VERSION

ALCALDIiA MUNICIPAL DE CHiA
Secretaria General
Direccidn de Funcidn Piblica

—

g,

. S

J




SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

DMEUg:ﬂ\PAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

&
g R

NUBIA STELLA CHACON VELOZA
.. 1002603455

Auditor Interno en Sistemas Integrados
de Gestion HSEQ
nnnnn IS 9001:2015, SO 14001:2015  1SO 450012018

SEMINARIO
INDUCCION CORPORATIVA

Alcaldia de Chia
“Ciudad de la Luna"

g

Doctor Luis Carios Segura Rubiano
ALCALDE

ALCALDIA

MUNICIPAL

DE CHIA
Luis Carlos Segura Rubiano Adriana Esmeralda Camejo Rios
Alcalde Municipal Secretaria General

Martha Lucia Pedraza Donoso
Directora de Funciéon Publica

Formulacion del PIC
N. Fabian Ramirez Vargas
Profesional Direccién de Funcién Publica - Secretaria General

(ra.11No11-29

PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



SECRETARIA GENERAL -

ALCALDIA

?)nElJ(NI-IIﬂ\PAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

Tabla de contenido

PrESENTACION.....ciiiii ittt e e e e e e e e e e e 5
1. Referentes Normativos y JUSHfICACION. ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiicee e 7
N @ | o] 1= 11V o I e [=T o= - | PR 12
2.1, ODbjJetivOS ESPECITICOS ... .uuiieiiiiieeiie ittt 13
3.  Principios Rectores del PIC 2023 ........oooiiiiiiii et 14
4. CONCEPLOS BASICOS ....oouiiiiiiiiiiee e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e anns 17
5. Articulacién conceptual con los Ejes Tematicos del PNFC 2020 - 2030.................... 25
5.1. Desarrollo MetOdOIOQICO .......ccceeiiiiiiiiiiiiii ettt 25
5.2.  Proposito de 1a Implementacion.............ccoooiiiiiiiiiiiie e 29
5.3. Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion ............cccccceeeeeieeeeieeiiiciee e, 32
5.4. Eje 2. Creacion de Valor PUDICO ...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiee e 35
5.5. Eje 3. Transformacion Digital.............ccooeiiiiiiiiiiiiiii e 37
5.6. Eje 4. Probidady ética de 10 PUDIICO ........ccooiiiiiiiiiiiiiiee e 39
6. Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional - DNAO ...................... 41
6.1. Manual de FUNCioNes Yy COMPELENCIAS. ......uuuuurruuriiiiiiiiiiieiiiiiiiieeinienenenninnnnneennne 41
6.2. Reportes Lideres de PrOCESO ........ccuuuuiiiiieeeiiiecee e 42
6.3. Necesidades Aprendizaje Individual - ENCUESEA .............euviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 44
7. Programas de Induccién, Reinduccion y Entrenamiento............coooevviveeeeeeeeniiiinnnee. 54
7.1.  Programa de INAUCCION........ccciiiiiiiiiiiiiee et e e e 54
7.2.  Programa de ReiNAUCCION ........coooiiiiiiiiiiiiee ettt 56
7.3. Programa de Entrenamiento y ubicacion en el puesto de trabajo ...................... 57
8. Estrategia de EJECUCION .......ccoiiiiiiiiiiiiee ettt a e e e 58
8.1. Beneficiarios del Plan Institucional de CapacitaCion ..............cccccevvvvvvremnenennnnnnns 59
8.2. Modalidades de CapacitaCiOn ..............ueeiieeeiiiiiiiiiiiiee e eae s 61
9. Seguimiento y Evaluacion del PIC 2023 ...........coooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 61
L10.  PrESUPUESTO ... ittt e e e e et ettt e e e e e e et et e e b b e e e e e e e e rnba s 62
11, BIblOGrafia......ccooiiiiiiiie e 63
D N (01 PP PTPTPTR 64

(ra.11No11-29
PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co

www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



ALCALDIA

MUNKIPAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1
DE CHIA
12.1. YN 1= (o I I O £0] g o T =T o o - SR 64
12.2.  Anexo 2. Acta de Compromiso de Capacitacion.............cccceeeeriiiviiiineeeeennnnnne 65

\

<
S)
—
om
S
a8
z
O
O
p
5
LL
L
a)
z
©
O
O
I
29
a

SECRETARIA GENERAL

(ra. 11 No11-29
PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co




SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

?)AEU(N.:?‘I\PAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

Presentacion

a formacion, la capacitacion y el entrenamiento del talento humano al servicio del
L Estado juegan un papel importante. Es por eso que se busca que las entidades
publicas evolucionen mostrando mejores niveles de integridad, eficiencia y efectividad, pero
para ello se requiere desarrollar y fortalecer las competencias y capacidades necesarias en
los servidores publicos, pues son quienes finalmente las materializan, de igual forma que
puedan responder de forma innovadora a los grandes retos econdmicos, sociales y
ambientales que el pais afronta, como la construccion de la paz, el aumento de los niveles
de equidad vy 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 probleméticas 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?.

El Municipio de Chia como entidad del sector publico que tiene como misién garantizar la
oportuna y efectiva prestacion de los servicios con calidad en materia de salud, educacion,
seguridad, construccién de obras de infraestructura, ordenamiento territorial, medio
ambiente, crecimiento socio — cultural, deportivo y erradicacion de la pobreza, promoviendo
la participacidbn comunitaria en aras de mejorar la calidad de vida de nuestros ciudadanos
y de quienes visitan nuestro territorio?, requiere contar con talento humano cualificado, con
adecuadas competencias laborales y personales, comprometida con el aprendizaje y el
crecimiento institucional, a través de sistemas integrales de gestion y plataformas

tecnolégicas que faciliten el logro de objetivos trazados en la planeacion estratégica.

Desde la perspectiva del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 - 2030, el cual

fue adoptado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP en marzo

1 Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 — 2030.
2 Misién de calidad Alcaldia Municipal de Chia.
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de 2020. Actualizo 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.

Ademas, los objetivos 1, 2, 3 del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
reafirman al talento humano como el activo mas importante con el que cuenta las
entidades, es asi que la capacitacion de saberes, actitudes, habilidades, destrezas y

conocimientos, constituyen un eje fundamental de para el desarrollo del Municipio.

En este sentido para la vigencia 2023 La Secretaria General y la Direcciébn de Funcion
Publica implementaré el Plan Institucional de Capacitacion — PIC enfocado en el desarrollo
de las competencias, permitiéndoles mejorar su desempefio, ampliar sus conocimientos,
que conlleven a alcanzar logros individuales, de su grupo de trabajo y en general de la
Alcaldia Municipal; incrementando asi su nivel de compromiso con respecto a las politicas,

principios y valores éticos de la Entidad.

Estas actividades se lograran con requerimientos expresados a partir de un diagnéstico de
necesidades adelantado en enero de 2023, que conté con la participacion de los servidores
publicos de la entidad, conforme a cada uno de los niveles jerarquicos de los empleos,
cumpliendo asi con la Circular Externa 100-023 de 2021, expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, buscando que se involucren en todas las fases
de los programas de aprendizaje, para garantizar la apropiacion del plan y generar un mayor
impacto en la prestacion del servicio que se medird de manera metodoldgica segun la guia

para tal fin.

Este documento estructura informacién que trata de contextualizar los lineamientos
normativos, conceptuales y metodolégicos del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
(PNFC) 2020-2030, luego articula Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje
Organizacional DNAO, que consolida Acuerdos Sindicales, recomendaciones en los planes

de mejoramiento, las necesidades reportadas por los Lideres de Proceso, asi como las
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necesidades de aprendizaje individual, modalidades de capacitacion, metodologia paras su

seguimiento, refiere el presupuesto asignado y consolida una serie de documentos anexos.

1. Referentes Normativos y Justificacion.

La implementacién de politicas publicas que garanticen la profesionalizacion y el desarrollo

de los servidores publicos, se sustenta en la necesidad de fortalecer y mejorar

continuamente la gestion publica y la capacidad de las entidades. Zuvanic, Lacovello y

Rodriguez (2010)3. En este sentido Colombia como un Sistema Social de Derecho ha

mostrado avances importantes en esta materia y desde la expedicion de la primera ley, ha

venido fortaleciendo sistematicamente el cuerpo juridico hasta el dia de hoy, a continuacion,

se menciona las normas que dan cumplimiento el Plan Institucional de Capacitacion (PIC)

2023.

NORMATIVA

Constitucion Politica
de Colombia.

Constitucion Politica
de Colombia.

Ley 115 de 1994

ALCANCE

“Articulo 53. Articulo 53. El Congreso expedira el estatuto del trabajo. La ley
correspondiente tendra en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos
fundamentales: Igualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneracion
minima vital y movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el
empleo; irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales;
facultades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion
mas favorable al trabajador en caso de duda en la aplicacién e interpretacion de las
fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades
establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad
social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario; proteccion
especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad. El estado
garantiza el derecho al pago oportuno y al reajuste periédico de las pensiones
legales. Los convenios internacionales del trabajo debidamente ratificados, hacen
parte de la legislacion interna. La ley, los contratos, los acuerdos y convenios de
trabajo, no pueden menoscabar la libertad, la dignidad humana ni los derechos de
los trabajadores. (...)

“Articulo 54. Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacién y
habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran...”

“Por la cual se expide la Ley General de Educaciéon” definicién de Educacion Informal

(..

3 Zuvanic, Lacovello y Rodriguez en 2010 desarrollaron una investigacion gue ofrece como resultado la importancia de una
direccion estratégica del talento humano en el sector publico que le apunte al logro de mayor eficiencia e impacto en el disefio
e implementacién de las politicas publicas.
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NORMATIVA ALCANCE

Decreto Ley 1567 de
1998.

