces de la violencia para

1

entender formas de mitigar conflictos de
grupo e individuales,

HABILIDADES DE O Entender cémo diversos individuos y

TRANSFORMACION comunidades se aproximan al conflicto,
DEL didloge v generacién de paz.
CONFLICTO

1 Examinar y atender en las intervenciones
educativas las rafces histdricas, las
condiciones materiales y las relaciones de
poder arralgadas on el conflicto.

{1 Escritura de diarios, autoblografias,
observacion de tas rajces de la identidad
propia (étnlca, de género, orlentacidn sexual,
religién, clase, ete.), en relaclin con el otro.

{1 Crear comunidades de practicas que

:gé_[g(lﬁ& involucr'en formas d'e retroalimentacidn y
CONTINUA pensamiento colectivo.
0 Habilidad de relacionarse uno mismo{a) con
la colectividad, 12 comunidad, la familla.
{1 Andlisis de las fuentes de ruptura y tensidn,
de una manera holistica.
. —
7. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES ——

En la actualidad, la Planta de empleos de la Administracion Municipal 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 Formacién y Capacitacién 2020-2030
y la Planeacion Estratégica de la Aicaldia Municipal en su diagnostico situacional
de identificacién de necesidades, tiene como objetivo principal, el identificar en
qué areas y ejes tematicos se fortalece o actualiza sus conocimientos y
competencias.

El diagnostico de necesidades se realizé 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 2022 que conté con la participacién de setenta y dos (72)
funcionarios asi:

(@)
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SECRETARIA
T2 respusstas

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

1]

i

TIPC DE NOMBRAMIENTO

72 respuestas

[

TIPC DE CARGO

72 regpuestas
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@ DESPACHO DELALCALCE

@ SECRETARIA GENERAL

& SECRETARIADE HACIENDA

@ SECRETARIADE BALUD

@ SECRETARIADE TRASNPORTE Y M.
# SECRFETARIADE DESARROLLO EC...
# SECRETARIA DE AMBIENTE Y DES...

& SECRETARIA JURIDICA

@ SECRETARIADE EBUCACION
@ SECRETARIADE PLAREACION

& SECRETARIAQE DESARROLLO
SOCIAL

§ SECRETARIADE GOBIERNO Y PAR...
# SECRETARIADE INFRAESTRUCTU...
@ OFICINA DE CONTROL INTERNO

@ OFICINAGE PRENSAY COLUNICA..,

@ LIBRE NOMBRAMIENTO

@® PROVISIONAL

€5 CARRERAADMINISTRATIVA
@ PERIODO DE PRUEEA

@ TRABAJADOR OFICIAL

@ SECRETARIO DE DESPACHD

& DIRECTOR ADMINISTRATIVOIFINA, .,
@ JEFE DE OFICINA

@ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

@ FROFESIONAL UNIVERSITARIO

@ TECHICO ADMINISTRATIVO

® AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ CONDUCTOR MECANICO

@ TRABAJADOR OFICIAL
& BOMBERO

@
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La Direccion de Gestion Humana a través de Google formularios, realizd la
encuesta y consolidd la informacion que permitid evidenciar las necesidades de
Capacitacién para los servidores publicos de la Administracion Central Municipal,
asi:

TENIENDO EN CUENTA LOS EJES ANTERIORMENTE MENCIONADQS, SU NECESIDAD DE
CAPACITACION SE INCLINA POR:

72 respuestas

Eje 1. Gestién del conccimlento ¥,
13 innovacién’|

Eje 2. Creacitn de valor piibfico:

PERFIL DEL
Efe 3. Transformacién digital et
Efe 4. Probidad y ética de lo |
publico: b —23(31.8%)
0 10 % ", { EJE 4: PROBADAD \,
o "t
- o,
- o m‘“" \\.
AT e B
Eje 1. Gestion del ¢ ao,ngmfrrglent ylai 1nnovac|on/.‘mm -3
\u L \.../
o /wﬁ:’#w ! / TR
£ 41
el “lroTs / ~/ \ :‘\

N S| R NO™ T e e e e .w.. ot e s s s ok o s 4 4. w1

0 ] . - .
para la administracién efectiva del conocimiento Capital intelectual Innovacion Analitica de datos Clenclas de comportar

A %@’5 D e e ]
PﬂSlBLESgTEHATICAS hm IVIDADES GAPACITACIﬂN"
i A SO L T R SRR R

3 Herramlentas para estructurar el cenocimiento
D Cultura organizacional orientada el conocimiento

O Estrategias para [a generaclén y promocidn del
conhocimiento

0 Diversidad de canales de comunicacion
SABERES 3 Capitat intelectual

C Procesamiento de fdatos e infarmacidn
3 Innovacién

0 Analitica de datos

0 Construceitn sostenible

3 Ciencias de comportamiento

@

z Direccidn: Calte 2 No. 4-07 - Cajic - Cundinamarca - Colombia lcontec
-
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 1. Gestién del conocimiento y la innovaclén (SABER HACER)

Pégina 25 de 44

was wmno 0 77 o ooty e e oo
80
40 -
2 —
) . . -
Adrinistracion de dates Geslidn do la Informacién Técnlcas y métodos da investigaclan 8ig Dota Economis nasenjn Pensamiento da disefio

kN

SABER HACER

D Administracidn do dates
{J Administracién del conacimiento
o idn de oprendi.

fo instl 1, 1

O Planificacion y orgnnizacidn del conocimlento

3 Gestlén de lo Informacisn

0 M I
Institucional

dlela

para la del desempedno

O Tecnicas y métodos de Investigacion
{1 Yécnicasy dos dao red

Institucionnles

ién do toxtos

{0 Insteumentos estadisticos

1 Big Dota

I} Comperitividod ¢ Innovaclén

L] Economis naranja

O Anslisls de indicadores y estodisticas tesritoriales
21 Pansamiento de discfo

0 Dlsefio de servicles

i

T HE AN

TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 1. Gestidn del conocimiento y la innovacién (SABER SER)

