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INTRODUCCION

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

Este Plan Institucional de Capacitacion 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 bienestary el sentido
de pertenencia, de igual forma que puedan responder de forma innovadora a los grandes
retos econdémicos, sociales y ambientales que el pais afronta, como la construccién de
la paz, el aumento de los niveles de equidad y el fortalecimiento de la institucionalidad
publica. Es asi que promover una cultura organizacional del aprendizaje es tener la
garantia de que las personas y las entidades estaran orientadas a resolver las
problematicas y necesidades haciendo uso de su activo de mayor valor, es decir, el
talento humano y su capacidad para generar activos intangibles como el conocimiento,
lo cual genera que las organizaciones aprenden, evolucionen, innoven y mantengan un
desempefio 6ptimo.

Desde la perspectiva del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 - 2030, el cual
fue adoptado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP en marzo
de 2020. Actualizé el modelo para gestionar el desarrollo de capacidades de los
servidores publicos al incorporar nuevos elementos, tanto en contenidos o tematicas por
competencias laborales como en estrategias que se orienten al aprendizaje
organizacional y fomenten el valor por el sector publico.

Este modelo genera un cambio de paradigma, pues se parte del hecho que, para
desarrollar las capacidades de los servidores publicos, se debe empezar por fortalecer
las capacidades institucionales de las entidades, para que estas puedan ofrecer
programas de aprendizaje, mediante la capacitacion, la induccion y el entrenamiento,
con resultados 6ptimos. La premisa entonces sera: si tenemos servidores publicos que
mejoran su desempefo continuamente, las entidades prestaran un mejor servicio y esto
incidird en aumentar la confianza del ciudadano en el Estado?.

De igual manera, los objetivos 1, 2, 3 del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
MIPG, ratifican a la Gestion del talento humano como el activo mas importante con el
gue cuenta las entidades, es asi que las competencias laborales constituyen un eje de
capacitacion para el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades, destrezas y
conocimientos. De manera que se hace necesario para la Alcaldia Municipal de Cajica

1 Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020 — 2030.
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contar con servidores competentes, innovadores, motivados para aprender a lo largo de
la vida y comprometidos con su propio desarrollo.

Asi mismo la Administracion Municipal de Cajica tiene como reto implementar estrategias
a fin de garantizar la implementacion de los planes institucionales aprovechando los
recursos fisicos y tecnoldgicos garantizando la salud de sus funcionarios publicos.

Por tal razén, la Direccién de Gestibn Humana, presenta el Plan Anual de Capacitacién
2023, el cual se elabora a través de la deteccion, 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 realizacion del cronograma de actividades del mismo.

1. OBJETIVOS

1.2 OBJETIVO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las capacidades, habilidades y
competencias laborales de los servidores publicos de la Administracion Municipal de
Cajica expresadas por los servidores en la deteccion de necesidades a través del Plan
Institucional de Capacitacion 2023, promoviendo el desarrollo integral de los servidores.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar las necesidades de formacion y capacitacion que tienen los servidores
publicos de la Administracién Municipal de Cajica, a través de las estrategias y
herramientas dispuestas para tal fin.

2. Apoyar el proceso de mejoramiento continuo de los servidores de la
Administracion Municipal de Cajica, mediante la oferta de programas de
capacitacion, interno y externo, en las areas y temas relevantes para los
funcionarios, la entidad y el desarrollo del Municipio desde las tres dimensiones
del Ser, Saber, y Saber Hacer.

3. Fortalecer las competencias laborales, las responsabilidades individuales y las
capacidades institucionales para el mejor desempefio laboral y el logro 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 capacitacion en seguridad y salud en el trabajo entre los
Servidores Publicos.
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2. ALCANCE

El Decreto N0.894 de 2017, en su Articulo 1. Establece: Modificar el literal g) del articulo
6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi: "g) Profesionalizacién del servidor
publico. Todos los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacion con
el Estado podran acceder en 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 - “Definicién de capacitacion: Se entiende por capacitacién 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
complementar la educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacion 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 desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion
comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios
que rigen la funcién administrativa “

Ley 909 de septiembre 23/2004. Por el cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica 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 formacién y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

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

Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion de las entidades
publicas deben responder a estudios técnicos que identifiguen 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 Administrativo de la Funcién Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Puablica.

Los recursos con gque cuente la administracion para capacitacion 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 N0.894 de 2017, Articulo 1. Modificar el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley
1567 de 1998 el cual quedara asi: g) Profesionalizacién del servidor publico. Todos los
servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran
acceder en igualdad de condiciones a la capacitacién, 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.

Decreto 1072 De 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo. El cual entre otras cosas regula el programa de capacitacion en
seguridad y salud en el trabajo (SST) en su articulo 2.2.4.6.11 establece:

“Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo — SST. El empleador o
contratante debe definir los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el
trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones para
gue estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecuciéon de sus deberes u obligaciones, con
el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar un
programa de capacitacion que proporcione conocimiento para identificar los peligros y controlar
los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo extensivo a todos los niveles de la organizacion
incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los
trabajadores en mision, estar documentado, ser impartido por personal idoneo conforme a la
normatividad vigente”
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Resolucion 0312 De 2019: “Por la cual se definen los estandares minimos del sistema
de Gestion de la seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST” define los estdndares minimos
del SG-SST se hace referencia al criterio a cumplir con el programa de capacitacion en
SST y también el modo de verificacion.

Para las empresas que tienen mas de 50 trabajadores o que cotizan con riesgo IV o V.

CRITERIOS. EMPRESAS DE ONCE A CINCUENTA TRABAJADORES MODO DE VERIFICACION

ITEM CLASIFICADAS EN RIESGO I, I1 O Il

Programa de capacitacion Elaborar y ejecutar el programa de capacitacién en promocion y Solicitar el programa de
anual prevencion, que incluye lo referente a los peligros/riesgos prioritarios y capacitacion anual y la matriz de

las medidas de prevencion y control, extensivo a todos los niveles de la identificacién de peligros y verificar que el mismo esté dirigido a los peligros ya

organizacion. identificados y esté acorde con la evaluacion y control de los riesgos y/o necesidades
en Seguridad y Salud en el Trabajo. Solicitar los documentos que evidencien el
cumplimiento del programa de capacitacion.

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

Con el propésito 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
formacion), el HACER (su entrenamiento) y el SABER (su capacitacion).

Con la normatividad que defini6 el marco institucional para politica de formacion y
capacitacion con la creacion del sistema nacional de capacitacion?, establecié que los
programas de aprendizaje ofertados por las entidades publicas, se enmarcan en la
educacion informal y la educacién para el trabajo y el desarrollo humano. La razén de
esto es que los procesos de aprendizaje en las entidades estan orientados a la
ampliacion de conocimientos y habilidades que permitan un desempeiio 6ptimo en el
puesto de trabajo, cerrando de esta manera las brechas de capacidades?.

Es asi que el presente documento busca implementar un Modelo Pedagdgico que, bajo
sustentos filosoficos y condiciones institucionales, se logre ejecutar para potencializar el
talento humano y se generen nuevos conocimientos organizacionales, en entornos

2 Decreto Ley 1567 de 1998
3 Guia metodolégica para la implementacion del Pan Nacional de Formacién y Capacitacion.
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saludables, con personal involucrado y empoderado, cuyo eje rector sea el respeto por
la dignidad humana desde el SER a través del HACER, para asi lograr el SABER hacer“.

Asi mismo, debido a las diferentes situaciones administrativas como los traslados,
encargos, entre otros, dan cuenta de la necesidad de seguir fortaleciendo el desarrollo
de las competencias laborales para un efectivo cierre de brechas, y una mejora de las
relaciones interpersonales entre servidores, lideres, directivos y equipos de trabajo,
avanzando hacia el logro de la Cultura Organizacional.

4. DEFINICIONES

La base fundamental del Plan Institucional de Capacitacién PIC de la Administracion
Municipal de Cajicé, 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 capacitacion
en competencias para mejorar su desempefio en el puesto de trabajo, y por consiguiente
el alcance efectivo de los logros institucionales con cuya aplicacion se pueda fortalecer
la capacidad de gestion.

Administracién publica: Es la gestion 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 comuan. Tiene que ver con planificacion
en la optimizacion de los recursos disponibles (tangibles e intangibles), en la adopcion
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
estdn determinadas por la Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais
(Constitucién Politica, 1991).