Ley 909 de 2004.

Decreto 1227 de 2005

Ley 1064 de 2006

Circular Externa 100-
010 de 2014
Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

Decreto 1083 de 2015

ED!Ji(II\DA, CUI.TURAI.

Reglamentado por el Decreto Nacional 1572 de 1998, Reglamentado parcialmente
por el Decreto Nacional 1227 de 2005.

“Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado” (...)

Por la 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) Disefar y administrar los programas de
formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion...”

Titulo VI, DE LA CAPACITACION Y DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO
CAPITULO I, La capacitacion de los empleados publicos, “Articulo 36. Objetivos de
la capacitacion.... 3. Los programas de capacitacion y formacion de las entidades
publicas territoriales podran ser disefiados, homologados y evaluados por la ESAP,
de acuerdo con la solicitud que formule la respectiva instituciéon. Si no existiera la
posibilidad de que las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion podran
realizarla entidades externas debidamente acreditadas por esta.” (...)

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de
1998.

TITULO V SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS
CAPITULO | Sistema nacional de capacitacion, Articulo 65:” Los planes de
capacitacion institucionales 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 se adelantados por las unidades de personal o por quien haga
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 Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender
las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.”
Articulo 66:” Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos
en niveles de excelencia.” (...)

Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el
trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en la Ley
General de Educacion. “Articulo 10. Reemplacese la denominacion de Educacion no
formal contenida en la Ley General de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114
de 1996 por Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano”

Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados publicos

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica.
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Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Decreto 1499 de 2017 Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
Guia metodolégica

parala “La Guia metodolégica orienta a las entidades sobre el nuevo modelo de aprendizaje
implementacion del organizacional desde el ambito conceptual, delimitando su alcance y permitiendo una
Plan Nacional de comprensidon mas profunda de la gestidn que deben adelantar las entidades publicas
Formacion y para el desarrollo de las capacidades que requieren las personas que laboran en

Capacitacion (PNFC): cada una de ellas”(...)

Profesionalizacién y

Desarrollo de los La Guia pondréa a disposicion de las entidades las orientaciones y herramientas que
Servidores Publicos. le permitan a las areas de talento humano disefiar programas de aprendizaje”
Diciembre de 2017

DAFP Y ESAP

“Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Decreto 815 de 2018  de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos” (...)

COMPES 3975 de

2019 Politica Nacional para la Transformacion Digital e Inteligencia Artificial

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA

Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan

Ley 1960 de 2019 X o
otras disposiciones

Plan Nacional de
Formacion y
Capacitacion 2020 -

Documento técnico, metodoldgico, conceptual y de diagnéstico para la aplicacién de
capacitaciones, inducciones, reinducciones y de entrenamiento de los servidores
publicos de las entidades del estado.

SECRETARIA GENERAL

2030 \
Resolucion “Por medio de la cual establece los parametros generales para formular el Plan
Municipal 3425 de Institucional de Capacitacién, los Programas de Bienestar Social y el Plan Anula de
2020 Incentivos para los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Chia”. (...)
Circular Externa 100-

023 de 2021 .
Departamento Desarrollo de Planes Institucionales de Capacitacion 2022, atendiendo a los
Administrativo lineamientos del plan nacional de Formacién y capacitacion 2020-2030

de la Funcién

Publica

Resolucion

Municipal 5100 de “Por la cual se crea la Red de Formadores de la Alcaldia Municipal de Chia”

2021

Fuente: Direccién de Funcién PUblica 2023.

Con el proposito de fortalecer las Competencias Laborales, orientadas al logro de los

objetivos de la entidad y entendiendo que el aprendizaje organizacional hace parte integral
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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 definid el marco institucional para politica de formacién 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
educacién informal y la educacién para el trabajo y el desarrollo humano (Ver Gréfico 1).
La razén de esto es que los procesos de aprendizaje en las entidades estan orientados a

la ampliacién de conocimientos v habilidades que permitan un desempefio 6ptimo en el

puesto de trabajo, cerrando de esta manera las brechas de capacidades®.

El Modelo Pedagdégico que estima ejecutar el presente documento se fundamenta bajo
sustentos filoséficos y condiciones institucionales, que logre potencializar el talento humano
y Se generen nuevos conocimientos organizacionales, en entornos 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®.

Grdfico 97. Duracién de programas en el marco de la educacion Informal.

|

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA

Induccién: minimo 100 horas - educacién informal o

* Induccion nicleo basico: todos los servidores publicos (a
cargo de la ESAP).

« Induccién nucleo especifico: todos los servidores publicos
de la entidad o sector especifico.

Entrenamiento: de acuerdo con la necesidad detectada o

o En el puesto de trabajo: todos los servidores publicos.

o Sobre planes estratégicos y planes de desarrollo: todos los
servidores publicos de la entidad publica correspondiente.

Capacitacién: hasta 160 horas 0

* Educacion informal programas de capacitacion con la
metodologia de disefio instruccional: todos los servidores
publicos.

* Desarrollo y aplicacion de herramientas pedagdgicas para
programas internos de capacitacion.

4 Decreto L Fuente: Guia metodolégica para la implementacion del Pan Nacional de Formacion y

5 Guia metc Capacitacion (PNFC), basada en la Ley 115 de 1994y Decreto 1567 de 1998.

6 Los programas de educacién 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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Otro aspecto relevante a tener en cuenta, son los ajustes a la planta asociados a los
traslados, estudios técnicos para asensos, entre otros, dan cuenta de la necesidad de
seguir fortaleciendo el desarrollo de las competencias para un efectivo cierre de brechas,
y una mejora en las relaciones interpersonales entre servidores, lideres, directivos y

equipos de trabajo, avanzando hacia el logro de la Cultura Organizacional.

El Plan Institucional de Capacitacién (PIC) 2023, estima implementar en su modelo

pedagdgico una Red de Formadores internos que, desde sus particularidades y

conocimientos adquiridos a lo largo de su trayectoria en la administracion publica, pueden
indicar lineas de formacion y dar pautas al interior de la Administracion Municipal. Esto
quiere decir que el objetivo principal de esta red es permitirles a todos los servidores
publicos puedan aportar en la formacién de otros funcionarios, orientando la capacitacion
al cumplimiento de las politicas publicas del orden nacional, departamental y municipal, con

el fin de mejorar la calidad en la prestacion del servicio con un enfoque institucionalista.

La Resolucion Municipal No 5100 del 23 de diciembre de 2021 cre6 la Red de Formadores
y en esta etapa, se plantea la democratizaciéon del conocimiento y de experiencias’, cuyo

objetivo es implementar la iniciativa, garantizando la participacion de todos los servidores,
promoviendo una competencia sana al interior, en busca de la excelencia y el mejoramiento

de los procesos.

La Direccién Funcion Publica sera quien coordine la estrategia y defina el procedimiento
para su conformacion, los formadores internos que hagan parte de este modelo pedagégico
recibirdn incentivos (segin metodologia establecida en la resolucion). La Red tendra un
anico fin y sera la de multiplicar conocimientos al interior de la Administracion Municipal y

se ejecutara como una linea de accién de este Plan, (Ver Grafico 2).

7 La Democratizacion del conocimiento y de experiencias. Al desarrollar el proceso de aprendizaje al interior de la entidad,
y consolidando la Red de Formadores se debe garantizar la participacion de todos los servidores, independientemente de su
forma de vinculacion.
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Grdfico 2. Apuesta estratégica del Plan Institucional de Capacitacion 2023

Ordenamiento
Juridico/
DNAD

Mecanismos
de

Seguimiento
y Evaluacion

Fuente: Direccién de Funcién Pdblica / Adaptacion basado en el PNFC

2. Objetivo general

Fortalecer las capacidades, habilidades y competencias laborales en los servidores
publicos de la Administracion Municipal de Chia, a través de un modelo pedagoégico
adecuado, buscando la profesionalizacién® en la ejecucion de sus respectivos cargos, que
les permita liderar las transformaciones que se requieren en los diferentes procesos de la
entidad, ligado a una gestion publica efectiva.

8 Entendida la profesionalizacion (del servidor pablico) como el proceso de capacitacion, entrenamiento y 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 — Definicion PNFC 2020 - 2030

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA
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2.1. Objetivos especificos

® Identificar las necesidades de formacion y capacitacion que tienen los
servidores publicos de la Administracién Municipal de Chia, a través de las
estrategias y herramientas dispuestas para tal fin, que permitan la
actualizacién de las mismas, teniendo en cuenta que el plan esta orientado
a ejecutarse en dos vigencias — (Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje

Organizacional DNAO).

B Implementar el PIC 2023 teniendo en cuenta los lineamientos técnicos,
juridicos y metodoldgicos® en esta materia, optimizando los recursos y

maximizando el impacto de la capacitacion al interior de la Entidad.

B Evaluar los resultados obtenidos del PIC 2023, a partir de los diferentes
mecanismos dispuestos para tal fin, identificando el impacto de las
capacitaciones, la calidad y el nivel de aceptacion de la misma. Promoviendo

una cultura organizacional de formacién que permita construir conocimiento.

Con la adopcién de la Resolucion Municipal 3425 de 2020 “Por medio de la cual establece
los parametros generales para formular el Plan Institucional de Capacitacion, los Programas
de Bienestar Social y el Plan Anula de Incentivos para los servidores publicos de la Alcaldia

”

Municipal de Chia”. (...) Se establecen como objetivos de la capacitacion;

“Articulo Primero — Objetivos.

a) Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus
entidades y organismos;

b) Promover el desarrollo integral de recursos humanos y el financiamiento de
una ética del servicio publico;

9 Ejecutar la oferta a partir de procesos estructurados y organizados que respondan a los criterios de la educacion informal y
la educacion para el trabajo v el desarrollo humano (objetivos de aprendizaje, resultados del aprendizaje, metodologias, plan
de aprendizaje, desarrollo de la competencia, recursos, etc.) / Descripcién obtenida del Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion PNFC 2020 — 2030.