“ -S| Bl -NO

\:a
\
\

[}} o b
Orentacién al servicio

f

TG0 457

WD (Sashs

e | A
\Q‘J UNIDOS CON TODA SEGURIDAD

L

SABER SER

[T Orientacldn al servicla

[3 Camblo cultural para la experimentacién ¢
innevacién

3 Flexibilidad y sdaptacion sl camblo

{1 Trabajo en equipe

[ Gestldn por resuliados

0 Fermas de Internecisn

©) Comunicacldn asertivo

0 Disedo eentrado ea el usvario

0 Gestldn del comblo

1 ttka enla explotacion de datos

Correo electrénico: contactenos-pgrs@cajica.qov.co - Pagina web; www.cajica.gov.co
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Eje 2. Creacion de valor publico

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

Catastro muitipropd

Ly L1 Geatldn pabltice edentada o resullados (orlentato a los

-~ ~

~ Riveles directlvos de tos entidudes, osi como [os de aleccisn
poputar y migmbros de corporaciones pabiicas)

0 e proy pi
LY For 6n o proy wojo Ly i gentesl
(ifgé ajusiana {MOA) .
g & Fermulaclsn de proy eon £ 16n de cogperacit
inteenacional
. SABERES o de para prayectos o fiivel territorial

y de desgrrollo urbang

I Marcos &gl de gestién,
direecionomiento

““““ + o] de ion y gastien mpt 4 €0 COod
entidad pabilca y su Interacclén cen tos a4 de interds
pablica y grop: e (

S, 0 Competitivided territorlal .
o cr ¥ p

T Catastro multipropdsito
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0 Desarrollo procesos, herramientas, estrategios de control

para tads ung de las Uncas de defensa que establece el
models estdndar de control interno (MECH).

1 Prouesos de euditcrias do control interne ofecthvos, con
apayt en o3 teenologies do lo Informacién y ondlisls de
datos que ganeren informasidn relevante pare la toma de
derislanos

{1 Seguridod cludadana
SABER HACER O Biodiversldad y servicles cco-sistémicos
{1 Cestidn del riesgo de dosastras y camblo eliméatica
3 Modelos de srqulmdents a la inversidn piblico y encélefones
da desempatio
0 Canstruccldn dc.indicadnrm
B , 0 Evoluacién de psliticas piblicas
) -~ 0 Esquomas asoclativas territeriales
to 23 Anilisls de Impacto nermative T
i N T B N
ol T

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

Pagina 27 de 44

60 Hill-SI—HR-NO

40

Participacién ciudadana en el
disefio e implementacién de
politicas ptiblicas

Focalizacién del gasto social Lenguaje claro

SABER SER

I Partlefpacidn cludsdana en el disefio ¢ implementacién de
politicas piblicas

8 Incrementa de beneficlos para los eludadanos a partir de

problomas pdblices
G Marco de potiticas de tronsparcneia y gebernansa poblico

O Transversulizacldn del enfoque de géncra en las politicas
piblicas

I Focallzaclan del gasto seclal
1 Lenquafe claro

0 Servicls al cludadsno

la generacitn do preductos y serviclos gue den respuesta a

Servicio al ciudadano

Wﬁfﬂﬂ\\:\ CAJICA=
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Eje 3. Transformacién digital

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 3. Transformacion digital (SABERES)

60

P&gina 28 de 44

a0

20

Naturaleza y
evolucion de la
tacnologia

Aproplacidn y uso
de [a lacnologla

Big Data

Solucldn de
problemas con
{ocnologias

Tecnologia y
socladad

O MNaturaleza y cvolucldn de ta teenclogia
O Aproplaciéa y usa de [ateenologla

{1 Sclucién de problemas con leenolegiss
1 Tecnolegla y socledad

0 Big Data

{1 Econaomia naranja

SABERES
o
i’f%{é”é
tiinnn

R

&

1R R B B

TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 3. Transformacidn digital (SABER HACER)

Economia naranja

0
Automatizacién de procesos.

Ruptura de fronteras geogrdficas  Operacidn de si

SABER BACER

O Automatizacidn de procesos,
Minimizocién de castos.
Mejoramianto de la comunicacidn.
Ruptura de fronteras geograficas,
Maxlmizacién de 12 eflciencia.

en lo pr

a
5]
Q
0
Q iner
[1 Atenclén de mayor colldad, oportuntdad y en iempe
real.

Instrumentos de gearrefereaciacién parala
planeaclén y el ordenamicnta tertiteriat

Operaclién de slstemas de Intormaclén y plataformas
tecnoldglens para [a gestidn de dates

Andillsls de dutos para territorias

Segurldad digltal

interoperabilidad

CAJICA=

TEJIENDO FUTURC
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TEMATICAS DE CAPACITACION Efe 3, Transformacion digital (SABER SER)

ALCALDIA MUNICIPAL
- DE CAJICA

Pagina 29 de 44

[0 Comunicacién y lenguaje tecnoldgico
D Creatividad

/ {3 Etica en el contexto digital y de manejo de datos

SABER SER

2 Manejo del tiempo

i . 0 Pensamiento sistémico

./ - ] Trabajo en equipo

b P21 e Ty,
? /! !;\w ? .w"f pe \\
f”f;«x"' oS T
et i 33 Eje ’Probldad y et:ca de Io publico

TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 4. Probidad y ética delo publico (CAPACIDAD BLANDA)

CAJICA=

TEJIENDO FUTURO

UNICOS CON TODA SEGURIDAD
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1 Conocimienta critica de los medlos.

PENSAMIENTO O Anatizar las ralces e Impactos actuales de

criTico ¥ las [uerzns de dominacidn.

ANALISIS
O Indager la fdentidod y los formas desiguales

de ciudadania.

O Cultivar un entendimiento en los impactos
psicoldgicos y emoclonales de la violencia.

£} Ver las InjusUcias que enlrentan otros{as)
EMPATIA Y y los limites que ello implica on ta libertad
SOLIDARIDAD para todos {as).

3 Identificar acciones y proximaciones
que llamen la atenclén en torno a las -
desigualdades locales y globales.

O Facilitar las sltuaciones pora el anslisis y
ta tomo de decisianes que lleven 3 ncciones
informadas.

AGENCIA £ Enfatizar en la creacion de *pader junto con
INBIVIDUAL

Y DE COALICION olros{as)' y no *poder $obre otros{as)’ en los

procesos de acclén goleotiva.