Capital Humano: Es un grupo de personas que promueve el éxito en una organizacion.
En la economia actual es considerado como el mecanismo mas importante ya que
permite el desarrollo organizacional y se convierte en una ventaja para las instituciones
al momento de dar respuesta a las demandas y fenomenos del entorno. Asi mismo, se
estima que hace parte integral de la riqueza de las naciones pues son la principal fuente
de ingreso. En el capital humano se tienen en cuenta aspectos formativos, experiencia,
cultura y entorno al ser el contexto con el que interactua la unidad social. De igual forma
es un elemento intangible que pone en marcha la planeacion, innovacién y productividad
de una entidad (Tinoco y Soler, 2011).

4 Los programas de educacion formal no hacen parte del PIC. El propésito de los programas de capacitacion es cerrar las brechas
que puedan existir en los conocimientos, habilidades y actitudes que tengan los servidores y desarrollar competencias puntales que
requiera para el ejercicio de su cargo.
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Plan de Capacitacion: Consiste en las acciones que se adelantan para el logro de los
objetivos institucionales en materia de capacitacion orientados hacia el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Empleo Publico: ElI empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funcién
publica objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propdésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo
y los fines del Estado.

Estrategias: Es la adaptacién 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
sistematicamente en el tiempo que se llevan a cabo para lograr un determinado fin.

Capacitaciéon: Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién
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 mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta
definicion 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
gue toman parte activa en el desempefio responsable y eficaz de las actividades
cotidianas que se desarrollan en un contexto determinado.

Formacion: Se trata de la accion de formar o formarse. Se trata de un proceso de
formacion cuya finalidad es un aprendizaje de mayor aplicabilidad y adecuacién al puesto
de trabajo, por lo que su método de trabajo recoge actividades de aplicacion a fin de
lograr la constante interaccion entre las demandas del propio trabajo y los contenidos
informativos impartidos. Tiene en cuenta todos los problemas del individuo. No sélo
tratard de aumentar sus competencias, sino que ademas las adaptara a su proyecto
concreto, en el que la formacion acompafiara a la realizacion.

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

Educacién Informal: La educacién informal es todo conocimiento libre vy
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y
otros no estructurados (Ley 115/1994).

Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
suje4cién 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).

Dimension Ser. Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes
para la realizacion personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera
valor agregado y el desarrollo personal dentro 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 utilizacion de materiales, equipos y
diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la 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
informacion.

Modalidades de Capacitacion:

Capacitacién Presencial; Las capacitaciones o formaciones presenciales, son las
tradicionales, donde los interesados se reunen con un facilitador para la explicacion del
tema y el debate personal.

Capacitacién Virtual: Es una modalidad de ensefianza-aprendizaje que consiste en el
disefio, puesta en practica y evaluacion de un curso o plan formativo desarrollado a
través de redes de computo.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG: Es un marco de referencia que
permite dirigir, evaluar y controlar la gestion institucional de las entidades publicas en
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términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de que entreguen
resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos
(generacion de valor publico) (Gobierno de Colombia, 2017).

5. ARTICULACION CONCEPTUAL CON LOS EJES TEMATICOS DEL PNFC 2020
- 2030

5.1 DESARROLLO METODOLOGICO

Entendiendo la importancia de conservar los procesos de formacion y capacitacion, y
siguiendo el hilo conductor del Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP,
a través del PNFC 2020 — 2030; La Alcaldia Municipal de Cajica recoge todos los
fundamentos filoséficos y metodologicos 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 publico que se quiere forjar
a través de la formacién y la capacitacion, 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 proceso estructurado y organizado para desarrollar unas capacidades en
diversas dimensiones, a saber: cognitivas, de habilidades y destrezas y actitudinales o
comportamentales, con el proposito de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir a la misién institucional. Visto desde una perspectiva mas amplia, esta
definicibn 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
determinado (el &mbito 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 la entidad el logro de los objetivos planeados desde el Plan de
Desarrollo, de manera que al hablar de capacitacion 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 méas especifico.

2. lIdentificar la brecha existente entre las capacidades que posee la persona que
llega al servicio publico, que son producto de su educacién, formacion profesional
y de su experiencia; y las que requiere para desempefiar Optimamente sus
funciones.

5 Adaptado a partir del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 -2030
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Elaborar una oferta de capacitacion a partir de las brechas identificadas.

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

Evaluar los resultados obtenidos en términos de eficiencia (econdmica y
tecnolégica) y eficacia (calidad del resultado en funcion del desempefio individual
y colectivo).

De manera transversal a todo este proceso de evolucion y desarrollo de conocimiento
y de habilidades de los servidores, a través del proceso de aprendizaje (programas
de capacitacion) se deben desarrollar actitudes, conductas y comportamientos
esperados del servidor publico.

Para ello, la Administracion Municipal se enfocard en apropiar y perfilar los
comportamientos deseados de un servidor publico. Para lo anterior, se deben tener
en cuenta los siguientes referentes:

1.

w_ I

e m ha-o

Vocacion de servicio con énfasis en lo publico.

Defensa y cuidado del patrimonio publico.

Normatividad relacionada con la conducta moral y ética de los servidores publicos
(Cédigo Unico Disciplinariol2, Estatuto Anticorrupcion, Ley de Transparencia y
Derecho de Acceso a la Informacién Publica, etc.)

Caodigo de integridad y manejo de conflicto de intereses.

Cultura organizacional y cambio cultural.

Clima laboral.

Gestion del riesgo y prevencién de la corrupcion.

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

Gréfico 1).
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Teniendo en cuenta el esquema de aprendizaje organizacional para entidades publicas
y dando alcance a las necesidades que afrontamos como entidad del estado para
mejorar el desempeifio institucional desde la gestion del talento humano, es decir,
servidores que logran desarrollar ciertas habilidades o que apropian y aplican el
conocimiento con un fin especifico (desde lo tacito), son servidores que desarrollan las
competencias laborales que requiere la entidad publica, y se expresan en el resultados
de bienes y servicios de trabajo colectivo. A partir del aprendizaje individual se mejora el
desempefio y les agrega valor a los procesos institucionales.

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

Otra caracteristica del aprendizaje organizacional y que se pretende impulsar con la
ejecucion del presente Plan es al uso y apropiacion de las herramientas tecnolégicas que
permitirian optimizar los recursos, es decir que, en la medida que la Administracion
Municipal desarrolle sus capacidades institucionales para disefar y aplicar programas de
aprendizaje a través de herramientas tecnolOgicas, 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 restriccion 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 capacitacion con el objetivo de desarrollar
competencias laborales en los servidores publicos de una forma integral, se pretende
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cambiar la visidn sobre como debe ser un funcionario publico y orientar las teméaticas del
Plan en la busqueda de un perfil ideal del servidor, en este contexto la formacion y la
capacitacion debe estar soportada en estas variables:

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

Los valores del servidor publico® Con la adopcién del Cédigo de Integridad del
Servidor Publico para todo el territorio nacional, el DAFP quiere introducir en la formacion
de los servidores publicos criterios éticos que buscan; el bien comuan, capacidad para el
ejercicio de funciones del empleo, compromiso con la sociedad, comunicacién, equidad
y respeto de género, respeto por la diversidad, espiritu de servicio, franqueza,
honestidad, innovacién, lealtad y respeto por la constitucién, rectitud, responsabilidad,
trabajo en equipo, solidaridad y equidad.

Gedfico 13. Vdores Esencdies Codiga de riegadod dei Servidar PUblco

Servidor Potiico: hitos/ fwww funciorputiica pov cofwatievaicodoa-niegicod

La vision de desarrollo y equidad: la equidad, comprendida como la reduccién de la
desigualdad social en sus mdultiples manifestaciones, no implica que todos los
colombianos tengan lo mismo, pero si que tengan las mismas oportunidades, asi se mide
la calidad del desarrollo econémico, social, cultural, tecnolégico y politico.®

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

8 Definicién adaptada a partir del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién PNFC 2020 — 2030
9 Definicion adaptada a partir del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion PNFC 2020 — 2030
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Conscientes de la importancia de desarrollar procesos de formacion y capacitacion, la
Administracion Municipal de Cajicé recoge los fundamentos y componentes del PNFC
2020 — 2030 y a partir de un ejercicio participativo de directivos y servidores se
identificaron 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. EJES TEMATICOS PRIORIZADOS

L& » Oetacs
B TR

6.1 GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

Un activo importante en las organizaciones del Estado es el conocimiento, pues este le
permite gestionar, diseflar, implementar y evaluar los bienes y servicios ofrecidos a la
comunidad que finalmente se constituye en la razén de ser de la entidad. Sin embargo,
los datos o la informacion con frecuencia no estan disponible o no circula de manera
adecuada al interior, ni menos esta al alcance de los servidores que la requieren lo que
dificulta la gestién del conocimiento.