(ra.11No11-29
PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co

www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

?)nElJ(NI-IIﬂ\PAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

3.

c) Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas,
los planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de sus
respectivas entidades;

d) Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y
para el logro de los objetivos institucionales;

e) Facilitar la preparacion pertinente de los empleados con el fin elevar sus

niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como incrementar sus
posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.” (...)

Principios Rectores del PIC 2023

Con la expedicion del Decreto Ley 1567 de 1998 que se definié el marco institucional para

la politica de formacién y capacitacion y se creé el sistema nacional de capacitacion, que

establece cinco componentes:

Conjunto de reglas juridicas y técnicas relacionadas con la definicion y alcance del
Sistema.

Actores institucionales que guian, coordinan, regulan y ejecutan las actividades
relacionadas con la formacion y capacitacion.

Lineamientos de politica (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion) e
instrumentos de aplicacion en las entidades publicas (planes institucionales de
capacitacion).

Diferentes recursos que se dispongan sobre la materia y los responsables para la
implementacion de planes institucionales de capacitaciéon en cada organizacion.
Conjunto de principios, objetivos y definiciones conceptuales de la formacion y la

capacitacion para el sector puablico (Ver Grafico 3).
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Grdfico 3. Sistema Nacional de Capacitacion y sus componentes.

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
(Decreto Ley 1567/98)

{DISPOSICIONES §; ~ PNFC 3, PIC { RECURSOS ~ ACTORES
Mg =7 D LEGALES Aumento

i _ i 3 de las
E ﬁ HO[= () go Q} capacidades
o 1 y habilidades
Subsistema | = @ A del servidor

de Recursos L publico
Humanos

Principios
Objetivos

Definiciones

Fuente: Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon PNFC 2020 — 2030 / Decreto Ley 1567 de 1998.

A partir de dichas consideraciones y demas que reglamenten esta materia!® se establecié

gue la formacion y capacitacion de los servidores publicos tiene un caracter estratégico de

DIRECCION DE FU

alli la necesidad de fijar una politica en esta materia. La Alcaldia Municipal de Chia debera
acatar los siguientes principios en el Marco del PIC 2023:

a. Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios
objetivos en funcion de los propdsitos institucionales;

b. Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el

aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional;

10 | ey 1960 de 2019, el cual modifica el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998.
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c. Objetividad. La formulacién de politicas, planes y programas de capacitacién debe
ser la respuesta a diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente
realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas;

d. Participacién. Todos los procesos que hacen parte de la gestidén de la capacitacion,
tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacién de
planes y programas, deben contar con la participacién activa de los empleados;

e. Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion;

f. Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccion, de
acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

g. Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a los
programas de capacitacion y de 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.” (Modificado por el Art. 3 de la Ley 1960 de 2019).

h. Economia. En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados
a la capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

i. Enfasis en la Practica. La capacitacion se impartirda privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y
en la solucion de problemas especificos de la entidad.

j-  Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar
dirigidos a impactar en la formacién ética y a producir cambios de actitudes,

requieren acciones a largo plazo.

Adicionalmente este plan contara con

B La Democratizaciéon del conocimiento y de experiencias. Al desarrollar el

proceso de aprendizaje al interior de la entidad, y consolidando la Red de
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Formadores se debe garantizar la participacion de todos los servidores,
independientemente de su forma de vinculacion.

B Programas Virtuales: Programas cuyos contenidos son estructurados para ser
abordados por el participante de manera autbnoma a través de una plataforma

virtual.

4. Conceptos Basicos

De acuerdo con la legislacion colombiana, Decreto Ley 1567 de 1998 y demas normas que

complementan el Sistema Nacional de Capacitacion, se definen los siguientes conceptos:

Administracion publica: Es la gestidn que se lleva a cabo en los organismos, instituciones
0 entes publicos para atender los intereses o0 asuntos de los ciudadanos, de sus acciones
y sus bienes, generando bienestar comun. 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 Puablico: 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 estan
determinadas por la Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais (Constitucion
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 fendmenos 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
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ser el contexto con el que interactta 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).

Carrera administrativa: Organizacion y disefio de los diferentes empleos existentes en
una entidad publica, caracterizados por darse de forma jerarquizada. Los sistemas de
carrera evocan la existencia de algunos cargos considerados de acceso (reclutamiento
externo) y otros que son de niveles superiores, determinados a través de promocién interna
(Longo, 2002).

Capacitacion: “Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, 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 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 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” (Decreto Ley 1567 de 1998, art. 4).

Aprendizaje: Es el proceso social de construccion de conocimiento en forma colaborativa
en el cual interactian dos 0 mas sujetos para construirlo, a través de la discusion, reflexion
y toma de decisiones, este proceso social trae como resultado la generacion de
conocimiento compartido, que representa el entendimiento comdn de un grupo con respecto
al contenido de un dominio especifico. Es un cambio perdurable en la conducta o en la
capacidad de comportarse de una determinada manera, la cual resulta de la practica o de

alguna otra forma de experiencia (Ertmer & Newby, 1993).

Aprendizaje Organizacional: el aprendizaje organizacional es la capacidad de las

organizaciones de crear, organizar y procesar informacion desde sus fuentes (individual, de
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equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento (Barrera &
Sierra, 2014).

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempeniar, 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 esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y

demostrar el empleado.

Competencias Laborales: las competencias son el conjunto de los conocimientos,
cualidades, capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que

concierne al trabajo.

Constructivista: Enfoque pedagdgico que fundamenta el conocimiento como
descubrimiento o construccion. El ser humano construye su conocimiento a partir de su
propia forma de ser, participa activamente en el proceso y se conoce la realidad a través

de los modelos que construimos para explicarla y que pueden ser cambiados y mejorados.

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO: consiste en
identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores
publicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere

el cargo (Reza, 2006).

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.

Dimension 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

(ra.11No11-29
PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co

www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

?)AEU(N.:?‘I\PAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir, los

procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucion al problema.

Dimension 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.

Educacion Informal: Conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. (Congreso de la
Republica, Ley 115 de 1994).

Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano (No Formal): Educacion que se
ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales, sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos (Congreso
de la Republica, Ley 1064 de 2006).

Formacion: En los términos de este Plan, se entiende la formacibn como el proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica,

sensorial, emocional e intelectual.

Gestién del Conocimiento: Es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y
elementos de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacion y a sus
integrantes la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores, afectan al
funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al valor de la

organizacion en el mercado (Riquelme, Cravero & Saavedra, 2008).
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Modalidades de Capacitacion:

Capacitacion _Presencial; Las capacitaciones o formaciones presenciales, son las

tradicionales, donde los interesados se retinen con un facilitador para la explicacién del
temay el debate personal.

Capacitacién Virtual: Es una modalidad de ensefianza-aprendizaje que consiste en el

disefio, puesta en practica y evaluacién de un curso o plan formativo desarrollado a través

de redes de coémputo.

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

Sistema Nacional de Capacitacion: de acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998, se
entiende como “el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacién, dependencias y recursos organizados con el
propdésito comun de generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accidn, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia dela
administracién, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de
criterios.”(Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4).

Valor Publico: Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios
teniendo en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de esta interaccion
se identifican las necesidades sociales y se reconoce a cada uno de los miembros de la
comunidad como sujetos de derecho. Prestar un servicio implica hacerlo de forma eficiente,

eficaz y efectiva pues se tiene en cuenta las demandas y expectativas de la ciudadania

(Centro para el Desarrollo Democrético, 2012; Morales, 2016). Arbonies, A.& Calzada, |.
(2007).
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Plan Institucional de Capacitacion (PIC): Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacioén, que, durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en

una entidad publica.

Proceso de Formacién: Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién

administrativa.

Profesionalizacion: Proceso coordinado y controlado de capacitacion, entrenamiento de
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.
(PNFC 2020 - 2030).

Resiliencia: La resiliencia en relaciones publicas la defino como el buen juicio que posee
un individuo u organizacion que le permite afrontar desde su origen las crisis expuestas en
la opinion publica, prevalecer administrando la comunicacion y el autocontrol ante la
necesidad de los publicos por una explicacién y lograr resurgir con nuevas ideas y
estrategias creativas para elevar su estado inicial. Se define resiliencia como la capacitad
humana para: 1) hacer frente a las adversidades, 2) superarlas; y 3) ser transformado

positivamente por ellas. Grotberg (2006).

Etica: La ética es la parte de la filosofia que tiene por objeto la reflexion sobre la conducta
"moral" del ser humano, lo que puede llevar, a su vez, a la elaboracion de teorias que
permitan comprender y explicar dicha conducta, porqué se considera, o no, "buena”, y cual

es el fundamento de "lo bueno". (José Luis Lopez Aranguren)

Etica organizacional: Debe ser entendida como busqueda de conceptos y fuera del mundo

organizacional. Es a la vez un conjunto de principios que pueden explicar el papel de la
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organizacion dentro del orden social y determinan su legitimidad. La ética organizacional
implica que las decisiones tomadas en una entidad parten del consenso de todos los

intereses involucrados.

Induccién: Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la Cultura
Organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. Facilita el desarrollo
de habilidades gerenciales y de servicio publico. Suministra informacién necesaria para el
mejor conocimiento de la funcién publica y de la entidad. Estimula el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral,

practico y participativo.