3 Resistir a los fuerzas gue sileacian y generan
apalin, para actuar por un bien social mayor

Capacitacién en Politicas Publicas
72 respuestas

Menos Imponante

importante

Muy Importante

‘||

&2 ﬁ] A K o Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicé - Cundinamarca - Colombia
CAJICA= Codligo postal: 260240 Teléfono: PBX, (57+1) 8795356 - 8837077
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Capacitacion en Planeacion Estratégica
72 respuestas

Menos Importante

Importante

Muy Importante

40

L

Capacitacién en Competencias del Ser, (comunicacion, Liderazgo y Relacionamiento)
72 respuestas

Menos Importante
Importante

Muy Importante

Capacitacion en Atencion al Ciudadano, protocolos de servicio (Servicio con Calidad)
72 respuestas

Menos Jmportante

Importante

Muy Importante

&
), = ®
=R % A X o Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia icontec
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Habilidades Gerenciales - Coaching - Liderazgo, Gestidn y Mejora Continua
72 respuestas

Menos Importante

Importante

Muy Importante

Capacitacion en Ofimatica (Office 365) Aplicativos transversales (Ejemplo: SYSMAN, SECCOP Il
Etc).

72 respuestas

Menos Imporiante

Imporiante

Muy Importante

Capacitacidn en Nuevo Modelo de Planeacién y Gestion (MIPG)
71 respuestas

Menos Impartante
Importante

Muy Importante

§
0 || { ' Y C@
i 2 o Direccitn: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia icantec
ﬂﬂ{&ﬁﬂ/ [ \ A __CAJICA= Cadigo postal: 250240 Teléfona: PBX (57-+1) 8795356 - 8837077 "
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Capacitacion en Gestion de Contratacion, Supervisor e interventoria (Normativa, procedimientos.

Sistemna Electrénico de Contratacion Plblica SECOP)

72 respuestas

Menaos Importante
Importante

Muy Importante

77N

|

Capacitacidn en Gerencia de Proyectos (Metodologia PMI)

72 respuestas

Menos Importante

Importante

Muy importante

Capacitacion en Codigo General Disciplinario
72 respuestas

Menos Importante

Importante

Muy Importante

40

mn.' A 4
A Sauchs
:t:-?\_y UNIDOS CON TODA SEGURIDAD
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Capacitacidn en Estatuto Anticorrupcion
72 respuestas

Menos Importante

Importante

Muy Importante

40
HR)
Capacitacion en Normas 1SO, Auditorias Internas y externas en Entidades Publicas
72 respuestas .
Menos importante
Importante
Muy importante
40
S—_ g 7 -
T 1 i % .f/ -~
. Capacitacién en Sistema Unificado de inversién y finanzas publicas - SUIFP
72 respuestas
Menos Importante
Importante
Muy Importante
40

}\
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Capacitacion en Gestion Documental (tipos de archivos; Normatividad, Tablas de Retencion,
Redaccidn y ortografia)
72 respuestas

Menos Importante

importante

Muy Importante

Capacitacion en Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo
72 re'épuestas . ’ o

Mencs Importante

Importante

- Muy Importante

Capacitacion en Seguridad Vial
72 respuestas

Menos Importante

Importante

Muy fmportante

- CII O @ M '
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FICHA TECNICA DE ENCUESTA DE’IDENTIFICACI(')N DE NECESIDADES
DE CAPACITACION VIGENCIA 2022

MEDIO DE RECOLECCION

Google Formularios

TERMINOS

Del 11/01/2022 al 20/01/2022

POBLACION OBJETO

Funcionarios Planta Central
Municipio de Cajica

TAMANO POBLACION 192
TAMANO DE LA MUESTRA 77
PORCENTAJE DE PARTICIPACION 40.10

A _cAJIcA=

Fuente: Direccion de Gestion Humana 2022

El seguimiento y evaluacién del Plan Institucional de Capacitacion PIC 2022, se
determinara teniendo,en cuenta el indicador de efectividad asi:

__.urm..

1
NOMBRE PN
DEL /~ “FORMULA UNIDAD DE | META
INDICADOR |- / \ MEDIDA
CUMPLIMIENTO | (NO. DE CAPACITACIONES EJECUTADAS
DE LA NO .DE’ CAPAC[TACIONES PROGRAMADAS PORCENTUAL (%) 80%
CAPACITACION PARA’EL PERlODO) *100

1O TOT ===
De conformidad- cor;:’los llneamlentos temdos en cuentaenel PNFC 2020-2030,
la encuesta formﬁlada”b 3 ,i Jldentlflcaq segun su :mportanma y la pertinencia
ei rmat_:lon Vi capacﬂamon esto con'el fin de orientar

para realizar Iasmacciione ¢
los contenidos deliHIan I tlit cnﬁnal de Capamtac:gn\PlC 2022

]

i
A partir de este; ang[;gls sggelacnonan en el cronograma anual Ias actlwdades a

E )
desarrollar segur las necemdades_plasmadas por\IOS*fyncmnarlos teniendo en

n—

su

s d
|

cuenta los Ejes y“dlrrfggsmnes socidlizados en &l desarrolld} del presente
documento, a fin de alcanzar objeﬂvoé“ deiaprendtzaje bien sea enfocados en los
SABERES, SABER SER y SABER HACER:oriefitados a actuallzar informacion,
aplicar nuevos conocimientos de manera constructiva y- mejorar la-tolerancia en
pro de un clima organlzamonal adecuado y el logro efectivo de e fesultados para
la prestacion de un servicio publico cada vez mas fortalecidé.a la comunidad.