Para mitigar este riego las entidades deben identificar el conocimiento y sistematizarlos
a través de; la documentacion de procesos y procedimientos, planes, programas,
proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre
otros, que permita el facil acceso y trazabilidad de la informacién en las diferentes areas
o dependencias. En concordancia el Manual

Operativo del MIPG (2019) refiere que: (...) la gestion del conocimiento puede
entenderse como el proceso mediante el cual se implementan 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
publicas, facilitar procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y servicios a
sus grupos de valor. (...)
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En este contexto el tipo de competencias que se deben fortalecer en los servidores
publicos de la Alcaldia de Cajica deben estar orientadas a los siguientes componentes
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Asi las cosas, el Eje Tematico Gestion del Conocimiento y la Innovacion busca que con
la ejecucién del PIC la Administracion Municipal pueda

1.

2.

1 TEJIENDO FUTURO Correo electronico: contactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web:

Consolidar el aprendizaje adaptativo, mejorando los escenarios de analisis y
retroalimentacion.
Mitiguen la fuga del capital intelectual.

Construya espacios y procesos de ideacién, experimentacion, innovacién e
investigacion que fortalezcan la atencién de sus grupos de valor y la gestion del
Estado.

Use y promuevan las nuevas tecnologias para que los grupos de valor puedan
acceder con mas facilidad a la informacion publica.

Fomente la cultura de la medicidn y el analisis de la gestion institucional y estatal.
Identifique y transfieran el conocimiento, fortaleciendo los canales y espacios para
Su apropiacion.

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

Propicie la implementacion de mecanismos e instrumentos para la captura y
preservacion de la memoria institucional y la difusion de buenas practicas y
lecciones aprendidas.
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6.2 Eje 2. CREACION DE VALOR PUBLICO

Los Servidores Publicos de la Administracién Municipal de Cajica sin excepcion alguna,
deberan tener la capacidad de tomar decisiones e implementar estrategias innovadoras
para el desarrollo de los programas y proyectos institucionales sin importar el rol que
desempeiien, con el objetivo de construir una relacion con el ciudadano de confianza y
legitimidad, asi mismo, que los servicios y bienes entregados generen satisfaccion al
mismo, para ellos se debe implementar una oferta de formacién, 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
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gasto, entender lo que el ciudadano quiere y por ende generar valor en lo publico,
permitiéndole asi impactar positivamente en la sociedad. La siguiente grafica explica la
perspectiva de generaciéon de valor publico.
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De acuerdo a lo anterior se busca desarrollar una oferta de formacion, capacitacion y
entrenamiento que le permita a los servidores de la Administracion Municipal adquirir o
fortalecer competencias para un 6ptimo rendimiento, responder a los cambios de las
demandas y las exigencias del entorno social, econdmico y ambiental, mediante un
cambio de la cultura del servicio, generando valor por lo publico y una Alcaldia mas

eficiente.

Temdticas sugeridas
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Modetos de planeacian y gestion implementados en cada
entidad publice y su
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COMPETENCIA A
0 POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION
Desarrollo procesos, herramientas, estrategias de control
para cada una de las lineas de defensa que establece el
modela estandar de control interno (MECI).
Procesos de auditorias de control interno efectivos, con
apoyo en las tecnologias de la informacion y andlisis de
datos que generen informacion relevante para la toma de
decisiones
Seguridad ciudadana
SABER HACER Biodiversidad y servicios eco-sistémicos
Gestién del riesgo de desastres y cambio climatico
Modelos de seguimiento a la inversion publica y mediciones
de desempefo
Construccidn de indicadores
Evaluacién de politicas pdblicas
Esguemas asociativos territoriales
Andlisis de Iimpacto normative
Participacion ciudadana en el disefio e implementacion de
politicas publicas
Incremento de beneficios para los cludadanos a partir de
la generacién de productos y servicios que den respuesta a
problemas piblicos
Marco de politicas de transparencia y gobernanza piblica
SABER SER
Transversalizacion del enfoque de género en las politicas
publicas
Focalizacidn del gasto social
Lenguaje claro
Servicio al ciudadano

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

6.3 EJE 3. TRANSFORMACION DIGITAL

De acuerdo a lo anterior el presente Plan busca implementar una oferta de formacion y
capacitacion a los servidores publicos que esté orientada a conocer, asimilar y aplicar
los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucion Industrial y de la
trasformacion digital en el sector publico, 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 ejecucion de este eje tematico a traves de este Plan, es que se desarrolle
un cambio cultural en la entidad, de donde la formacién en las competencias de los
servidores se fundamente en tendencias tecnoldgicas y que impacten en la manera en
gue la Alcaldia produce los bienes y servicios.

La implementacién de este eje estard coordinada con las politicas publicas que el
Ministerio de las TIC, el DNP, Funcion Publica y Agencia Nacional Digital (aliados
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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
personales. Utilizar la interoperabilidad entre los sistemas de informacion publicos.
Optimizar la gestion de los recursos publicos. Formarse y certificar sus competencias
digitales y de innovacién. Promocionar el software libre o cddigo abierto. Priorizar las
tecnologias emergentes de la Cuarta Revolucion Industrial. Dominar las tecnologias los
sistemas de informacion y las redes sociales. Disefar e implementar los tramites nuevos
en forma digital o electrénica. Implementar la politica de racionalizacién y automatizacion
del 100% de los tramites. Automatizar todos los tramites y procedimientos internos en
cada entidad publica. Propender por la participacién ciudadana en linea y el gobierno
abierto. Implementar politicas de seguridad y confianza digital. Propender por el uso de
medios de pago electronico. Certificarse como servidor publico digital. Innovar todo el
tiempo y adaptarse al cambio constante. Incluir en los procesos de evaluacion en el
ingreso, de desarrollo y de capacitacién pruebas asociadas con competencias digitales.

Este eje se presenta como una puesta estratégica desde la Politica del Plan Nacional de
Desarrollo en su articulo 147 que establece: (...) Las entidades estatales del orden
nacional deberan incorporar en sus respectivos planes de accion el componente de
transformacion digital siguiendo los estdndares que para este proposito defina el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. En todos los
escenarios la transformaciéon digital debera incorporar los componentes asociados a
tecnologias emergentes, definidos como aquellos de la Cuarta Revolucion Industrial (...).

1
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6.4 EJE 4. PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

Para la Administracion Municipal de Cajica, contar con un personal preparado
integralmente es de suma importancia, sin embargo la identidad del servidor publico asi
como la identidad nacional son elementos fundamentales para la supervivencia de las
entidades publicas, en este sentido la propuesta es en el desarrollo de conductas, habitos
asociadas a las competencias de todos los servidores publicos beneficiados con la
ejecucion del presente Plan, con el propdsito de construir una cultura organizacional
sélida, no solo enfocada a la eficacia y a la eficiencia, si no a la integridad del servidor
publico.

De igual forma, el eje de “PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO” propone mejorar la
comunicacién personal mejorando habitos, cambiandolos parcialmente o formando
nuevos habitos, como lo propone Juan Carlos Jiménez 2016 en su texto como formar
hébitos con efectividad

oEss0

WABITO
PRACTICA sAnER
Temdticas sugeridas
. Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
CAJICA= Cadigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

1 TEJIENDO FUTURO Correo electronico: contactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web:
Y UNIDOS CON TCOA SEGURIDAD "
> www.cajica.gov.co

Certificate No
LAT - 0988



—3 TEJIENDO F
UNIDOS CON TODA

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

PENSANIENTD
cRinCe v
ANALISIS

Conochmiente critico de los medios

Aralizer s riises » mnpactos e telles de
Lo fuerzns de GOMINROA

Indaga Lo dentidad y Les formmes desigusies
ae 1uldddaia

EMFATIA Y
SOLIDARIDAD

Cu wn d on las

paonlogines y smoconales de La velemcia

Ver Les iInjusthicians gue entrentan otrosiat)
y Las LUmites gure wiin mpdics on La Liber e
pars todos (as)

Ldentific ur » ¥ o
aue Uarnen Le stencion es tarne & e
de Liguasltades locaies y Flotsies

AGENTIA

¥ DE CoALICION

Faolltar Lan wtusciones parn o sndbisas y
18 tama de decisiunes gue Beven & Aecienes
iy maedas

Enfatizar on o srescion de poder junts san
stroslEs)’ g na ‘poder ssbee atrailen)’ en fe
pracesos de acon cadeeiva

Resistir & Lus tuer22¢ gue sdlencian y generan
Bpatia, parR Bt et wn bmen 3ocisl mapue