Reinduccidn: Dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos. Se imparten a todos los empleados por lo menos cada
dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios. Incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa. Estimula el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral,

practico y participativo.

Entrenamiento: En los términos de este Plan, es una modalidad de capacitacién que busca
impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la practica los oficios. Se orienta en el corto plazo para atender necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del empleo, desarrollando

conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

Red de Formadores: Grupo de multiplicadores de conocimiento interno, que
complementan los procesos de formacion y aprendizaje que ha implementado la Entidad,
que dinamizan desde sus respectivas particularidades, conocimientos y experiencias,

adquiridas a lo largo de su trayectoria en lo publico.
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Politicas publicas: Se conciben como las acciones, decisiones e instrumentos que
funcionan de forma integral al momento de dar una posible solucion a problemas relevantes
en la comunidad. De acuerdo con esto, son acciones especificas para alcanzar objetivos
especificos. En la formulacibn de politicas publicas participan el Estado, actores
gubernamentales y a su vez entidades privadas, las cuales a través de la interaccion,
negociacién y cooperacién de individuos, grupos e instituciones permite enlazar los
intereses a las decisiones para que puedan ser ejecutadas en el territorio y responder a las
dificultades identificadas. Por otro lado, al establecer una politica lo que se espera es

modificar y determinar el comportamiento social (Roth, 2002; Arroyave, 2011).

Metodologia pedagogica: Es un acuerdo social que pretende establecer coherencia entre
el nivel de conocimiento del individuo y los lineamientos de adquisicion del aprendizaje, en
este sentido se implementan distintas estrategias que favorezcan el aprendizaje de los
sujetos al momento de transmitir el conocimiento (Acosta y Sanchez, 2012).
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5. Articulacion conceptual con los Ejes
Tematicos del PNFC 2020 - 2030

5.1. Desarrollo Metodoldgico

Entendiendo la importancia de conservar los procesos de formacion y capacitacion, y
siguiendo el hilo conductor del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP),
a través del PNFC 2020 — 2030. La Alcaldia Municipal de Chia recoge todos los
fundamentos filosoficos y metodolégicos que permitan desarrollar capacitaciones para
fortalecer competencias laborales en los servidores publicos de forma integral. En este
contexto, se quiere implementar capacitaciones en todos los temas que den cumplimiento

a necesidades.

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 propésito de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir a la mision 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 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 Chia deben
poseer conocimientos que les permita ser aplicados en sus lugares de trabajo y que a su
vez den cumplimiento a los objetivos trazados en el Plan de Desarrollo y a los objetivos

misionales, que permitan disminuir indicadores de inequidad y alcanzar los Objetivos de

11 Adaptado a partir del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020 -2030.
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Desarrollo Sostenible. Por tal motivo, 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 mas especifico.

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

al servicio publico, que son producto de su educacion, formacion profesional y de su
experiencia; y las que requiere para desempefiar 6ptimamente sus funciones.
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 educacion 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.).

5. Evaluar los resultados obtenidos en términos de eficiencia (econémica y
tecnoldgica) y eficacia (calidad del resultado en funcién del desempefio individual y

colectivo).

Como lineamiento del presente Plan para la evolucion de capacidades basadas en

SECRETARIA GENERAL

conocimiento se deben generar aprendizajes en el conjunto de los servidores publicos de

la Administracién Municipal tales como:

Conocimientos esenciales: son aquellos conocimientos que deben aprender todas las
personas que se vinculan al servicio publico. Estos pueden ser ofertados y desarrollados

en la induccion y reinduccion. Los conocimientos son:

B Fundamentos constitucionales. Fines esenciales y sociales del Estado, estructura,
organizacion y funcionamiento del Estado, enfoque de derechos humanos,
participacion y democracia, entre otros.

B Descentralizacion territorial y administrativa, desconcentracion y delegacion

administrativa, entre otros.

12 pdaptado a partir del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020 -2030.

(ra.11No11-29

PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

?)AEU(":?‘I\PAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

B Funciones principales de la administracion publica. Planeacion para el desarrollo,
organizacién y direccionamiento de organizaciones publicas, control interno,
contratacion estatal, prestacion de servicios publicos, formulacion, implementacion

y seguimiento de politicas publicas, entre otros.

Conocimientos especificos: Son los conocimientos que le permiten al servidor publico
operar sistemas, métodos y tecnologias de la informacién, técnicas, instrumentos y
herramientas en su puesto de trabajo. Algunos ejemplos son el SGD (sistema de gestién y
desempenfo), sistema de control interno, SIGEP (sistema de informacién y gestion del
empleo publico), FURAG (formulario Unico de reporte de avances de la gestién), SIIF
(sistema integrado de informacion financiera), banco de proyectos de inversion publica,
gestién de proyectos de inversiéon publica bajo la MGA (metodologia general ajustada),
SECOP (sistema electronico de contratacion publica), gestién de archivos y documentos,
técnicas estadisticas y manejo de la informacién publica, entre otros, y que deben hacer
parte de las tematicas del capacitacion.

Conocimientos especializados: son todos aquellos conocimientos que permiten que el
servidor publico mejore continuamente su desempefio en el ambito organizacional.
También son todos aquellos conocimientos que desarrollan el servidor o el equipo de
trabajo para generar los productos, metas o resultados propuestos en los diferentes planes

que orientan la gestién de la entidad.

De manera transversal a todo este proceso de evolucién 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 enfocara en apropiar y perfilar los
comportamientos deseados de un servidor publico. Para lo anterior, se deben tener en

cuenta los siguientes referentes:

B Vocacion de servicio con énfasis en lo publico.

B Defensay cuidado del patrimonio publico.
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B Normatividad relacionada con la conducta moral y ética de los servidores publicos
(Codigo Unico Disciplinariol2, Estatuto Anticorrupcion, Ley de Transparencia y
Derecho de Acceso a la Informacién Publica, etc.)

Cadigo de integridad y manejo de conflicto de intereses.

Cultura organizacional y cambio cultural.

Clima laboral.

Gestion del riesgo y prevencion de la corrupcion.

B oE B H =R

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 Gréafico 4).

Grdfico 4. Aprendizaje organizacional para entidades publicas.
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Fuente: Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon PNFC 2020 — 2030.
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Este esquema de gestidén de capacitacién responde a la realidad y a las necesidades que
afrontamos como entidad del estado, 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 resultado de bienes y servicios de trabajo colectivo. A partir del
aprendizaje individual se mejora el desempefio y les agrega valor a los procesos

institucionales.

En esa medida la propuesta del presente Plan comprende aplicar la Red de Formadores,
con la participacién de los mismos funcionarios que por sus experiencias, cargos y tareas
desarrolladas, puedan replicar conocimiento en funcion al desarrollo de competencias, el
reto de esta metodologia de aprendizaje es que nos permita identificar las brechas que
puedan existir entre los conocimientos, habilidades y actitudes que tenga cada servidor y
las capacidades puntuales que se requiera para el ejercicio del cargo. Este aprendizaje
continuo busca motivar en los servidores publicos el adquirir y ampliar sus conocimientos
de una manera auténoma, fomentar la investigacion, para superar la vision tradicional de la

clase magistral.

5.2. Propdsito de la Implementacion

La oferta de capacitacion tiene como objetivo desarrollar competencias laborales en los
servidores publicos de una forma integral y tener una visién holistica del estado, por tal

motivo, se deben tener en cuenta:

La 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.

13 Definicion adaptada a partir del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion PNFC 2020 — 2030.
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La Cultura de la ética, la probidad y la integridad**: Generar 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, interiorizar esta premisa se expresara en el ejemplo y
en la préctica de la vida cotidiana lo que permite tejer una sociedad mas justa. Vincular en
este sentido la Politica de Integridad que hace parte del MIPG (Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion), deigual manera, la promocién de la integridad, la transparencia y el

sentido de lo publico de la Secretaria de Transparencia.®®

Los valores del servidor publico!®: Con expedicion de la Resolucién Municipal No 2015

de 2019 por medio del cual adopta el Codigo de Integridad y Buen Gobierno, la Direccién

de Funcion Publica quiere introducir en la formacion de los servidores publicos criterios
éticos que busquen el bien comun, el compromiso con la sociedad, una comunicacién
adecuada, el respeto de género y a la diversidad, con espiritu de servicio, franqueza,
honestidad, innovacién, lealtad por la constitucion, rectitud en el trabajo, solidaridad y
trabajo en equipo; adoptando para ello los siete (7) valores institucionales (Ver Grafico 5).

Grdfico 5. Valores Esenciales Codigo de Integridad y Buen

HONESTIDAD

IMPARCIALIDAD

LEALTAD

JUSTICIA DILIGENCIA

14 Definicién adaptada a partir del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion PNFC 2020 — 2030.
15 Definicién adaptada a partir del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién PNFC 2020 -2030.
16 Definicién adaptada a partir del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion PNFC 2020 — 2030.
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La vision de desarrollo y equidad: la equidad, comprendida como la reduccion de la

desigualdad social en sus multiples 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®’.

La Alcaldia Municipal de Chia recoge los fundamentos del PNFC 2020 — 2030 y a partir de

lo contenido en cada uno de los Ejes Tematicos definidos por el DAFP, como veremos a

continuacion (Ver Grafico 6).

Grdfico 6. Ejes Temdticos Priorizados.
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17 plan Nacional de Formacién y Capacitacién PNFC 2020 -2030.

CHIA
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Fuente: Direccién de Empleo PUblico - Funcién Pdblica y ESAP: Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion PNFC 2020 - 2030
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5.3. Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion

Un activo importante en las organizaciones del Estado es el conocimiento, pues este le
permite gestionar, disefiar, 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

gestion del conocimiento.