@

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cddigo postal: 250240 Teléfono: PBX {67+1) 8795356 - 8837077
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. CRONOGRAMA PLAN ANUAL DE CAPACITACION PIC - 2022
N ‘ f - il A
. . DIRECCION DE GESTION HUMANA - ;
e s " CRONOGRAMA VIGENGIA 2021 =~ *
) P - . r _— T o1 .
. 1 - s B L ¥ * [72] Z|lo
oo M , ‘ mlml=zl o 2l T818] 8
PP B L SR Pt o L & AR-NE 3 | &= lel® Qe | 8
~E"§f“ b oiPETENCIA enonpeon | caCTIVIDAD DE E %‘ % E :g S|E|8 § é" oz
TEMATIC"| & by DESCRIPCION CAPACITACION A - N JEeloldtola ' m
o v | P'.MENSION S DESARROLLAR o|&¢e F1o{e19La s 2 Bl R
e : : s ‘ fl - pm| M
e ) v v s P BN - ,
N plrlelplrle|rlr|r|rler|P
! INDUCCION Y %i
REINDUCCION
INSTITUCIONAL e
CULTURA :
ORGANIZACIONAL
ORIENTADA AL
CONOCIMIENTO,
3 INTELIGENGIA
. SABERES EMOCIONAL
ENFOCADO EN EL
y AMBITO
i PERSONAL Y
: LABORAL
v HABILIDADES
. COMUNICATIVAS
i Y DE
o RELACIONAMIENT
> , e}
Q i .
g | UN ACTIVO ADMINISTRACION
3 £ IMPORTANTEEN | Y GESTION DEL
Z t LAS CONGCIMIENTO
= . ORGANIZACIONES
I | DEL ESTADO ES EL
> :j CONOCIMIENTO, —
o | PUESESTE Le | SESTION DE
z [ PERMITE 0
= i GESTIONAR, et
5 i DISERAR, o]
o] ] IMPLEMENTAR Y 2x
. GESTION fo
z |0 EVALUAR LOS h
3 e BIENES 7 DOCUMENTAL e
o SABER HACER SERVICICS
a OFRECIDOS A LA
= f s
S ) FINALMENTESE | GESTION B
0 l CONTRACTUAL 215
@ L CONSTITUYE EN LA b
T} i RAZON DE SER DE e
- ) LA ENTIDAD -
w 4 INSTRUMENTOS
& i DE PLANEACION
, Y
) ORDENAMIENTO,
! POLITICAS
! PUBLICAS Y
i PLANEACION
b ESTRATEGICA
h VOCACION AL
f SERVICIO,
i PROTOCOLO Y
# ATENCION AL
H USUARIO
* SABER SER
i
. TRABAJO EN
2 EQUIPO
e ©
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COMUNICACION
ASERTIVAY
LIDERAZGO
ORGANIZACIONAL

'SABER HACER

EJE 2: CREACION DE VALOR PUBLICO

MODELO
INTEGRAL DE
PLANEACION Y
GESTION (MIPG)

COACHING
GERENCIAL

LIDERAZGO Y
MANEJO DE-
GRUPOS DE
TRABAJO

‘GERENCIA DE
| PROYECTOS

PUBLICOS®

GESTIGN
FINANGIERA Y
PRESUPUESTAL

GESTION Y

.| BESARROLLO

DEL TALENTO

- | HumANG,

SE ORIENTA
PRINCIPALMENTE A
LA CAPACIDAD QUE
|  TIENEN'LOS .

SERVIDORES PARA
QUE, A PARTIR DE’
LA TOMA DE- -
DECISIONES Y LA*
IMPLEMENTACION
DE POLITICAS
PUBLICAS, SE
GENERE
SATISFACCION AL
CIUDADANO. -

'SALUD EN EL

SISTEMA DE
GESTION DE
SEGURIDAD Y

TRABAJO

SEGURIDAD VIAL

A0 N "?

CAPACITACION
CUERPQ OFICIAL
DE BOMBERCS
CAJICA. .

EVALUACION DEL
DESEMPENO
LABORAL

CODIGO UNICO
DISCIPLINARIO

ESTATUTO
ANTICORRUPCIO
N

LEYDE
TRASPARENCIA Y

-| BERECHO DE

ACCESOA LA
INFORMACION
PUBLIGA

MODELO
ESTANDAR DE
CONTROL
INTERNO (MECH Y

*| PROCESC DE

AUDITORIAS
INTERNAS

COMISION DE
PERSONAL
{Fundamentos,
Normativa
aplicable,
Funciones)

CAJICA=

EJIENDO FUTURO

NIDOS CON TODA SEGURIDAD

c=

LA CAPACITACION Y
LA FORMACION DE
LOS SERVIDORES

PUBLICOS DEBE

PASAR POR
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FUNCIONARIO
DIGITAL, ,
APROPIACION Y
USO DE
TECNOLOGIA
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v CONOCER,
; ASIMILAR Y APLICAR
‘ LOS FUNDAMENTOS | SEGURIDAD
i DE LA INDUSTRIA | INFORMATICA /
: 4.0 DE LA GUARTA | DIGITAL
REVOLUCION
INDUSTRIAL Y DE LA
TRASFORMACION [ HERRAMIENTAS
; DIGITALENEL | OFFICE (WORD,
f SECTCR PUBLICG, | EXCEL, POWER
: : PR%UCEESSB%SDE POINT, ECT.)
ABER HACER :
# TRANSFORMACION ’,‘.!'[‘;‘f;é’oam
‘ DE LA ECONOMIA | oRGAN|ZAGIONE
2 EN EL MUNDO, SUS | g (SECOP, SIGEP
; CONCEPTOS, | sysmaN, ETC)
- ENFOQUES Y :
K MOQDELOS
. PROPUESTOS
ALREDEDOR DE LAS | yso.pE .
: TENDENCIAS EN LA | HE
# SABER SER INDUSTRIA Bﬁ%@g?ﬁf
: IMPACTAN DE UNA | INNOVACION
U OTRA MANETA A
LA ADMINISTRAGION
PUBLICA
i PRINCIPIOS DE
: FUNCION
3 PUBLICA
! LENGUAJE DE
! SENAS
i ’ Dés:;\ggilb DE oL
; CIUDADANO
+ SABERES LAS CONDUCTAS )
; ASOGIADAS A LAS
; COMPETENCIAS ﬁg(‘f';,‘:f ION
; COMPORTAMENTAL
9 i ES DEL SECTOR
5 i PUBLICO ES CcODIGO DE
3 i IMFORTARTE INTEGRIDAD Y/O
a i FORMAR HABITOS | pE ETICA
9 ; ENLOS
o SERVIDORES
a _PUBLICOS, DE [ COMUNICACIGN
3 : MANERA TAL, QUE | ASERTIVA
E i . HAGAN PRORIOS
SABER HACER ESTOS
= COMPORTAMIENTO ZESSSG%‘?;%‘S?.
< SY TODOS CAE
2 AQUELLOS INTELIGENCIA
=] NECESARIOS PARA | EMOCIONAL
ol ; LA CONSTRUCCION
p: ¢ DE SU IDENTIDAD Y
| DEUNA CULTURA | PERECHOS
o . ORGANIZACIONAL
- EN LA GESTION
g PUBLICA
: ORENTADAA LA | EESCTVA OF
e EFICACIAYALA | cONFLICTOS
'SABER SER INTEGRIDAD DEL
: SERVICIO,
¢ LEY DE
: TRASNPARENCIA
i Y DERECHO DE
4 ACCESO A LA
! INFORMACION

8. PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO Y UBICACION 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 pablico 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
informacién relevante que debe saber el funcionario en el lugar de trabajo.