BEMDCRATICD

. Comgrameer setre 1yluas wnes Ge pailic e

lacad p tener Lo hedriztiad de telas mnarle on
N At P oDt y TESIZRIeY

Ateni wn o Lot o mases Plitaios yoe

P g e B L CuaTTEd g M gnsllen &
—

(mtmog - wwts On los eyt ss S0 pugoats
Cemec B 4 BTewtis Gor mesiiare ol
poger de le geTte y Ley rmme wrmetna de
CHAIITCEC DD ) Compr i 2D O8 | 8 camwrvdas

Contgn #e ~tegrosd

CSTRATIRIAS DE
COMUNMITACION
¥ EDUCACION

C Progs amas e sewr sl Aprit e svecats ol

Dwserrmilor fwows o= sanes furmas de
cwmpresw dess certraies o Slerentes toos
o sufanase (pe) tsrmel me tarval y
ool eOuratea:

Comoesm mw=tl 8¢ Cwer3ar 55758 ™ Ju o=ty
e s

dagoy
Popnd 0 marTAtv A/ \R et rudtedia
ntar s el ot

Nl par marretess rmuligles peripes iy
¥ femmvian prmarians on Ls cresoen de
fut e wtias Jodeghoas

Cammnsos groien aser Viow

Longumpe =0 votal

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cadigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
Correo electronico: contactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web:

www.cajica.gov.co




ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

| CAPACIDAN POMBLES TEMATICAS ¥ ACTIVIDADES OF
lmw CAPACITACYON

MARILIDADES D |

TRANSS ORMACION |
ot |
CONFLICTD

PRALTICA
REFLERIVA
CONTINUA

7. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

En la actualidad, la Planta de empleos de la Administracion Municipal de Cajica cuenta
con 265 cargos de la Planta Global , 12 trabajadores oficiales , en sus diferentes niveles
(Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial), donde, teniendo en cuenta los
lineamientos dados en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030 y la
Planeacion Estratégica de la Alcaldia Municipal en su diagnéstico situacional de
identificacion de necesidades, tiene como objetivo principal, el identificar en qué areas y
ejes teméaticos se fortalece o actualiza sus conocimientos y competencias.

La Direccién de Gestion Humana a través de Google formularios, disefio la encuesta
para la identificacion de necesidades de capacitacion la cual consta de tres (3) secciones,
la primera consta de la identificacion y datos generales de los servidores, la segunda
busca evaluar la percepcion del plan de capacitacion vigencia 2022, y la tercera
encaminada a identificar las necesidades de capacitacion para la vigencia 2023.

Se establecio el tiempo de respuesta desde el 10 de enero de 2023 hasta el 20 de enero
de 2023, se obtuvo participacion de 80 funcionarios en la respuesta de dicha encuesta
de los servidores publicos de la Administracién Central Municipal, asi:
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Seccion 1

DATOS GENERALES

® 18220 afos
& 21420 aios
© 31440 afos
® 41250 afos
® 51060 afos

® Mayor da 61 afios

El 35% de las personas que respondieron la encuesta estan entre el rango de edad de
los 41 y 50 afios. El 31,3% de las personas que respondieron la encuesta estan entre el
rango de edad de los 31 a 40 afios. El 16,2% estan entre 51 y 60 afios. El 15% estan en
el rango entre 21 y 30 afios.

©® Masculmo
® Femenino
® Oto

NIVEL EDUCATIVOD

Se puede identificar que el 75% de las personas que respondieron la encuesta fueron
mujeres y el 25% son hombres.

@ SASICA PRMAFIA
@ DACHILLER

® TECNOLOOO
@ FREGRADO
@ FOSTORADO
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El 65% de los servidores tienen nivel educativo de posgrado, el 22,5% pregrado, el 3,8%
son tecnélogos 6,4% son técnicos y el 1,3% son bachilleres.

SECRETARIA U OFICINA A LA QUE PERTENECE

3 (spaastas

ACHO DEL ALCALDE

(RETARIA GENERAL

TARIA DE HACIENDA
TARIA DE SALUD

TARIA DE TRANSITO. TRAN
TARIA DE DESARROLLO EC
© SECRETARIA DE AMBIENTE Y DES
@ SECHE TARIA JURIDICA

1y

La secretaria con mayor participacion en responder la encuesta fue la Secretaria De
Planeacién con el 13,8%, seguida por la secretaria de Desarrollo Social con el 11,3%.

TIPO DE NOMBRAMIENTO

B0 respusstss

@ LBRE NODMBRAMIENTO

@ PROVISIONAL

® CARRERA ADMMNSTRATIVA
@ FPERIOOO DE PRUEBA

@ TRASAJADOR OFICIAL

El 65% de las personas que respondieron la encuesta son de carrera administrativa, el
15,5% son provisionales y el 17,5 % de libre nombramiento

TIPO DE CARGO

80 respestas

@ SECRETARO DE DESPACHO

® DRECTOR ADMINISTRATIVOFINA
@ JEFE DE OFICINA

@ FROFESIONAL ESFECIALIZADO
® FROFESIONAL UNIVERSITARIO
@ TECNICO ADMINISTRATIVO

©® AUXLIAR ADMMNISTRATIVO

@ CONDUCTOR MECANICO

ilr3 4

El 46,3% de las personas que respondieron la encuesta desarrollan cargos de
profesional universitario, el 20% son tecnicos administrativos, el 8,8% auxiliar
administativo, el 7,5% profesionales especializados, el 7,5% directores,7.5 secretarioas
de Despacho y el 2,5% jefes de oficina.
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SECCION 2
EVALUACION PLAN DE CAPACITACION 2022

le parece que el plan de capacitacion 2022 fue
B0 1espuastas
o @ Acorce @ las necasidadas o8
s, N capactacin
© No scorde con a8 nacesidades da

\ CapACREcon

© Con cpoones de mayrn

El 51,2% manifiesta que el plan de capacitaciéon del 2022 que existen opciones de
mejora, el 42.5% manifiesta que fue acorde a las necesidades, y el 6.3% que el plan de
capacitacion no estuvo acorde a las necesidades.

CAPACITACION QUE MAS LE GUSTO

Liderazgo

Trabajo En Equipo

Contratacion

Lenguaje Claro

Me Gusto La Capacitacion Que Dieron En Villeta

Derecho Policivo

Atencion Al Cliente

Contratacion Estatal

La Capacitacion Presencial Con La Universidad Militar En Conjunto Con La Contraloria De Cundinamarca

Responsabilidad Disciplinaria De Supervisores E Interventores

Integracion

Excel

Normatividad

Capacitacion De Coaching Y Liderazgo

Superacion

Bici destrezas

Ley 1801 De 2016

Positiva

Comunicacién Asertiva
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Manejo De Estrés

Habitos Saludables

Liderazgo Dictada Por Carolina Gutiérrez

Liderazgo

Servicio Al Cliente

Comunicacion Asertiva

La Capacitacion De Superacion Personal

Manejo De Herramientas Ofimaticas

Trabajo En Equipo

Brigada De Emergencia

El De Salud

Capacitacion En Salud Mental De La Secretaria De Salud

La Semana De La Salud, Me Parecié Excelente Todos Los Temas Vistos

Brigada De Emergencias

Riesgos Laborales

Tutelas, Codigo Disciplinario

El Dictado Por La Sra Carolina Gutiérrez

Manejo Del Estrés Y Ansiedad

Contratacion Estatal

Motivacion Personal

Atencion Al Usuario

Salud Ocupacional

Validez Y Eficacia De Los Actos Administrativos

La Que Se Hizo Con La Sefiora Carolina Gutiérrez

Comunicacién Asertiva

Capacitacion En Proteccion Al Consumidor

Prevencion Del Acoso Laboral- Semana De La Salud

Manejo Del Estrés Y Comunicacion Asertiva

Salida — Villeta

Normatividad

Planeacién Estratégica

Arl Positiva

Taller De Higiene Postural

Anticorrupcién - Funcion Publica

Servicio De Atencién Al Cliente

Habitos De Vida Saludable

programacion Neurolingistica

Servicio Al Usuario

Excel
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Capacitacion Realizada En Villeta

Instrumentos De Ordenamiento Y Planeacion Estratégica.