Para mitigar este riego las entidades deben identificar el conocimiento y sistematizarlos a
través de; la documentacién 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 gestiéon 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 gestién
de las entidades publicas, facilitar procesos de innovacién y mejorar la prestacion de bienes

y servicios a sus grupos de valor. (...)

En este contexto el tipo de competencias a fortalecer en los servidores publicos deben estar

orientadas a los siguientes componentes (Ver Grafico 7).

(ra.11No11-29
PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co

www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

?:EU(":?‘I\PAL Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

Grdfico 7. Componentes de la Gestidon del Conocimiento y la Innovacion.

“an

NN
IT

Fuente: Direccién de Gestidn del Conocimiento, DAFP, 2017 / PNFC 2020 - 2030

Asi las cosas, el Eje Tematico Gestidon del Conocimiento y la Innovacién busca que con la

ejecucion del PIC la Administracion Municipal pueda?®®;

"

=

Consolidar el aprendizaje adaptativo, mejorando los escenarios de analisis y
retroalimentacion.

Mitiguen la fuga del capital intelectual.

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

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

Fomente la cultura de la medicién y el andlisis de la gestion institucional y estatal.

18 Adaptados a partir de la informacién del PNFC 2020 - 2030, pagina 43.
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B Identifique y transfieran el conocimiento, fortaleciendo los canales y espacios para
su apropiacion.

B Promueva la cultura de la difusién y la comunicacién del conocimiento en los
servidores y entidades publicas.

B 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.

Tematicas sugeridas:

COMPETENCIA DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Herramientas para estructurar el conocimiento.

Cultura organizacional orientada al conocimiento.
Estrategias para la generacién y promocion del conocimiento.
Diversidad de canales de comunicacion.

Capital intelectual.

Procesamiento de datos e informacion.

Innovacion.

Analitica de datos.

Construccion sostenible.

Ciencias de comportamiento.

SABERES

Administracion de datos.

Administracion del conocimiento.

Gestion de aprendizaje institucional.

Planificacion y organizacion del conocimiento.

Gestidn de la informacion.

Mecanismos para la medicion del desempenio institucional.
Técnicas y métodos de investigacion.

Técnicas y métodos de redaccion de textos institucionales.
Instrumentos estadisticos.

Big Data.

Competitividad e innovacion.

Economia naranja.

Analisis de indicadores y estadisticas territoriales.
Pensamiento de disefio.

Disefio de servicios.

SABER HACER

Orientacion al servicio.

Cambio cultural para la experimentacion e innovacion.
Flexibilidad y adaptacion al cambio.

Trabajo en equipo.

Gestidn por resultados.

Formas de interaccién.

Comunicacion asertiva.

Disefio centrado en el usuario.

Gestion del cambio.

Etica en la explotacion de datos.

SABER SER

19 |nformacién de la Guia para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC, adaptado del PNFC 2020 —
2030, Pagina 48 y 49.
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5.4. Eje 2. Creacion de Valor Publico

Todos los funcionarios sin excepcion alguna deben tener la capacidad de tomar decisiones
e implementar las politicas publicas sin importar el rol que desempefien, con el objetivo de
construir una relacién con el ciudadano de confianza y legitimidad y por otro lado, que los
bienes y servicios 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 Planeacién
Estratégica y que efectivamente el proceso liderado genere un resultados. La siguiente

grafica explica la perspectiva de generacién de valor publico: (Ver Grafico 8)

Grdfico 8. Creacion de Valor en lo Publico.

Del uso de bienes y
servicios se derivan
beneficios para los

ciudadanos El Estado busca
enfocar sus esfuerzos
a mejores resultados

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

Respuesta a problemas
publicos

Procesos que construyen tejido
CONFIANZA . . p
social, forman ciudadanias y

fortalecen la democracia

Creacidn de nuevas

La confianza se ubica oportunidades para

en el corazén de la generaciones actuales y/o
relacion entre Estado futuras

y Ciudadano

Fuente: Direccién de Empleo PUblico - DAFP/ PNFC 2020 — 2030

De acuerdo a lo anterior, se busca que los servidores publicos adquieran y fortalecer
competencias para un optimo rendimiento, responder a los cambios de las demandas y las
exigencias del entorno social, econémico y ambiental, mediante un cambio de la cultura del

servicio, generando valor por lo publico y una Alcaldia mas eficiente.
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Tematicas sugeridas®

COMPETENCIA DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

s Cestion publica orientada a resultados (orientado a los niveles directi-

vos de las entidades, asi como los de eleccion popular y miembros de

corporaciones pdblicas).

Gerencia de proyectos publicos.

Formulacion de proyectos bajo la metodologia general ajustada (MGCA).

Formulacion de proyectos con financiacion de cooperacion internacional.

Esquemas de financiacion para proyectos a nivel territorial y de desa-

rrollo urbano.

s Marcos estratégicos de gestion, planeacion, direccionamiento.

= Modelos de planeacion y gestion implementados en cada entidad pu-
blica y su interaccion con los grupos de interés.

s Competitividad territonial.

= crecimiento econéomico y productividad.

s Catastro multipropdsito.

SABERES

»  Desarrollo procesos, herramientas, estrategias de control para cada
una de las lineas de defensa que establece el modelo estandar de con-
trol interno (MECI).

s Procesos de auditorias de control interno efectivos, con apoyo en las

tecnologias de la informacion y analisis de datos que generen infor-

rmacion relevante para la toma de decisiones.

Seguridad ciudadana.

iediversidad y servicios eco-sistémicos.

Gestion del riesgo de desastres y cambic climatico.

Modelos de seguimiento a la inversion publica y mediciones de des-

empeno.

Construccion de indicadores.

Evaluacion de politicas publicas.

Esquemas asociativos territoriales.

Analisis de impacto normative.

SABER HACER

s Participacion ciudadana en el disefio e implementacion de politicas
publicas.

= Incremento de beneficios para los ciudadanos a partir de la genera-

cion de productos y servicios que den respuesta a problemas publicos.

Marco de politicas de transparencia y gobernanza pablica.

Transversalizacion del enfoque de género en las politicas publicas.

Focalizacion del gasto social.

Lenguaje claro.

Servicio al cludadano.

SABER SER

20 Informacién de la Guia para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacién — PIC, adaptado del PNFC 2020 —
2030, Pagina 52 y 53.
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5.5. Eje 3. Transformacion Digital

Este eje es puesta estratégica del Gobierno Nacional que 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 Revoluciéon Industrial y de la
trasformacion digital en el sector publico, pues los procesos de transformacion de la
economia en el mundo y las tendencias en la industria impactan de una u otra maneta a la
administracién 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 formacion en las
competencias de los servidores se fundamente en tendencias tecnolégicas y que impacten

en la manera en gue 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 (aliados estratégicos)

impartan en esta materia y que integren a las universidades y empresas especializadas en

este campo y que estén relacionada con las siguientes orientaciones:

=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=

Aprovechar la infraestructura de datos publicos.

Garantizar la proteccién 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 innovacion.

Promocionar el software libre o cédigo 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 electronica.
Implementar la politica de racionalizacion y automatizacion del 100% de los tramites.
Automatizar todos los trdmites y procedimientos internos en cada entidad publica.
Propender por la participacion ciudadana en linea y el gobierno abierto.
Implementar politicas de seguridad y confianza digital.

Propender por el uso de medios de pago electronico.
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B’ Certificarse como servidor publico digital.

B Innovar todo el tiempo y adaptarse al cambio constante.

B Incluir en los procesos de evaluacion en el ingreso, de desarrollo y de capacitacion

pruebas asociadas con competencias digitales.

Tematicas sugeridasz

COMPETENCIA DIMENSION POSIELES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

SABERES

SABER HACER

SABER SER

MNaturaleza y evolucion de la tecnologia.
Apropiacién y uso de la tecnologia.
Solucién de problemas con tecnologias.
Tecnologia y sociedad.

Big Data.

Economia naranja.

Minimizacion de costos.

Mejoramiento de la comunicacion.

Ruptura de fronteras geograficas.

Maximizacion de |a eficiencia.

Incrementos sustanciales en la productividad.

Atencidén de mayor calidad, oportunidad y en tiempo real.
Instrumentos de georreferenciaciéon para la planeacion y el
ordenamiento territorial.

Operacion de sistemas de informacion y plataformas tecnolo-
gicas para la gestion de datos.

Analisis de datos para territorios.

Seguridad digital.

Interoperabilidad.

Comunicacion y lenguaje tecnoldgico.
Creatividad.

Etica en el contexto digital y de manejo de datos.
Manejo del tiempo.

Pensamiento sistémico.

Trabajo en equipo.

21 |nformacién de la Guia para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacién — PIC, adaptado del PNFC 2020 —

2030, P4gina 59y 60.
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5.6. Eje 4. Probidad vy ética de lo publico

Para el Sector Publico en general, contar con un personal preparado para los retos que se
avecinan y con la suficiente resiliencia 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 en el desarrollo de
conductas, habitos asociadas a las competencias de todos los servidores publicos
beneficiados con la ejecucién del presente Plan, con el propésito de construir una cultura
organizacional no solo enfocada a la eficacia y a la eficiencia, si no a la integridad del

servidor publico.

De igual forma este eje propone mejorar la comunicacién personal mejorando habitos,
cambiando parcialmente o la formando de nuevo, como lo propone Juan Carlos Jiménez

2016 en su texto como formar habitos con efectividad (Ver Grafico 9).

Grafico 9. Como formar hdbitos con efectividad.