V) CAJICA=

TEJIENDO FUTURO
-5

Y UNIDOS CON TODA SEGURIDAD
=

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
Correo electrénico; contactenos-pars@caiica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co

CO-SC-CERTOTHE



Y" - Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
\ > L CA CA ' Cddigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

ALCALDIA MUNICIPAL Pégina 40 de 44
DE CAJICA

El programa de entrenamiento debe garantizar al servidor pablico toda la
informacion relacionada con las funciones del cargo para el cual ha sido
vinculado, de igual forma los objetivos misionales de la dependencia y la relacién
en el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo en ejecucién.

El entrenamiento en el puestb de trabajo tiene [os siguientes objetivos:

1. Socializar y entrega del Manual de Funciones. ,
2. Indicar el lugar (sede) y puesto de trabajo donde va a desempefiar sus
. funciones.

Realizar entrevista con el Jefe de la dependencia.
4. Hacer entrega “de los elementos necesarios para €l desarrollo de sus

actividades. o~ :

5. Orientar al ser\ndor publico respecto a la ubncacuon fisica de espacios
como: oflcmas Bafios, cocina, otros espacios fisicos.
Presentar Ios compafieros de la dependencia.
Activar usuarios y. corrkrasenas del directorio activo y el correo electrénico.
Indicar Ia" responsabllldad en el manejo y uso que se haga de la

| .

g‘,ﬂ'
mformacmn:y sﬁjscnb!r\«acuerdo de confidencialidad.
. o]
9. Entregarg e‘lﬁmvgwrjfa\[lg Ede Ioiﬂ,n}aterlales ¥ equipos e .informar de la
responsabilidad-sebre.los mismos. ™\ e

FEnoRuANto” ilxlis é:ieﬁei‘: 0s’ te\l\éfonos y de extensiones de la

w

© N o

o

10, Orientarzgn¢ E?gn
Entidad. {

11.Indicar Iggzl ntra net.
Entidad i)ar

,w”""" w ‘ ‘ /\

|l J~-——-%w«"’ f

Programa de mducggn estan orlentados a foﬂaleg:er la mtegracmn del
empleado a la cultura orgamzacxonal*% cgear |dent|dad Y sentldo de pertenencia
por la entidad, desarrollar habllldadesmgerenmales y de serwcnom.publlco y a

M e
suministrar informacién para el conocimientd de

ina web y demas plataformas q\ue disponga la
de las fuTmones asi como a uellas que hagan

fa~ funeidn publlca y del
organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses
siguientes a su vinculacion. A estos programas tieném acceso*los empleados con
derechos de carrera admlnlstratlva de libre nombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

Programas de reinduccién estan dirigidos a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquier de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran
por lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que se produzcan dichos
cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y
temporales.

En consecuencia, la induccién y reinduccién es una propuesta orientada a
ofrecer una herramienta que permita que los funcionarios se adapten e

"identifiquen con la Entidad, con el fin de mantener elevados estandares de

calidad de sus servicios y para formar y conservar funcionarios eficientes,
altamente motivados y capacitados.

©
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9. MODALIDADES DE CAPACITACION

Para el desarrollo del PIC 2022 La Direccion de Gestion Humana de la

~ Administracion Municipal de Cajica utilizara las siguientes modalidades

Capacitaciones _ Presenciales: Organizadas para ser -desarrollados
convencionalmente con capacitadores y asistentes presentes.

Capacitaciones semi-presenciales: Organizadas para ser desarrolladas en
dos 0 mas momentos, un momento presencial y otro a distancia y/o virtual, con
los debidos soportes te}cnolégicos para facilitar el proceso de aprendizaje.

o A : , .
Capacitaciones Virtuales: Organizadas para ser desarrolladas a fravés de
herramientas tecnologlcas con contenidos estructurados para ser abordados por
el part10|pante con apoyo academlco y segutmlento a distancia.

Nota: Dadas las condlq:ones sanltarlas actuales entorno a la pandemia del
COVID- 19/ |-las medidas tomadas desde el gobierno nacional; como el
dlstanC|am|<3r,1to soc}gal obllgatorlo para garantlzar el derecho a la vida, a la salud
y ala supervwenma )as modahdades de jgmapacltacmn que se ejecuten se
adaptaran aJos'| Jneémlentos estableﬁc:dos por la normativa.vigente, para que asf
se puedaggarantlzag%saiud de’los-servidores publicos-de- la Alcaldia Municipal

e
i T W
! Y

Para lievar a buemtermnpovel -presente E| an_,_lgmstltumonal de Capacntacmn para la

Administracion Municipal de Cajica;, se-estableceran-a \Eontlnuaclon las fases de

|mplemenfaC|0n ' N%""‘\m? H / w

a) Sensibilizacion
b) Formulacion de! PIC R
c) Consolidacion del Diagnéstico de Necesidades L
d) Programacién del PIC '

e) Ejecucion del PIC

|ESURE——_

I

11.EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Al Plan de Capacitacion se le realizara un seguimiento y avance a los objetivos
que se pretenden alcanzar con eI desarrollo de las actividades programadas a
través de

. Control de Asistencia

. Retroalimentacion de los funcionarios asistentes a sus equipos de trabajo,
sobre los temas tratados en los seminarios y demas eventos realizados.

o Aplicabilidad de las herramientas brindadas en cada actividad en el

mejoramiento personal y contribucién hacia la entidad.

AT Cj) M
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Programar el Plan de Capacitacion con base en los Proyectos de Aprendizaje:

Con el cronograma de actividades ya establecido, se planificaran los recursos y
estrategias mas apropiadas para lograr su realizacién.

Para hacer una correcta planeaciéon se debe ver la relacién existente entre el
nivel de incidencia que tiene la capacitacion propuesta y el logro de los objetivos
institucicnales, de igual manera se deben prever los posibles cambios que se
generen al |mplementarse los conocimientos adquiridos. .

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 necesjario estudiar los costos de los eventos.