Contratacion

CAPACITACION QUE MENOS LE GUSTO

Archivo

Programacion neurolinglistica

No me gustan las capacitaciones con actividades ludicas

Todos fueron interesantes

Los temas dispuestos son muy generales

Gestién documental

Proteccién al consumidor

La capacitacion en la actividad de integracién - tema central "manejo del estrés y comunicacién asertiva"

Capacitacion situaciones administrativas con énfasis en encargos alcaldia de Cajica
Liderazgo

Plan de anticorrupcién

Comunicaciones

Acoso laboral

Enfoque de género y diferencial en la seguridad vial

Empresarios

Proteccién al consumidor

Excel virtual

Manejo de emociones

Desconozco el pac2022

Juridicos

No se realizaron capacitaciones

No se realiz6 retroalimentacion

Solo participe en una

Las capacitaciones realizadas por meet, puesto que debido al trabajo realizado no es posible estar atenta al 100%

Gestién de calidad

Todos fueron buenos

Capacitacion en salud mental

Lenguaje claro en las instalaciones de Colsubsidio
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Manejo de datos

Seguridad vial

Trabajo en equipo en pisilago

Comunicacién asertiva (Colsubsidio)

No asisti a muchas, por lo tanto no podria dar esta apreciacion

Buen trato

Solo asisti a una capacitacion

Comunicacion asertiva

Higiene

La importancia de los principios de contratacion estatal

Liderazgo- sefior centro cultural

No hay muchas opciones

No aplica, solo asisti a una capacitacion

Lenguaje claro

Falta capacitacion en el area de cada secretaria

Situaciones administrativas

Protocolo ipv

Induccidn y reinduccion

Office

A que se debe la baja participacion en las capacitaciones

B0 respuestas

@ Fxia de nterés

@ Nopemiso por parte O ke pefes
© No bheme hamrpo

@ Horwrvn

® Ote

El 33,8 % manifiesta que la baja participacion se debe a los horarios, el 31,3% a otros
factores, el 17,5% a falta de interés, el 15% no tiene tiempo, el 2,5% no tiene permiso de
los jefes.
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OPCIONES DE MEJORA

Considero que las capacitaciones deben ser dinamicas pero sin tener que hacer actividades ltdicas, no a todos nos gustan esas
actividades ludicopracticas.

Horarios en las tardes

Buscar convenios con universidades que otorgan beneficios en sus programas para los funcionarios publicos. Actualmente como
funcionarios no contamos con ningln convenio.

Realizarlos de forma mas participativa como directriz de la alta gerencia

Capacitaciones virtuales u opcion de retroalimentacion (grabada)

Las capacitaciones en modalidad virtual son 0 atractivas ,puesto que se pierden las interacciones humanas , por lo cual hace cada
vez menos interesantes la conexion a las mismas , de igual forma pocas van encaminadas hacia ampliar los conocimientos respecto a
la funcion publica y las necesidades de la entidad.

La baja participacién obedece a que los temas no son lo suficientemente interesantes, y muchos asisten por obligacion, lo importante
para este nuevo plan de capacitacion es aprender de los desaciertos para no volverlos a repetir.

Incentivar a quienes participen en las capacitaciones

-considero que en muchas capacitaciones hace falta mas preparacion, porque los temas son extensos y en la mayoria no se aborda
ampliamente un tema que es importante. -cuando son de manera virtual, considero que no hay la suficiente disposicion porque no se
presta atencion por las multiples funciones y més cuando se tiene atencién a publico ya que en ocasiones los mismos jefes no le dan
la importancia. -seria bueno que finalizando cada capacitacion hubiera una constancia de la participacién(certificado) -hacer publica
las ofertas o capacitaciones del mes en muchas ocasiones a Ultima hora solicitan o informan(cronograma) -tener en cuenta las
falencias que hay en cada dependencia y unificarlas en las capacitaciones.

Mejorar los equipos de computo donde se imparten los cursos de Excel

Deben ser realizadas en horarios cortos y con mucha anticipacién concertar

Hacer las capacitaciones en horarios diferentes y que den permiso y no se atienda y se tome la capacitacion, porque es imposible
tomar una capacitacion estando laborando.

Que informen de las capacitaciones con antelacién, porque muchas veces informan un dia antes o el mismo dia y ya se tienen otros
compromisos y por estas razones es que muchos funcionarios no podemos asistir.

Mayor oferta de capacitaciones

Firmar compromisos participacion

Los horarios en que se den estas capacitaciones

Mejorar los equipos tecnoldgicos y la conectividad

No participe en el 2022

Mas disposicion de tiempo para participar de las capacitaciones

- que sean obligatorias - que no sean virtuales

Ninguna

Temas actuales y funcionales para el desarrollo de mis actividades

La calidad de quienes dictan las conferencias, su motivacion y su actitud, un ejemplo a seguir seria el de carolina Gutiérrez, fue una
excelente capacitacion.

Temas que sean de competencia real a nivel laboral

Que se oferten capacitaciones a distancia y que se puedan realizar segun los tiempos disponibles de cada funcionario.

En cuanto a normatividad o temas juridicos, considero como mejora poder revisar la terminologia para que todos entendamos los
conceptos.

Verificar horarios con antelacion con quienes quieren recibir las capacitaciones

Se respeten las capacitaciones son un derecho del funcionario

Motivacién a participar por todos los funcionarios, siempre participamos los mismos - no hay compromiso

No repetir las teméticas, afio a afio, en comunicacion asertiva realizar una directa para los secretarios y directivos.

Que las capacitaciones estén acordes a las funciones del servidor publico

Socializacién de las capacitaciones

Para un fortalecimiento de los planes deberia ser obligatoria la participacion.

Si las secretarias deben adelantar procesos de contratacion publica, deberia reforzarse para unificacion de criterios debido a que el
area de contratacion (no todos los funcionarios) se incomodan por preguntas referentes al tema.

Ninguna

Organizar mejor los horarios

Si es posible informar los horarios de las capacitaciones con un tiempo de anterioridad suficiente para organizar agenda.

Las jornadas de capacitacion deben ser con docentes que realmente manejen el tema, que no se base en diligenciar guias, como se
hizo en varios del sena.

Realizar las capacitaciones por grupos e informar con anticipacion, posiblemente aumente la asistencia.

Hacer obligatoria la participacion de los funcionarios, llevar seguimiento a la asistencia y notificar a los jefes el porcentaje de
inasistencia por dependencia.

Capacitaciones técnicas en el area de desempefio

Permitir la disponibilidad de tiempo para quienes participen en las capacitaciones. Es dificil aprender los contenidos cuando se estan
desarrollando las funciones laborales de manera simultanea.

ol A . Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
e N CAJICA= Cadigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
- '~ TEJIENDO FUTURO Correo electronico: contactenos-pars@caiica.gov.co - Pagina web:
J UNIDOS CON TCOA SEGURIDAD "
: www.cajica.gov.co

Certificate No
LAT - 0988



ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

Los expositores muy pasivos debi6é ser mas dinamico

Si los temas de las capacitaciones son transversales, hacerlas de obligatorio cumplimiento, de manera presencial y notificarlas con
suficiente tiempo de anticipacién dado que hay secretarias que presentan informes que se cruzan e imposibilita la asistencia.

De acuerdo a comentarios escuchados, que las personas que dictan la capacitacion tengan mayor conocimiento en el tem a

Exigir obligatoriedad en las capacitaciones

Mejorar la monotonia del capacitador

Disponibilidad para la participacién de acuerdo a las obligaciones laborales

No realizar capacitaciones en actividades de bienestar como salidas o paseos y que el personal que dicta las capacitaciones sea el
idoneo para ello. Caso puntual la capacitacion en comunicacion asertiva realizada en pisilago fue de baja calidad y sin dominio del
tema.

Mas temas, diversidad de temas por actualizar

Ofrecer capacitaciones gratuitas y cortas sobre manejo de herramientas ofiméaticas como paquete office y google drive, sin tener que
inscribirse a cursos.

Poder acceder a las capacitaciones de manera presencial y virtual

Revisar el horario y que los jefes permitan asistir

Pensar en todos los grupos y informar con tiempo de las capacitaciones

Los horarios no permiten que uno asista, casi siempre los dan cuando mas ocupados estamos y en la oficina enviaron a capacitar por
escogencia de funcionarios

Realizar un verdadero diagndstico de necesidades de capacitacion de acuerdo con las secretarias de la alcaldia, los temas tratados
anteriormente son muy generales no permiten que el profesional de determinada secretaria no tenga motivacion para participar en
estas capacitaciones, si los temas fueran mas orientados al desarrollo de competencias acordes con la funcién desarrollada habria
mas interés en estas

Se realicen de manera virtual

Comprometer a los lideres para que participen con un grupo de personas en las distintas capacitaciones convocadas, para que sean
aprovechadas en un 100%

Temas aplicables a la gestion administrativa y apoyo de los secretarios

Enfocar el tema de la capacitacién conforme a las obligaciones de cada despacho, para el caso concreto se requiere mas
capacitacion en cia, medidas de proteccion, como realizar informes las profesionales del area psicosocial, temas probatorios.