DESEO
(La motivacion)

Querer hacerlo

HABITO
PRACTICA SABER

(La habilidad) (La teoria)
Cdmo hacerlo Querer hacerlo

Fuente: Juan Carlos Jiménez 2016 / Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 — 2030
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Tematicas sugeridas=

CAPACIDAD
BLANDA CENTRAL

PEMNSAMIENTO
CRITICO Y
ANALISIS

EMPATIA Y
SOLIDARIDAD

AGEMCIA
INDIVIDUAL
¥ DE COALICION

COMPROMISO
PARTICIPATIVO Y
DEMOCRATICO

ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION
¥ EDUCACION

HABILIDADES DE
TRANSFORMACION
DEL
CONFLICTO

PRACTICA
REFLEXIVA
CONTINUA

POSIELES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Conocimiento critico de los medios.
Analizar |as raices e impactos actuales de las fuerzas de dominacion.
Indagar la identidad vy las formas desiguales de ciudadania.

Cultivar un entendimiento en los impactos psicologicos y emocionales de la violencia.
Ver las injusticias que enfrentan otros(as) y los limites que ello implica en la libertad
para todos (as).

ldentificar acciones vy apreximaciones que llamen la atencién en torno a las desigual-
dades locales y globales.

Facilitar las situaciones para el analisis y Ia toma de decisiones gue llieven a acciones
informadas.

Enfatizar en la creacion de ‘poder junto con otros(as)’ v no ‘poder sobre otros{as)’ en los
procesos de accion colectiva.

Resistir a las fuerzas que silencian v generan apatia, para actuar por un bien social mayor.

Comprometer sobre situaciones de justicia local y tener la habilidad de relacionarla en
tendencias globales vy realidades.

Atencion a los procesos globales que privilegian a unos cuantos y marginalizan a muchos.
Entendimiento de los ejemplos de ‘peguena democracia” aguella que involucra el poder
de la gente vy los movimientos de construccion y compromiso de la comunidad.

Codigo de integridad.

Desarrollar fluidez en varias formas de expresar ideas centrales a diferentes tipos de
audiencia (formal, no formal y comunidad educativa).

Conocimiento de diversas aproximaciones pedagdgicas incluyendo filme, educacion popu-
lar, narrativa/testimonio, multirmedia, historia oral, etc.

Utilizar narrativas, multiples perspectivas y fuentes primarias en la creacion de herra-
mientas pedagogicas.

Comunicacion asertiva.

Lenguaje no verbal.

Programacicn neurolinguistica asociada al entorno plblico

Explorar las ralces de |la violencia para entender forrmas de mitigar conflictos de grupo
e individuales.

Entender como diversos individuos y comunidades se aproximan al conflicto, didlogo
¥ generacion de paz.

Examinar y atender en las intervenciones educativas |as raices historicas, las condicio-
nes materiales y las relaciones de poder arraigadas en el conflicto.

Escritura de diarios, autocbiografias, observacion de las raices de la identidad propia
[Etnica, de género, orientacion sexual, religion, clase, etc), en relacion con el otro.
Crear comunidades de practicas gue involucren formas de retroalimentacion y pensa-
miento colectivo.

Habilidad de relacionarse uno mismo{a) con la colectividad, la comunidad, la farmilia.
Analisis de las fuentes de ruptura y tension, de una manera holistica.

22 |nformacién de la Guia para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacién — PIC, adaptado del PNFC 2020 —

2030, Pagina 63, 64y 65.
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6. Diagnodstico de Necesidades de
Aprendizaje Organizacional - DNAO

El DNAO (Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional) se realizé a partir

de los siguientes componentes:

- Manual de Funciones y Competencias
- Reporte de Necesidades de Lideres de Proceso
- Necesidades Aprendizaje Individual — Encuesta
- Informacién recolectada de Sindicatos

Estos componentes permitieron desarrollar la etapa de diagnéstico del presente Plan y se

describen a continuacion:

6.1. Manual de Funciones y Competencias.

La Verificacion de los Manuales de Funciones y Competencias?® adoptados por la
Administraciéon Municipal, con el objetivo de identificar los nucleos béasicos de
conocimientos y competencias especificas de los funcionarios en sus diferentes niveles
jerarquicos (Asesor, Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial), para que, a partir de alli,
se logre ofertar una serie de capacitaciones que permitan fortalecer o actualizar
conocimientos en temas: financieros, legales, juridicos, misionales, de gestion de

proyectos, tecnologias de la informacion, evaluacién, seguimiento y control entre otros

23 _Resolucién 3508 de 2015 “Por la cual se ajusta y modifica la Resolucion 1805 de 2015, Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Nivel Central del Municipio de Chia — Cundinamarca
y se dictan otras disposiciones”.

- Resolucidn 2952 de 2019 “Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal de la Administracién Central del Municipio de Chia”.

- Resolucién 2121 de 2019 “Por el cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Administraciéon Central del Municipio de Chia, adoptado mediante Decreto 40 de
2019”.
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(induccion y reinduccion), adicionalmente la formacién de los lideres de proceso en temas

de liderazgo, coordinacién de equipos de trabajo (Ver Grafico 10)

Grdfico 10. NUcleos tematicos de Capacitacion.

= Habilidades
»

Fuente: Direccién de Funcidn PUblica / Adaptado a partir de los Manuales de Funciones.

6.2. Reportes Lideres de Proceso

Para obtener la informacion se solicité a través un formulario/encuesta enviada a los correos

de los Secretarios, Directores y Jefe de Oficina, quienes reportaron las necesidades de

formacion y capacitacion por equipos de trabajo, para el logro de los objetivos misionales,

y dar cumplimiento a las politicas publicas. De la informacion recolectada se destaca:

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
w7

Manejo de documentacion, Archivo, Tablas de Retencion

SECRETARIA GENERAL
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De los temas de mas relevancia entre los Lideres de Proceso, el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestién, Manejo de documentos, archivo y tablas de retencién, Redaccion y

ortografia son los que mas destacan, de igual forma en fortalecer las competencias y

profesionalizar los grupos de trabajo, reconocer el valor por lo publico, etc.

Se dejo una pregunta abierta, para que indicaran que temas particulares en sus respectivas

dependencias son de interés, a continuacién, se presenta las tematicas priorizadas por

cada uno.
SECRETARIA, DIRECCION TECNICA U OFICINA
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= wo (ST S| 2 vd I
No TEMA REPORTADO ":: £ < 8 g g u':: > 5| A v
e v c (@]
Q A% | ev ~ Elae a S ©
5+ - — o) o w .9 U .9 =
e c> (=9 Ol 'C S =T =
] Ne] 8 c 3 o © O m -
o (] o= .2 @ v v £ o
= o sWol = | g 5 S v}
Sl g a || x5 2Ll g
W 8 [~ () e
1 Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) X
2 Procedimiento Sancionatorio dirigido
a establecimientos Educativos X
3 [ Curso de Excel nivel avanzado X
Derechos humanos con enfoque
4 . ;
diferencial X
Formulacién de politica publica con
5 ; g
enfoque diferencial X
6 |Competencias Laborales en IVC X
Legalidad y peritaje en bebidas
7 P
alcohdlicas X
8 Seguridad y Salud en el Trabajo -
Curso de alturas X
/ (ra.11No11-29

cuLTI{R

PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co
www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

MUN'QPAI‘ Plan Institucional de Capacitacion 2023 Version 1
DE CHIA
SECRETARIA, DIRECCION TECNICA U OFICINA
> o v
Sl c [|ao £ ~ 88| =
S | S .=l S| G wa | <
S| ¢ |s58s5/S|& |ET| 2
= g [} 7)) f_U (v} < — D = ©
= ag ([Scal el @5l 28| T
No TEMA REPORTADO =l =% PR SlEISE|as| @
Y n v c o
?‘, A% |sd> sl 28 a S| =
= Ne) owv o (@) > -
e £> |52 QI S| 8§ € 'C =
] e oc g o1l S Swm -
] o o= 21 Y CE| ¢
fud (% ] OV = -
o ) S = o gy (=) o)
(7] = a [T} = = g
v o) (4 (@] (e
9 [Saneamiento basico X
10 Capacitacién de trabajo en equipo o
Coaching X
11 || Derecho tributario y cobro coactivo X

Fuente: Direccién de Funcién PUblica.

6.3. Necesidades Aprendizaje Individual - Encuesta

Para identificar las necesidades de los servidores publicos de la Administracion, se
aprovecharon las herramientas tecnoldgicas de manera que se pudiera aplicar una

encuesta al personal de planta del nivel centra v administrativos de las Instituciones

Educativas Oficiales, a través de un formulario/encuesta enviada al correo institucional. En

este sentido la encuesta permitié identificar informacioén, y conocer que competencias y
capacidades estan interesados en desarrollar o actualizar, esto a partir de sus cargos y de
acuerdo a las funciones que vienen realizando, con el fin de mejorar el desempefio de las

labores en su puesto de trabajo.

En la actualidad la Alcaldia Municipal de Chia posee una planta de personal activa con corte
al 27 de enero de 2023 de 595 funcionarios, de donde 344 se encuentran vinculados en
Carrera Administrativa, 50 en Libre Nombramiento y Remocién, 174 funcionarios estan
vinculados en Provisionalidad, 27 como Trabajadores Oficiales, esto es para los servidores

vinculados a nivel central, a estas cifras se incluyen 45 funcionarios Administrativos de las
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Instituciones Educativas Oficiales (IEO) quienes participaron en la elaboracion del
diagnéstico de necesidades del presente Plan, para un tamafio de poblacion total de 640

servidores publicos.

La encuesta recolecta las necesidades de aprendizaje individual de los servidores publicos,

y a continuacién se muestra la ficha técnica disefiada por la Direccion de Funcién Publica:

Ficha Técnica de Encuesta de necesidades de aprendizaje individual

Medio de recoleccion: Formulario Microsoft

Fecha: 06 de enero de 2023

Servidores Publicos de la Alcaldia
Municipal de Chia, de todos los niveles

Dirigido a: jerdrquicos - Nivel central y
Administrativos de las IEO.