1. - Publicacién degl“"'cronograma: En esta fase segun la programacion se
realizara un cronogramagﬁnal con los proyectos de aprendizaje aprobados el cual
sera de publico corocimiento para que los funcionarios tengan en cuenta que
dias y en qué mes se dictaran las capacitaciones correspondientes a sus areas.

i
2. Ejecucion:. Es. Iarpueéia en marcha del Plan donde se deber4 contratar la
capacitacion ext?ma ba,ra que se cumpla-congl"enfoque requerido para el
desarrollo de campetehmas”laboral/e/y N '
-~

Lm\i

Antes de contratar,

. T

se, }Ide%fllct?l: aquellgs mstltucmf}es de ensefanza

que cumplan con jlos Los’ fjﬁ’égpsarilos para llevar a Buen término las

capacitaciones rezil.&engd‘a1 lsi proporcmnaran y se garantlzaran que

los capacitadores engtasn‘ f}orTacu’an yila‘cuallﬂcacmn tecnica adecuada seguln
1

el enfoque de c‘omp&e 1

/"’"’N I N
Se organizaran y proporcionara [0 recursos materlales indispe sables para la
realizacién de los proyectos de aprendlzaje Se realizara-la~ebaluacion y el
seguimiento del Plan, analizand6el- orc;lgv_r)q Iaﬂcoordlnacmgwy"’él control de la
accién de aprendizaje al igual que la multiplicacién de-la” |nformaC|on

MM""‘"M_

12. CONDICIONES GENERALES ' “M««%‘

\

)

12.1. ES OBLIGACION DE LA ADMINISTRACION:

a. Dar el espacio y tiempo necesario a los funcionarios para que asistan a
las capacitaciones programadas por la Administracién Municipal.

b. Mejorar el clima laboral, las competencias y fortalecer los conocimientos
de los servidores publicos.

c. Destinar los recursos necesarios para cumplir en su totalidad con los
requerimientos del Plan Institucional de Capacntacnon y formacion de la
Administracion Municipal.

d. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y en especial a la Norma
Técnica de Calidad en la 1SO 9001:2015 gue sefala en su numeral 7.

(@)
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Competencia, formacién y toma de conciencia, Decreto 1072 de 2015 en
temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e. Proporcicnar formacién o tomar otras acciones para lograr la competencia
necesaria cuando se requiera.

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.

c. Entregar a la Administracién Municipal las acciones correspondientes de
mejoramiento enwsu entorno laboral de acuerdo al conocimiento adquirido
en cada una de glas capamtamones adelantadas por la Administracion
Municipal. .

d. Aplicar los conocimientos adquiridos de los contenidos de cada uno de los
programas de cagacxtaCIon en su puesto de frabajo para que entreguen a
los usuaﬂoﬂnterno&y\enernos de la Alcaldia un excelente servicio al
cliente y.uros resultados«optlmos para-una mejora continua en la gestion

~dela Alcaldla de Cajlca TN
‘:wgf ""*\ // ; /\M""“"‘“‘
Nota: El'Plan In§tltu0|onal’de Capac@mon PIC 2022 podra serobjeto de ajustes
y modlflcaclones‘ga lo ‘Iar2 ﬁo geisu vigen0| &De |gua!‘mforma se aclara que la fecha
de realizacion de algluna¥s actwldades puede variar, incluirse o, modificarse por
sugerencias o nécemdad;ass e ia Alcaldia ;ylo por IaS\cond|C|one§\generadas por
elcOVID~19.] | L] U] di! ; ‘ gt

\e \\I e [ \\-—-\%S_:‘—JJJ

o —

13. RECURSOS Mm\“'ﬁ B / -
- Finéncieros: S ____.,WW
“"““%\

M'»-..‘ P
El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2022 para los servidores publicos de la
Administracién Municipal Central de Caijica, queda sujeto en su ejecucion a la
disponibilidad de recursos y rubro asignado para la vigencica 2022,

- Humanos;

A través de la Direccion de Gestion Humana, se llevara a cabo el disefio,
elaboracién y desarrollo del Plan anual de Capacitacion, ademas de la
organizacion, coordinacién, seguimiento y evaluacion de las capacitaciones.

Para desarrollar las actividades de capacitacion se ejecuta un proceso de
contratacion enmarcado dentro de lo exigido por la ley, buscando siempre
personal y/o instituciones iddneas y altamente calificadas.

@)
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Para el efecto se solicitara apoyo de aliados estratégicos
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como el La Escuela

Superior de Administracion Pablica ESAP, el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, Ministerio de las TIC, el Departamento Administrativo de Planeacién
DNP, Departamento Administrativo de la Funcién Puablica DAFP, Comisién

Nacional del Servicio Civil CNSC, Agencia Nacional Digita

[, Archivo General de

la Nacidén, Administradora de Riesgos Lahorales ARL, entre otros.

Caijica, enero 28 de 2022

; 4 __
"F O HERNAN dAMIREZ RODRIGUEZ
N \ Alcalde Municipal
s N S, o,
;l/,:';"‘,:». i r":‘:::\A i _
NOMBREY APELLIDO | T FRMA———]\, CARGO Y AREA

Elabord Daniel Esteban Martlnez Chamiicdro |~ ¢ /K@(J\ , Djrector Administrativo de Gestién Humana
Reviso y g Rt e R BIPS e y/ W, .
Aprobd Alvaro Andrés P;n%ojnlcqadﬂaz,;‘ ,{»’" ! ! Q / \\ Ay \ “ Secretario General

Los firmantes, mamfestamos expresamente {qque Hemes estudladoay FEVISadO el presente acto administrativo, y por

encontrarlo ajustado a las dlsposmlones constltﬁcronales Itegales y reglamentan
f | i ; % flrma bajo nuestra responsabllldad

as vzg{a\ntes lo presentamos para su

\
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PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION
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INTRODUCCION

El plan de Induccién y Reinduccién, es el proceso de formacidn y capacitacion
dirigidos a facilitar y fortalecer la integracidon de los funcionarios nuevos vy
antiguos a que conozcan la estructura y funcionamiento de la entidad de manera
continua, asi mismo pretende facilitar y fortalecer la integracién del empleado a
la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades de servicio publico y
a suministrar informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcién
plblica de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y
participativo.
b