Necesidades de los funcionarios

Capacitaciones acordé a cada una de las secretarias

Mayor profundidad en las tematicas tratadas

Material didactico, menos texto en las diapositivas

No estaba vinculada como empleada

Agendar para que se pueda asistir

Es importante socializar con todos los funcionarios el plan de capacitacion anual desde el principio de afio, con el fin de conocerlo y
agendarse oportunamente.

Capacitaciones ofertadas para todos los funcionarios sin excepcion con el fin de avanzar y aprender para tener nuevas alternativas y
diferentes enfoques y no encasillar al funcionario en un puesto sin proyeccion.

Es muy complicado asistir a las capacitaciones por los horarios, eso dificulta que los jefes den el permiso y mas aun cuando se tiene
atencion a usuarios

Se podrian ofrecer capacitaciones fuera de la ciudad en sorteo de funcionarios que deseen participar - o ofrecerlos virtuales

Volver a la capacitacion presencial

Las capacitaciones deben ser acordes a las competencias de la entidad

Que se sistematice la asistencia y la evaluacion a capacitaciones en tiempo real al desarrollo de la misma, para que se tengan
histéricos y mayores niveles de participacion a la evaluacion de estas, se analicen los indicadores del plan con el total de los
funcionarios de la planta, asistan o no asistan, y se presenten indicadores reales del impacto de las capacitaciones.

Pienso que la mejora siempre es continua pero actualmente el plan esta acorde ya que se tienen en cuenta la normatividad y las
necesidades de pronto mas el tema de tiempo por cruce con obligaciones o actividades diarias.
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Modalidad de formacion que mas le llama la atencion

80 respuestas

El 55% de los servidores publicos manifiesta que prefieren las capacitaciones
presenciales, el 41,3% manifiesta que las virtuales, el 2,5% aprendizaje autbnomo vy el
1,2% otra modalidad.
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ALCALDIA MUNICIPAL

Seccion 3
IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION 2023

@ Aprendizaje auténomo

EJES TEMATICOS
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 1. Gestion del conocimiento y la innovacion
(SABERES)
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 1. Gestién del conocimiento y la innovacion
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 2. Creacion de valor publico (SABERES)

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

G0 B s

40

20

Participacion ciudadana en el Focalizacion del gasto social

disefio e implementacion de
politicas publicas

Eje 3. Transformacion digital

Lenguaje claro

SARCNLS
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 3. Transformacion digital (SABERES)

s N
60

40

20

Maturaleza y Apropiacion y uso Solucion de Tecnologia v Big Data Economia naranja
evolucion de la de la tecnologia problemas con sociedad
tecnologia tecnologias

SASLE ALY

TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 3. Transformacion digital (SABER HACER)
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 3. Transformacion digital (SABER SER)
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SABER SEW

I Comumicacitn y lenguaje tecneidgico

Crontrvidad

E1ica on ol conterto digaal y de manego de datos
Manejo del tiempe

Pemamients sstomico

Trabajo en aquipa
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L
o
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Eje 4. Probidad y ética de lo publico
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TEMATICAS DE CAPACITACION Eje 4. Probidad y ética delo publico (CAPACIDAD
BLANDA)

&0
40
20
0
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Marque por favor de con una X el grado de importancia PARA USTED, segun el orden
en que se podrian impartir estas capacitaciones.

Capacitacidn en Politicas Publicas

80 respuestas
Menos Importante
Importante

43 (53,8 %)

Muy Importante

50
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¢ Sobre qué Politica Publica estaria interesado en capacitarse?

Si

Si

Seguridad

Sobre consumo de sustancias psicoactivas en menores y formas de atacar dicha problematica
Politica publica para vendedores informales

Creacion de politicas publicas

Politica publica de discapacidad e atencién integral a las victimas
Politicas publicas en general.

Educacién

Salud sexual y reproductiva

Ninguna

No

Todas las politicas publicas

Seguridad publica

Mujer y genero

Politica publica de los servidores publicos

Todas

Si, pero por un experto y presencial.

Seguridad alimentaria y nutricional

Proteccién animal / mujer y genero

Desarrollo sostenible

Infancia y juventudes

Discapacidad

Seguridad vial.

Construccion de politicas publicas

La discapacidad

Politicas publicas en infancia y adolescencia, familia y mujer y genero
Anticorrupcién

Cuales son las politicas publicas existentes?

Ambiental

Las que tenemos en nuestro plan de desarrollo

El asignado por ustedes

Discapacidad

Desarrollo territorial

Infancia y juventud

Politica publica integral anticorrupciéon

Me parece importan saber respecto de aspectos importantes de su formacion y las implicaciones una vez se aprueben, esto
teniendo en cuenta que en el municipio hay varias politicas publicas
Infancia

Ciencia, tecnologia e innovacion

Generacion e implementacion de politicas publicas

Politica publica de movilidad

Aguellas en que se traten derechos de la infancia y adolescencia
Juventud

Acceso a la informacion, participacién ciudadana

Politica publica a nivel social de las personas

Espacio publico

Politica publica de seguridad alimentaria y nutricional

Nivel de empleo, desarrollo social, pot

Proyectos

Primera infancia, infancia y adolescencia - mujer y genero

Las establecidas por la administracion

Discapacidad

Espacio publico
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Capacitacion en Planeacion Estratégica

30 12Ipuestas
Menos importants E—-13{16.3%

Importante 4455 %

Muy Impontanta 2%5(313%

¢, Sobre qué tema en particular de Planeacién Estratégica estaria interesado en
capacitarse?

Si

Si

Proyectos

Es el eje central de cualquier entidad. Sin planeacién estratégica no hay nada
Toma de decisiones en incertidumbre

Asignacién de recursos e interpretacion estadisticas.

Plan de desarrollo

Toma de decisiones

Formulacién de proyectos

Autoevaluacion y planes de mejora

Informe el avance en la formulacion, ejecucion, y evaluacion respecto al plan de desarrollo del municipio.
No

Mga

Gerencia de proyectos

Miipg

Procesos internos, formacion y crecimiento personal

Si, pero por un experto y presencial.

Inflacion

Plan territorial de salud

Formulacion de proyectos con financiacion de cooperacion internacional
Planeacién de proyectos

N/a

No

Seguridad estratégica

Construccion de indicadores para medicion de resultados

El asignado por la entidad

Indicadores y auditorias

Planeacion estratégica, metas e indicadores

Proyectos

Mipg

El asignado por ustedes

Planeacién estratégica fundamentos y aplicaciones

Acerca de aspecto generales y especificos y de la importancia de la planeacién estratégica para el municipio
Ninguna

Planeacion precontractual

Gestion de resultados

Seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica

Metodologias agiles

Atencion integral e intersectorial de la mujer, nifios, nifias y adolescentes
Planeacién en general

Si
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Acceso a la informacién publica

No conozco exactamente el tema pero me gustaria todo lo relacionado con el usuario
Planeacién de capital humano
Planeacién estratégica

Plan de desarrollo, indicadores

Gestion de calidad

Planeacién en el desarrollo de proyectos
Las establecidas por la administracion
Indicadores

Plan de desarrollo

Estructuraciond e proyectos

Capacitacion en Competencias del Sef, (comunicacion, Liderazgo y
Relacionamiento)

20 raspudntas

Meno: mpotants 13(163%)

Importante 491512%)

Muy importante WZE5W)

0 " ) b4 1w S0

Tendendo en cuenta su respuesta en & punto anterior, ¢ Sobre que tema en particular
en Competencias del Ser astaria nteresado en capacitarse 7

33 resgueitas

580%)
4
3(38%)

208w foaw 208%) 108%
2 o !, - -
1SN L 1S S I T L R L TR 1A P T T T AL R LA T A LN LR N 0
[}

Compesancis Wonl - Comuncacion asan UDERAZGO Relaoonamante ComMizacte. Lo

COMUNICATION A Orecotn pememeh Liderazps: sodee o Valoracion oe 5l mi Ierazpo y comunic

Capactacion en Atencion al Cugsdana, protocoles de sarvicio (Servicso con
Catidad)

2 renpuesiee

Uetra irescrietie

_ ey
G _ kel
e o _ aicdedn
o 3 n 1

,Sobre qué tema en particular en Atencién al Ciudadano estaria interesado en

capacitarse?
;R
.(._\l
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Atencién al usuario

Si

Comunicacién no verbal

Trasparencia y acceso a la informacion

Atencidn a oblacion con discapacidad audiovisual o lenguaje influyente
Ninguno en especial, pero si reiterar en temas de rendicién de cuentas a la ciudadania,
Atencion de las PQRS

Orientacion al servicio- enfatizado a las problematicas sociales

Mediacién de conflictos

Lenguaje claro

Si

Servicio con amabilidad y respeto

Lenguaje de sefias

Atencién al Ciudadano

Satisfaccion del Servicio al ciudadano

Estrategias de la comunicacién

Se debe desarrollar por cada individuo. Importante realizar en la induccion.
Racionalizacién de tramites

Manejo de Cliente dificil-grosero

Diseflo centrado en el usuario

Ya he asistido a las capacitaciones.