Tamaiio de la Poblacién: 640 Funcionarios

Nivel de confianza: 95%

Tamaiio de la muestra: 310 funcionarios

Margen de error: 4%

Porcentaje de

L, 48%
participacion:

Fuente: Direccién de Funcién Publica.

En cuanto al diligenciamiento del formulario/encuesta, contamos con la participacién de
Secretarios de Despacho, Directores Técnicos, Jefes de Oficina, Lideres de Programa,
Comisarios, Profesionales Especializados, Profesionales, Técnicos Operativos Yy
Administrativos, Auxiliares y Administrativos de las IEO, logrando identificar y priorizar por
cada servidor, un minimo de 8 necesidades, en el componente de formacion, capacitacion,

que posteriormente nos permitieron establecer las prioridades generales para la Entidad.

Una vez cerrado el plazo para el diligenciamiento del formulario/encuesta, se procedi6 a:

e Exportar a Excel los datos del formulario
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e Realizar la depuracion de la informacion

e Llevar a cabo la extraccion de datos del Plan de Vinculados para la identificacion y
ubicacién de los empleados

¢ Relacionamiento de los temas reportados con los aspectos del PNFC 2020-2030

e Agrupacion por variables

e Construccion de tablas y gréaficos

La informacién alli revelada permite identificar que 310 servidores publicos diligenciaron el
formulario/encuesta, pertenecientes a todas las dependencias, contd con un porcentaje de
participacion del 48%.

Se identifico que el (60%) de los encuestados corresponde a carrera administrativa, seguida

con un (22%) de provisionalidad, y finalmente Libre nombramiento con un (4%), como se

muestra de la siguiente manera (Ver Grafico 11).

Grdfico 11. Tipo de vinculacion.

@ Libre Nombramiento y Remocian 13

@ Carrera Administrativa 186

@ rrovisionalidad 68
Dﬂarrera Administrativa: 186 (609:)

. Trabajador Oficia 2

. Otras 41

Fuente: Direccién de Funcién Publica.

El siguiente gréfico (Ver Grafico 12) describe a los participantes de acuerdo al cargo, donde
se destaca que la mayor parte de los encuestados pertenecen al nivel profesional (52%),

seguido del nivel asistencia (30%), nivel técnico (15%), y directivo y/o asesor con un (4%).
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Grdfico 12. Nivel del cargo.

. Secretaric de Despacho / Asesor 5

'.' Director Técnico / Jefe de Oficina

@ rProfesional 1681
[C]Profesional: 161 (52%) . Téenico 45

@ Asistencia oz

Fuente: Direccién de Funcién Publica.

Resultados de las necesidades de aprendizaje individuales manifestadas por los

servidores

De conformidad con los nucleos teméaticos definidos en el PNFC 2020-2030, la encuesta
disefiada, busca identificar segun su importancia y la pertinencia para realizar las acciones
de formacioén y capacitacion, esto con el fin de orientar los contenidos del Plan Institucional
de Capacitacion PIC 2023. Los resultados que se muestran a continuacion relacionan el
namero de servidores que estan interesados en participar en cada tema, y que se deben
considerar prioritarios en su ejecucion dentro de cada competencia (Saber, Hacer, Ser),

esto de acuerdo al numero de participantes reportados.

Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion.

Corresponde a la identificacion del conocimiento y la sistematizacion a través de; la
documentacién 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.
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Cantidad
No [[Eje 1. Gestion del conocimiento y la innovacion de Veces
Solicitada
1 || Técnicas y métodos de redaccion de textos institucionales 42
2 |[Atencién y Orientacion al Ciudadano 43
3 | Gestion Documental (Archivo - Tablas de Retencion) 48
4 || Gestion Contractual 72
5 |[[Herramientas Ofimaticas (Excel, Word, Power Point) 90
6 ||Organizacion y Funcionamiento del Estado 66
Gestion del Conocimiento Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -
7 64
MIPG
Actualizacién Normatividad Disciplinaria 34
9 [ Planificacion del Estado y organizacion del conocimiento 31
10 [[ Técnicas y métodos de investigacién 31
11 [[Evaluacién del Desempefio Laboral 17
12 [[Normas de Transito y Transporte 16

Fuente: Direccién de Funcién Publica.

El método de seleccién de los temas de capacitacion se establece de acuerdo a la cantidad

SECRETARIA GENERAL

de veces solicitados, dicho de otro, en la ejecucién del presente Plan, se ofertaran

actividades de capacitacion dando cumplimiento a los temas mas requeridos por los

encuestados.

Eje 2. Creacién del Valor Publico.

Corresponde a la capacidad de tomar decisiones e implementar las politicas publicas sin

importar el rol que desempefien, con el objetivo de construir una relacion con el ciudadano

de confianza y legitimidad y por otro lado que los bienes y servicios entregados generen

satisfaccion al mismo.
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Cantidad
No |[Eje 2. Creacion de valor publico de Veces
Solicitada
1 [Presupuesto Publico 46
2 ||Actualizacién Tributaria y NIIF 9
3 | Contratacion Estatal 85
4 | Derechos Humanos y Género 40
5 ||Formulacién de Politicas Pubicas 61
6 || Democracia y Participacion Ciudadana 25
7 |Formulacion de proyectos bajo la metodologia general ajustada (MGA) 36
8 [Planeacién Estratégica 62
9 | Bilingliismo 59
10 [[Administracion y uso del SECOP Il - Compra Publica 65
11 [[Administracion y uso del MGA 18
12 Presupuesto orientado a resultados, catalogo de clasificacion 12
presupuestal
13 ||Gestion Estatal 37

Fuente: Direccién de Funcién Publica.

En este eje los participantes solicitaron capacitarse en temas tales como: “Contratacion

Publica”, como el tema mas predominante, seguido de “Administracion y uso del SECOP i

- Compra Publica”, y el tema “Formulacién de Politicas Pubicas”, entre otros.

Eje

3. Transformacion Digital

Corresponde un cambio cultural en la entidad, de donde la formacion en las competencias

de los servidores se fundamente en tendencias tecnoldgicas y que impacten en la manera

en que la Alcaldia produce los bienes y servicios, aplicando fundamentos de la industria 4.0

(Cuarta Revolucion Industrial) y de la trasformacion digital.
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Cantidad
No [ Eje 3. Transformacion digital de Veces
Solicitada
1 | Seguridad Digital 66
2 |[Business Intelligence con Power BI 17
3 ||Big Data y analitica de datos 41
4 ||Comunicacion y lenguaje tecnologico 45
5 [Analisis de datos para la toma de decisiones 88
6 | Marketing digital 41
7 ||Administracién de Bases de datos 90
8 [Instrumentos de Planeamiento de Ordenamiento Ambiental y Territorial 71
9 | Servidor Publico 4.0 92

Fuente: Direccién de Funcién Publica.

En el eje de Transformacion Digital, los participantes solicitaron capacitacion en el uso del

“Servidor Publico 4.0”, como las mas predominante entre los participantes, seguida de

“Administracion de Bases de datos”, y finalmente en “Analisis de datos para la toma de

decisiones”, como las mas votadas, entre otras.

Eje

4. Probidad y Etica de lo Pablico

Corresponde al desarrollo de habitos que contribuyan la formaciéon de una identidad del

servidor publico, esto en el marco de la ética de lo publico y la probidad. "Capacidades

Blandas"
Cantidad
No | Eje 4. Probidad y ética de lo publico de Veces
Solicitada
1 | Comunicacion Asertiva 90
2 [ Coaching 43
3 | Liderazgo y Comunicacién 81
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Cantidad
No | Eje 4. Probidad y ética de lo publico de Veces
Solicitada
4 | Trabajo en Equipo 137
5 [ Administracion efectiva del tiempo 53
6 | Actualizacion de norma (Codigo Disciplinario y Administrativo) 101
7 | Negociacion Colectiva y Resolucién de conflictos 54

Fuente: Direccién de Funciéon Publica.

En este eje, los participantes indicaron que requieren capacitarse en temas tales como:
“Trabajo en Equipo”, como la mas importante entre los que participaron, también solicitaron
capacitarse en “Actualizacion de norma (Cdadigo Disciplinario y Administrativo)”, ademas

solicitaron capacitacion en Comunicacion Asertiva”, entre otras.

A partir de la informacién recolectada en el Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje
Organizacional — DNAO, se elabora una ficha técnica con los ejes tematicos priorizados y
mas solicitados por los encuestados que seran tenidos en cuenta en la etapa contractual
gue adelante la Direccién de Funcion Publica, buscando un manejo 6ptimo de los recursos

destinados a la capacitacion.