La ley 1567 de 1998,en su articulo 7, establece que “/os planes institucionales
de cada entidad debpn Lincluir obligator.'amente programas de induccién y de
reinduccion, los cua.’es se definen como procesos de formacion y capacitacion
dirigidos a facilitar” y a ‘fortalecer Ia integracién del empleado a la cultura
organizacional, af desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio
publico y summt‘S‘trarchj,;= mformac:on necesaria para el mejor conocimiento de la
funcion publica, / ywdtsnilag entldad estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organlzac.'onal“‘“‘*en un contexto ~métodolégico flexible, integral,
préactico y part:c:pattvoﬂ ﬁ/} T

| ~ N e
El Departameﬁ'g Admin |§?F§R/jde la’ Fufnicm{; Piblica mediarite Circular externa
No.100- 010 -2014; det

i Y
, dete n’;nno *Entre Ios Iorogramas que mtegran la capacitacion
se encuenfran IP§§deE
j’ ;

3-_—‘-1\

i1 i,
gq cion~ ‘o formal o\ educacion para el trabajo y

('D

€

scnom

desarrollo hurin n ; ?qd}ufcgc,;?’n infotmal, mducc.'on remduccron y el
entrenam/entoie‘ el pue fo q trabajo Ee-nilos srgu:entes términos:

i

; mi s """\ - (
Los programas ----- de_induccién estan onentados a fortalecer lalintegracion del
empleado a la cultura organlzacmnalﬂ1 c\rear |dent|dad y sentido de pertenencia
por la entidad, desarrollar habllldades.qgerenCIales y dejgNICI _publico y a
suministrar informacién para el conocimiéntode -la= funmon publica y del
organismo en el que se presta sus servicios, durante ‘[68~cuatro (4) meses
siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen- acceso -l6s empleados con
derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocioén,

provisionales y temporales.

Pl

Los programas de reinduccion estan dirigidos a reorientar la integracién del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquier de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran
por lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que se produzcan dichos
cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y
temporales.

En consecuencia, la inducciéon y reinduccion es una propuesta orientada a
ofrecer una herramienta que permita que los funcionarios se adapten e
identifiguen con la Entidad, con el fin de mantener elevados estandares de
calidad de sus servicios y para formar y conservar funcionarios eficientes,
altamente motivados y capacitados.

A
()
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1. INDUCCION

Es el proceso dirigido a iniciar al empleado publico en su integracién a la cultura
organizacional, durante los (4) cuatro meses siguientes a su vinculacién, donde
se orienta a fortalecer la integracion del servidor a la cultura organizacional, al
sistema de valores, crear identidad y sentido de pertenencia.

El programa de induccion tiene por objeto brindar informacién profunda y
suficiente que logre la adaptacién de los nuevos colaboradores, familiarizarlos
con el servicio pablico, instruirlos acerca de la misidn visién, objetivos, procesos
y procedimientos de la Administracion Municipal de Cajica, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

Lt

1.1 OBJETIVO GENéR"AL

s

Establecerlos Ilneamlentos que permitan disponer de las condiciones necesarias
para la adaptacmn del nuevo funcicnario de la institucion y familiarizarlo con las
responsabllldades y eXIgenCIas del cargo y para aquellos que pasan por un
proceso de reublcamon ‘0~8sCcenso laboral, los cuales van a desempenar
diferentes funcicnés: en éomparamon con las responsabilidades adquiridas en el
cargo anterior; iam mlsm‘o para motlvar;iy Orientar &l personal antiguo a fin de
generary reforzar,,el sentldoqde compromlso y pertenencia. con la entidad.

RN b
1.2 OBJETIVOS“ES Cl

‘ ITICQS DEL,F"I‘ROGRAMA DE INDUCCION
i o g e

Es un proceso dl%lglaé ai 1nlc§|ar aI nuevoi funcmnano \én su mtegr;mon a la cultura

organlzamonal,gcon el fin'de brlndar mformacuon general amplia y,\suflc:lente que

permita la ubicacién del; empleado y de'su rol. dentro de la Alcaldia Municipal de
Cajica, para fortalecer su sentido’ autonomo y tiene i como ObjetIVOS

-—r_—_—m\ "

S
St

J—

T, oy D me®

o Familiarizar a los servidores nuévos con-la estructura de Ia entidad con
su mision y su vision. T '”m,«* P

¢ Iniciar la integracion de los servidores al SIstema de valores de la entidad
a la que pertenezcan (para lo cual es hecesari que se tengan
identificados claramente), crear sentido de pertenencia y comenzar a
fortalecer su formacion ética.

» [nstruir a los servidores sobre todos los asuntos relacionados con sus
dependencias, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus
deberes y sus derechos.

¢ Informar a los nuevos servidores acerca de las normas vy las decisiones
tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como las inhabilidades
e incompatibles relativas a los servidores publicos.

e Comunicar la identificacion de riesgos, normas, procedimientos del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politicas,
responsabilidades.

NG)
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1.3 ALCANCE

‘ .

| El procedimiento de Induccidn aplica para los nuevos funcionarios y para
| aquellos que pasan por un proceso de reubicacién o ascenso laboral, [os cuales
van a desempefar diferentes funciones en comparacién con las
responsabilidades adquiridas en el cargo anterior.

1.4 CONDICIONES GENERALES

La Induccidn sera organizada por la Direccion de Gestion Humana y comprende
las siguientes actividades:

» Notificacion del-Acto administrativo de nombramiento y Acta de posesion
al funcionario.
» Entrega del manual de funciones del cargo que va a desempefiar.
o Informe sobre,el ~tram|te respectlvo para afiliacion a la EPS, fondo de
pension, caja dé compensa01on
s Se present% ante su‘]efe inmediato quien realizara la induccién en el
puesto de trabaj dando a conocer las funciones y actividades del cargo que
vaa desempenar y Io*ublcara en su sitio de trabajo.