No

Protocolo de la Adm

Servicio al cliente.

Identificar las necesidades del ciudadano

Calidad

Atencion al usuario enfocado a manejo de usuarios complicados o agresivos
Servicio al ciudadano

Servicio al ciudadano

El asignado por ustedes

Atencion

Cultura del servicio

Etiqueta telefonica, Politicas de atencién y servicio al cliente, necesidades del cliente, Técnicas de persuasion y
negociacion.

No es que no me parezca importante el tema solo que hemos recibido varias capacitaciones y cursos, que nunca sobran
pero que se pueden alternar con otros temas

Comunicacioén asertiva

No

Asertividad hacia el usuario

Comunicacion efectiva y de calidad con los ciudadanos

Comunicacion asertiva frente a usuarios que acuden a canales o vias irrespetuosas
Disposicion a la hora de atender al usuario

Respuesta adecuada

Consolidacion de la informacion

Servicio con calidad

Atencidn a situaciones dificiles con usuarios

Tramites virtuales

Lenguaje para sordos mudos, manejo de personas con discapacidad

Las establecidas por la administracion

Calidad en el servicio

Normatividad pgrs

Si

norma
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Habllidodes Gerenciates - Coaching - Liderazgo, Gestdn y Mejora Continua

B0 1megentan
Venos \npadame -1 AN
Irnpertaren ~30 (A5 %)
My rportarm
n

Tenlendo en cuenta su respuesta en ef punto anterior, ;Sobre que tema en particular
en Habllidades Gerenclales estaria interesado en capacitarse 7

57 respueniaz

588%) 5i80%)
{ |

4
1(53%) 3{5.3%1 353

205% 205 202935 %) !
2

10anne Neanay lll‘!’l!-li!"‘ M-'illl .!fl lll’:l’:} BERLY ||3{-1-X|‘. ® Hl!ll!!:) 1R AKX AN WA A LN NE %)
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habdacss para anigr
Coaching HABIUDADES Y OE Ma3 & los bowres 02, Son capacitacionss Ofenacidn 8

¢
COMO SERUNBU . GERENCIA DE RES Lidorasgo NO

Capacitacion en Ofimanca (Office 365) Aplicativos transversales (Ejemplo; SYSMAN,
SECOP I, Exc)

80 respuestas
Meoos mportante ~T B8N
mpactants BTSN
Muy mporsets ~28 4TS5 W)
° 10 20 » 40
Teniendo en cuenta su respuesta en el punto antenor, ;Sobre gue tema en particular
de Ofimdtica estasia Interesado en capacitarse ?
) reapuestas
]
pids N
6
4 38,1 %) 11N ETER)
4% 204%2G4% .
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Capacitacion en Nuevo Modelo de Planeacion y Gestion (MIPG)

80 ripoastas
Waros meorante ~B10%
mootante 40 BE3I%N
Nuy srpoent ~AATN
L)

10

Capacitaciin en Gestian de Contratacion, Supervisar e Interventoria (Normativa
procedimientos, Sistema Electrénlco de Cantratacidn Publica SECOP)

EQ reguestas

~10(12.0 %

Wy Irparntaces

Capacitacion en Gerencia de Proyectos (Metodologia PMI)

£0 recpuestas

WS W

Meron Inporiame
-41 (51,2 %)

Capacitacton en Codigo General Disciplinario

E0 respuestas
Meros Imponame
43(538%)
50
&
£
T— Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cadigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077

Lot =
AN _cAJIcA=
S j 'IEJIEOD:“D'QJUTURO’ Correo electronico: contactenos-pars@caiica.gov.co - Pagina web:
ynwes FraumoN www.cajica.gov.co



ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

Capacitaciaon en Estatuto Anticorrupcion
80 respuestss

Merce Iporants -10012,5 %}

18 (488 %)

Wiy drportante

Capacitacion en Normas SO, Auditorias Internas y externas en Entidades Piéblicas

£0 respoestas
Meanos Impontsnte
Impostante —30 (48,8 %)
My Importante
a0
Tenlendo en cuenta su respuesta en el punto anterior, ;Sobre que Normas ISO en
particular estaria interesado en capacltarse 7
47 raspuestas
4
48
3
2ia3%) 243%)
r ! |
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Capacitacion an Sistema Unificado de inversion y flinanzas publicas - SUIFP
20 respuestas

Meocs importante
impontante

47588%)

Muy importante 16 {20 %}

0 " % w0 40 a0

Capacitaclén en Gestion Documental (tipos de archivas; Normatividad, Tabias de
Retencion Redacclon y ortogratia)

BO respuestas

Manos Impoctanss
Impoetants ~41(312%)
Wy Impoctarte 24 (30%)
o nw 20 » a0 L]
Capacitacion en Seguridad Vial
80 respuestas
Menot importante 34 (425%)
impeaante ~32 (40 %)
Muy impertante 14(175%)
0 10 20 N 40
]
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Teniendo en cuenta su respuesta en el punto anterior, ;Sobre que tema en particular
de Seguridad Vial estaria Interesado en capacitarse ?

&0 respuestas

2

249%) 215%) 219%)

1025 LRSI U S L DI ORI Y I L IS RIS B2
1 | H i | | 1 i 4 {

0
Aciores Vimles  EL ASIGNADO. NA FESV Sefiatzacon Vsl no
Cosgndatran  INTELIGENCIA No Pan desogund . camaras 0o % FanCONNE Y M

Capacitacion en Sistemas de Sequridad y Salud en el Trabajo
B0 respuestas

Menos Imporante -9 (MaA%)
40(51.3%)

Importants

Nuy Importante

Tenlendo en cuenta su respuesta en &l punto anterlor, ;Sobre que tema en particular
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo estaria interesado en capacitarse ?

A4 respuestss

3
2}

2(85%)
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Otros temas
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Capacitacion en administracion publica

ALCALDIAMUNIUIPAL

Analitica de datos

Fae oy e
T UAITOR

Argies

Ruta de corrupcion en la entidad

Construccién de mapas de aseguramiento balo el modelo de las tres lineas de defensa.

Ambiente laboral-competencias-deporte-salud

Habilidades para la vida segin OMS

Ninguno

Informacion estadistica. Programas sociales. Evaluaciones de desempefio. Innovacion.

Manejo del tiempo

Cobro persuasivo y coactivo

Metaverso.

Enfermedades profesionales y como evitarlas

Actualizacion en la normatividad de familia

Tutelas, cédigo administrativo

Suficientes los temas relacionados

Me encantaria un taller en cémo hablar en publico o un curso de oratoria

Metaverso, iot- internet de las cosas

Indicadores, actualizacién normativa en salud

Ninguna

Herramientas tecnoldgicas redes etc.

Pienso que esta todo

Project management

Lenguaje de sefias, contratacion estatal, ingles

Iso 26000

FICHA TECNICA DE ENCUESTA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION VIGENCIA 2023

MEDIO DE RECOLECCION

Google Formularios

TERMINOS

Del 10/01/2023 al 20/01/2023

POBLACION OBJETO

Funcionarios Planta Central Municipio de

Cajica
TAMARNO POBLACION 265
TAMANO DE LA MUESTRA 80
PORCENTAJE DE PARTICIPACION 30%

Fuente: Direccion de Gestion Humana 2023

El seguimiento y evaluacién del Plan Institucional de Capacitacion PIC 2023, se
determinara teniendo en cuenta el indicador de efectividad asi:

NOMBRE DEL
INDICADOR FORMULA UNIDAD DE META
MEDIDA
CUMPLIMIENTO  (NO. DE CAPACITACIONES EJECUTADAS
DE LA NO. DE CAPACITACIONES PROGRAMADAS PARA EL PORCENTUAL (%) 80%

CAPACITACION PERIODO) *100

De conformidad con los lineamientos tenidos en cuenta en el PNFC 2020-2030, la
encuesta formulada, busca identificar segan su importancia y la pertinencia para realizar
las acciones de formacién y capacitacion, esto con el fin de orientar los contenidos del
Plan Institucional de Capacitacion PIC 2023.
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A partir de este analisis se relacionan en el cronograma anual las actividades a
desarrollar segun las necesidades plasmadas por los funcionarios teniendo en cuenta
los Ejes y dimensiones socializados en el desarrollo del presente documento, a fin de
alcanzar objetivos de aprendizaje bien sea enfocados en los SABERES, SABER SER y
SABER HACER, orientados a actualizar informacién, aplicar nuevos conocimientos de
manera constructiva y mejorar la tolerancia en pro de un clima organizacional adecuado
y el logro efectivo de resultados para la prestacion de un servicio publico cada vez mas

fortalecido a la comunidad.
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CRONOGRAMA PLAN ANUAL DE CAPACITACION PIC - 2023
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SABER SER

TRABAJO EN EQUIPO

EJE 2: CREACION DE VALOR PUBLICO

SABERES

SABER HACER

SABER SER

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.

MODELO INTEGRAL DE
PLANEACION Y
GESTION (MIPG)

COACHING GERENCIAL

GERENCIA DE
PROYECTOS PUBLICOS

GESTION FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL

SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

SEGURIDAD VIAL

CAPACITACION
CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS CAJICA

EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL

CODIGO UNICO
DISCIPLINARIO

ESTATUTO
ANTICORRUPCION

LEY DE TRASPARENCIA
Y DERECHO DE
ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA

MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO
(MECI) Y PROCESO DE
AUDITORIAS INTERNAS

COMISION DE
PERSONAL
(Fundamentos, Normativa
aplicable, Funciones)
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SABERES

SABER HACER

EJE 3: TRANSFORMACION DIGITAL

LA CAPACITACION Y
LA FORMACION DE
LOS SERVIDORES

PUBLICOS DEBE
PASAR POR
CONOCER, ASIMILAR
Y APLICAR LOS
FUNDAMENTOS DE LA
INDUSTRIA 4.0 DE LA
CUARTA REVOLUCION

INDUSTRIAL Y DE LA
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DE
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DE LA ECONOMIA EN
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HERRAMIENTAS OFFICE
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MANEJO PLATAFORMAS
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SABER HACER

EJE 4: PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

SABER SER
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ORGANIZACIONAL EN
LA GESTION PUBLICA
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INTEGRIDAD DEL
SERVICIO.

COMUNICACION
ASERTIVA

PROGRAMACION
NEUROLINGUISTICA E
INTELIGENCIA
EMOCIONAL

RESOLUCION EFECTIVA
DE CONFLICTOS

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
adaptacién y acomodacion del nuevo servidor publico al cargo y a la estructura
organizativa de la entidad. Una vez el servidor publico ha sido vinculado debe
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presentarse ante el lider del proceso de la dependencia, quien deberd asignar un
facilitador, el facilitador tendra la responsabilidad de brindar la informacién relevante que
debe saber el funcionario en el lugar de trabajo.

El programa de entrenamiento debe garantizar al servidor publico 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 relacion en el cumplimiento de los objetivos
y metas del Plan de Desarrollo en ejecucion.

El entrenamiento en el puesto de trabajo tiene los siguientes objetivos:

1. Socializar y entrega del Manual de Funciones.

2. Indicar el lugar (sede) y puesto de trabajo donde va a desempefar sus funciones.

3. Realizar entrevista con el jefe de la dependencia.

4. Hacer entrega de los elementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

5. Orientar al servidor publico respecto a la ubicacién fisica de espacios como:
oficinas, Bafos, cocina, otros espacios fisicos.

6. Presentar los compafieros de la dependencia.

7. Activar usuarios y contrasefias del directorio activo y el correo electronico.

8. Indicar la responsabilidad en el manejo y uso que se haga de la informacion y
suscribir acuerdo de confidencialidad.

9. Entregar el inventario de los materiales y equipos e informar de la responsabilidad
sobre los mismos.

10. Orientar en cuanto al listado de los teléfonos y de extensiones de la Entidad.

11.Indicar la Intranet, la pagina web y demas plataformas que disponga la Entidad
para el desarrollo de las funciones, asi como aquellas que hagan parte de sus
actividades.

Programa de induccién estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar
habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacién para el
conocimiento de la funcion puablica y del organismo en el que se presta sus servicios,
durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen
acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y
remocion, provisionales y temporales.

Programas de reinduccion 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 remocion,
provisionales y temporales.
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En consecuencia, la induccion 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.

9. MODALIDADES DE CAPACITACION

Para el desarrollo del PIC 2023 La Direccién 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 o mas
momentos, un momento presencial y otro a distancia y/o virtual, con los debidos soportes
tecnoldgicos para facilitar el proceso de aprendizaje.

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

Nota: Dadas las condiciones sanitarias actuales entorno a la pandemia del COVID-19, y
las medidas tomadas desde el gobierno nacional; como el distanciamiento social
obligatorio, para garantizar el derecho a la vida, a la salud y a la supervivencia, las
modalidades de capacitacion que se ejecuten se adaptaran a los lineamientos
establecidos por la normativa vigente, para que asi se pueda garantizar la salud de los
servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Cajica y la de sus familiares.

10.FASES DE IMPLEMENTACION

Para llevar a buen término el presente Plan Institucional de Capacitacion para la
Administracion Municipal de Cajica, se estableceran a continuacion las fases de
implementacion.

a) Sensibilizacion

b) Formulacién del PIC

c) Consolidacién del Diagnéstico de Necesidades
d) Programacion del PIC

e) Ejecucion del PIC
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11.EVALUACION Y SEGUIMIENTO Al Plan de Capacitacion se le realizara un
seguimiento y avance a los objetivos que se pretenden alcanzar con el 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.

. Aplicabilidad de las herramientas brindadas en cada actividad en el mejoramiento
personal y contribucion hacia la entidad.

Programar el Plan de Capacitacion con base en los Proyectos de Aprendizaje:

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

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

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

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

2. Ejecucion: Es la puesta en marcha del Plan donde se debera contratar la
capacitacion externa para que se cumpla con el enfoque requerido para el desarrollo de
competencias laborales.

Antes de contratar se deberan identificar aquellas instituciones de ensefianza que
cumplan con los criterios necesarios para llevar a buen término las capacitaciones
requeridas, al igual que se proporcionaran y se garantizaran que los capacitadores
tengan la formacion y la cualificacion técnica adecuada segun el enfoque de
competencias.

Se organizaran y proporcionara los recursos materiales indispensables para la
realizacion de los proyectos de aprendizaje. Se realizara la evaluacion y el seguimiento
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del Plan, analizando el orden, la coordinacion y el control de la accién de aprendizaje al
igual que la multiplicacion de la informacion.

12. CONDICIONES GENERALES

12.1. ES OBLIGACION DE LA ADMINISTRACION:

a.

12.2.

Nota:

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

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

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

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y en especial a la Norma Técnica de
Calidad en la ISO 9001:2015 que sefiala en su numeral 7. Competencia,
formacion y toma de conciencia, Decreto 1072 de 2015 en temas de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr la competencia
necesaria cuando se requiera.

ES OBLIGACION DEL SERVIDOR PUBLICO:

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

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

Aplicar los conocimientos adquiridos de los contenidos de cada uno de los
programas de capacitacion en su puesto de trabajo para que entreguen a los
usuarios internos y externos de la Alcaldia un excelente servicio al cliente y unos
resultados 6ptimos para una mejora continua en la gestion de la Alcaldia de
Cajica.

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2023 podra ser objeto de ajustes y

modificaciones a lo largo de su vigencia. De igual forma, se aclara que la fecha de
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realizacion de algunas actividades puede variar, incluirse o modificarse por sugerencias
o necesidades de la Alcaldia y/o por diferentes condiciones.

13. RECURSOS

- Financieros:

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2023 para los servidores publicos de la
Administracion Municipal Central de Cajica, queda sujeto en su ejecucion a la
disponibilidad de recursos y rubro asignado para la vigencia 2023.

- Humanos:

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

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

Para el efecto se solicitara apoyo de aliados estratégicos como el La Escuela Superior
de Administracion Publica ESAP, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Ministerio
de las TIC, el Departamento Administrativo de Planeacibn DNP, Departamento
Administrativo de la Funcién Publica DAFP, Comisién Nacional del Servicio Civil CNSC,
Agencia Nacional Digital, Archivo General de la Nacion, Administradora de Riesgos
Laborales ARL, entre otros.

Cajicéd, enero 30 de 2023

o £ SR

FABIO HERNKN RAM’IREZ‘EODRIGUEZ
Alcalde Municipal

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA CARGO Y AREA

Elaboré: Daniel Martinez Chamucero . ..
Director de Gestion Humana

Revisé y Aprobé: Dr. Alvaro Andrés Pinzén

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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