P Pl B ==,
e Se reahz}a rgcor!rldfo con gl funcionarig por Ias [nstQECIones de la alcaldia,
para conozca Ia ublcaCIon de Iag,dlferentes secretarlas a los funcionarios.

o Medlante’dlaposmva ~enyiada a 5su correo««se“[e en\na la informacién

relacnonada{;{ﬁcoﬁ' la tentldadw{ COmo ie!s la” hlStOFla del munjcipio, la mision,
vision, estfictura orgérlurca ' polltlcaz de calldad mapa‘*\\de procesos Yy
procedlmlept?ogsq ;dlr?ec‘cgon‘ Zkla que pueden consulgar el Plan de
Desarrollo Munlmpal | Manugl de furiciones, Cod|go de ética \etc Politica del
SG SST, Reglamento' de}Knglenegy segurldad"’lndustrlalx1 F’olltlca de
prevencion : aI’EfBﬁsumo de-alcohol tabaee;-dfogas,: ~sustan01as psicoactivas
y demas temas~-relacnonados con el Sistema de Gestlon de Seguridad vy
! e e

Salud en el Trabajo. ~™~—_ 1|1

e Se cita al funcionario y se realiza- somahzacwn sobre. los temas«antenores
y de igual forma se indica la normatividad, responsabllldades deberes,

derechos y beneficios, que ofrece el municipio a sus. empleados

""“'s...h

2. REINDUCCION

Esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional,
en virtud de los cambios producidos en la Alcaldia Municipal de Cajica, se
impartiran a todos los empleados segln necesidad, en el momento en que se
produzcan cambios institucionales.

2.1. OBJETIVO GENERAL

| Motivar y orientar el personal antiguo a fin de generar y reforzar el sentido de
compromiso y pertenencia con la entidad.

o —
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2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE REINDUCCION

Reorientar la integracion de los funcionarios antiguos a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos y busca crear un espacio para que los servidores:

e Se enteren de las reformas en la organizacion del Estado y de sus
funciones.

e Actualicen sus conocimientos respecto de los énfasis de cada
administracién en su politica economica, social y ambiental.

e Se actualicen respecto de las normas y decisiones para la prevencion y
supresion de la corrupmon y se informen de las modificaciones en materia
de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios plblicos.

e Se renueven frente a los cambios estructurales y culturales de las
entidades y su§idependen0|as

o Reflexionen sobre. los valores y principios propios de la cultura
orgamzacmnal tantoxlos éticos como los propiamente organizacionales, y

~ renueven su compromiso con la préactica de los mismos.

» Seinformen sobre.las r s fuevas disposiciones en materia de administracién
del talento humano*y sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG sz\““ T

I I e \

o Fortalezcan’ gL sentldojde pertenenma &.jdentidad con Ia entidad.

Tomen c'enme@masde Ios logro§ﬂlajjcanzados porla entldad en los que ellos
mismos lhanXpartlclpadg\‘iqy/preyecten las acmones plaqes y programas
que hagan p03|ble la lmplementamon de lasiolltlcas gubernamentales

SR -

r....—g.m-.-.»_

2.3. ALCANCE" 1 \’_Mﬁ
,,,,, Y \
El proceso dere |ﬁ’dﬁ7§ﬁ~5‘bllca para todos-los funcionarios: (
— S
2.4. CONDICIONES GENER’ALESW A

e e T
e J—— ’ﬁ;ﬁ/

La re induccion sera coordinada por la Direccion de Gestidn Humana con las

diferentes secretarias, buscando reorientar la integracién-del empleado hacia la

cultura orgamzacmnal en virtud a los cambios administrativo, formativos,

misionales.
3. NORMATIVIDAD RELACIQNADA

Los procesos relacionados anteriormente, estan enmarcados por la siguiente
normatividad:

» CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA, Articulo 53. "El Congreso
expedira el estatuto del frabajo. La ley correspondiente tendra en cuenta
por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales: ... la
capacitacion, el adiestramiento ..."

e LEY 190 DE 1995, ARTICULO 64. "Todas las entidades pUblicas tendran
un programa de induccién para el personal que ingrese a la entidad, y uno
de actualizacion cada dos afios, que contemplaran -entre otros- las
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normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las normas que rifien con
la moral administrativa, y en especial los aspectos contenidos en esta Ley”

¢« DECRETO LEY 1567 DE 1998, ARTICULO 7, Capitulo 11 Induccién y
Reinduccién

o« LEY 909 DE SEPTIEMBRE 23/2004. Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia plblica y se
dictan otras disposiciones. Articulo 15 - "Las Unidades de Personal de las
entidades. ..2. Seran funciones especificas de estas unidades de
personal, las siguientes: e) Disefiar y administrar los programas de
formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto enia ley y en e! Plan
Naciona! de Formacion y Capacitacion..."

N

» DECRETO 1083gDE 2015, ARTICULO 2.2.9.3 PLAN NACIONAL DE
FORMACION,,,Y CAPACITACION El Departamento Administrativo de la
Funcién Pubhca con, el apoyo de la Escuela Superior de Administracion
Publica, adetantara [a evaluacmn anual del Plan Nacional de Formacion y
CapaC|taC|on con. el ¥in de revisar el cumplimiento por parte de las
entidades- de las oriéntaciones y prlorldades alli establecidas. Igualmente,
estableceid los fmecan:smos de segu1m|ento d los Planes Institucionales

J Ve ]
de Capamtacgon que’ éstas formulen x/" \
/’“J:’::‘"f— [ '{ ’_}r‘{’:*am“‘i /"" / mmmmmmmm

. CIRCULAR@EXTERNAiNO 100’"'010 2014 EMITIDA POR EL DAFP, Entre
los programasequfeg i t‘eﬂgran,, Ia\ capamtacmn se encuentran los de
educamon po fg{ mal o ducamon ipara el trabajo y deﬁarrollo humano,

educacién | | fo rma |,zl uccmn remducmon y el entren‘amlento en el

puesto de d’ itrabajé - f J‘s e

. DECRETO 1072 DE 2015 Por medlo del-cual- se\explde el Decreto Unico
Reglamenitario. del Sector Trabaje if"

« RESOLUCION 0312" ‘DE-2019: ?“Por la cualxse defmen,flos estandares
minimos del sistema de Gestiorrde-la- segurldad y Salud'en-el-Frabajo SG-

7

SST” <

m_

LR

Cajica, enero 28 de 2022. el

JERNA RAMIREZ RODRIGUEZ
A{{calde Municipal

NOMBRE Y APELLIDO FIB&IA CARGO Y AREA
Elaboré Daniel Esteban Martinez Chamucero @H) " Director Administrativo de Gestién Humana
Revisé y Alvaro Andrés Pinzén Cadena Secretario General
Aprobé )

Los firmantes, manifestamos expresamente gue hemos estudiado y revisadec el presente acto administrativo, y por
encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su
firma bajo nuestra responsabilidad.

@
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