6.4. Informacion recolectada de Sindicatos

Con el propésito de permitir la participacion de todos los actores que involucran el talento
humano de la Entidad, la Direccibn de Funcion Publica solicito la participacién en la
formulacion del presente Plan a los grupos sindicales, permitiendo proponer temas de
interés para los servidores publicos, con base a su criterio, de la informacion alli recolectada

encontramos:
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TEMA REPORTADO POR EL SINDICATO DE

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA

No EMPLEADOS Y TRABAJADORES DE LA JUSTIFICACION
EDUCACION SINTRENAL
SECOP_II,.gestlon d_ocumenta! y'dlgltal, Mejorar la capacidad de labor en los
1 ||Negociacion colectiva 160, Régimen . . .
disciolinari funcionarios dentro de las entidades
isciplinario
Inclusién en los apoyos educativos
2 |[Subsidios y apoyos educativos para formacién profesional y
especializacién
Dimension territorial y Nacional en la Politica [ Para que los empleados publicos
3 de formacion. Capacitacién en Gestién de contribuyan en la Modernizacién del
talento humano y Desarrollo de competencias [ Estado y fortalecer la capacidad de
laborales para la gestiéon de la calidad. gestion en las entidades.
) . Apoyo de la entidad para el
4 |Talleres Pre-pensionados desarrollo de otras actividades.
TEMA REPORTADO POR EL )
No| SINDICATO UNITARIO NACIONAL DE JUSTIFICACION
TRABAJADORES DEL ESTADO SUNET
1 Curso en gestiéon documental y No se cuenta con conocimientos en la
calidad gestién documental de la entidad
2 [Modernizacién del estado Conoarr_nenfcgs basicos para la
modernizacion del estado
., .. Conocimientos basicos para la
3 |Programacién basica o
modernizacion del estado
Conocimientos basicos para la
4 |Big Data y analitica de datos _modernlz_ziluon del estadpl, la gestion de la
informacién y la generacién de
conocimiento para la toma de decisiones.
Se requiere saber cémo se hace el control
5 |[Control social a la gestiéon publica a la gestion veedurias, seguimientos,
acceso a la informacion, entre otros
TEMA REPORTADO POR EL
SINDICATO DE EMPLEADQS i
No | PUBLICOS DE LA ALCALDIA JUSTIFICACION

MUNICIPAL DE CHIA
SINTRACHIA SINTRACHIA

Nuevo codigo disciplinario

del tema)

Actualizacién de la normatividad sobre el codigo
disciplinario adoptado mediante Ley 1952 de 2019.
(Importante que el proceso se desarrolle en tiempos
prudenciales para garantizar la participacién de los
funcionarios y que se haga de forma presencial en
varias sesiones, teniendo en cuenta la complejidad
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No

TEMA REPORTADO POR EL
SINDICATO DE EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CHIA
SINTRACHIA SINTRACHIA

JUSTIFICACION

Cultura organizacional para
mejorar el clima laboral

acciones de capacitacion y sensibilizacién de impacto
sobre la definicidn de la cultura organizacional de la
Alcaldia y implementacién para el mejoramiento del
clima laboral de las diferentes dependencias.

Derechos y
responsabilidades de los
servidores publicos

Sensibilizacién y formacion a los servidores publicos
en el reconocimiento y ejercicio de sus derechos y
responsabilidades como empleados al servicio del
Estado

Procesos de formacion en
gestion administrativa en el
sector publico y
administracion al servicio de
los ciudadanos

procesos de formacion teérico-practica en el
funcionamiento y caracteristicas diferenciales del
sector publico y su enfoque de atencion a los
ciudadanos

Aplicativos SPI'Y SUIFP -
Planeacion territorial.
SITESIGO - HASNET

Objetivo, alcances y uso de los aplicativos SPI Y SUIFP
(nivel nacional) asi como los aplicativos de uso local
(SITESIGO - HASNET) para la gestion financiera y de
planeacion.

En la actualidad existen roles denominados lider
estratégico y financieros inversion de la entidad
territorial. Sin embargo, existe un amplio
desconocimiento tanto de los roles como de los
instrumentos que se utilizan para la misma y siendo
este un rol que puede asumir un empleado publico,
mas alla de su cargo, debe ser un objeto de
capacitacion en la Alcaldia Municipal

Procesos organizativos
sindicales. Definicion,
alcance y habilidades de
negociacion.

Siendo la organizacién sindical un derecho, es
necesario que la administracidon brinde herramientas
que permitan comprender las dinamicas de la
organizacién sindical, asi como formar habilidades
para su ejercicio, siendo este un recurso para reducir
la estigmatizacién que existe sobre los sindicatos,
sus directivas y afiliados, producto del
desconocimiento. Este punto se propone como una
de las acciones de cumplimiento a los acuerdos
sindicales suscritos el 26 de julio de 2021.

Proceso de empalme en
entidades territoriales

Durante esta vigencia se requiere que profesionales,
técnicos y asistenciales generen acciones para
proyectar el cierre del cuatrienio y los procesos de
empalme con la administracién entrante, lo que
requiere que cuenten con herramientas de
proyeccion de este tipo de informes, sistematizacion
de informacion, entrega de resultados, entre otras

habilidades técnicas.

EDUCADA,

CHil culruRAL

(ra.11No11-29
PBX: 8844444 Ext. 4000
sec.general@chia.gov.co

www.chia-cundinamarca.gov.co

DIRECCION DE FUNCION PUBLICA



SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA
MUNICIPAL
DE CHIA

Plan Institucional de Capacitacién 2023 Version 1

No

TEMA REPORTADO POR EL
SINDICATO DE EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CHIA
SINTRACHIA SINTRACHIA

JUSTIFICACION

Auditoria de Calidad

Curso orientado a conocer los principios y
metodologias de los procesos de auditoria.

Fuente: Direccién de Funcién Pdblica.

7. Programas de Induccidon, Reinduccién

y Entrenamiento

7.1. Programa de Induccién

El programa de Induccion, tiene como objetivo integrar al servidor publico a la cultura

organizacional, mostrar su participacion en la estructura de la misma, al sistema de valores

de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision,

objetivos de calidad y planeacién estratégica, y crear sentido de pertenencia hacia la

Administracion Municipal de Chia. Para el desarrollo de la induccion (Presencia y/o Virtual),

se realizara durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién del empleado y los temas

a tratar, junto a las responsabilidades son las siguientes:

B La Direccion de Funcioén Publica:

v" Estructura del Estado

v
v
v
v
v

Principios y Valores

Estructura organizacional
Objetivos Institucionales

Sistema Integrado de Gestion

Qué es la Funcion Puablica, Mision y Vision, Sector Administrativo
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B La Direccion de Funcion Publica:

v

NN NN

Programa de Bienestar

Plan Institucional de Capacitacién

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Evaluacién del desempefio

Nomina

Fondo de Empleados

B La Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa:

v

Boletin Interno y Externo, pagina WEB, Redes sociales, entre otras

B Direccion de Atencion al Ciudadano:

v

Proceso de archivo, asi como el Sistema de Gestién Documental

B Dependencia donde se encuentra ubicado el cargo:

v

v

® Ofici
v

Politicas de atencién a los grupos de valor, protocolos de servicio, productos y
servicios.

Entrenamiento en el lugar de trabajo

na Asesora Juridica

Divulgacién de la Ley 1010 de 2006, Acoso Laboral, asi como régimen salarial

y prestacional, entre otras normas.

Teniendo en cuenta los pardmetros establecidos en le PNFC 2020-2030, se trabajara en la

implementacion de un sistema de informacion que permita realizar las inducciones y ampliar

la oferta a los colaboradores de la administracion contratados.

“Este programa se desarrollard de conformidad con la guia de induccién y reinduccion

(octubre de 2019) del DAFP v sera ajustado de acuerdo a los lineamientos expedidor por la

misma”.
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7.2

Programa de Reinduccion

Durante el proceso de adaptacion del servidor publico el programa de reinduccion esta

esté dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud

de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus

objetivos. Los programas de reinduccién se impartiran a todos los empleados por lo menos

cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, se incluiran

obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades

e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa®*.

La ejecucion del programa de reinduccién debe responder a los siguientes objetivos?:

1.

Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacién del estado y de
sus funciones.

Informar a los empleados sobre la reorientacién de la mision institucional, lo
mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su
puesto de trabajo.

Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado
por la organizacion y afianzar su formacion ética.

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con re pecto
a la entidad.

Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las normas y las
decisiones para la prevencién y supresién de la corrupcion, asi como informarlos
de las modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servicios publicos.

Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de

administracion de recursos humanos.

24 Gujfa de Induccion y Reinduccién 2019 — Grupo de Gestién Humana. DAFP
25 Guia de Induccion y Reinduccién 2019 — Grupo de Gestién Humana. DAFP
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7.3. 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 publico al cargo y 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 tendréa la
responsabilidad de brindar la informacion 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 relacién 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:

Socializar del Manual de Funciones
Indicar el lugar (sede) y puesto de trabajo donde va a desempefar sus funciones
Realizar entrevista con el jefe de la dependencia

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

a bk~ w0 n P

Orientar al servidor publico respecto a la ubicacion fisica de espacios como:

oficinas, Bafios, cocina, otros espacios fisicos

o

Presentar los comparieros 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 informacién y

suscribir acuerdo de confidencialidad

26 E| programa de Entrenamiento y ubicacion en el puesto de trabajo se debe aplicar de igual forma al personal que haya
sido trasladado, segun guia para tal fin.

27 para dejar evidencia del programa de entrenamiento y ubicacién en el puesto de trabajo se diligenciara el formato de
Entrenamiento en el Puesto de Trabajo.
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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 aguellas que hagan parte de sus

actividades.

8. Estrategia de Ejecucion

Para realizar las acciones que demandan la formacion y capacitacion de los servidores

publicos se plantean desarrollar las siguientes estrategias:

B Se suscribird un contrato con una Institucion de Educacién Superior u otra Entidad que
oferte el desarrollo de los temas y/o capacitaciones identificadas en el DNAO, que se
requieren profundizar con un enfoque académico con un alto nivel de excelencia, flexible

y que permita su medicion.

En consecuencia, el contrato permitird implementar los programas de induccion,
reinduccion, y entrenamiento para la profesionalizacion del servidor publico, entre otras.
La ejecucion se adaptara a las condiciones de salud actuales entorno a la pandemia
COVID-19, y sera soportado con tecnologias de la informacion, software, aplicativos,

plataformas y demas herramientas tecnolégicas que garanticen su ejecucion.

B De acuerdo al principio rector de la Economia establecida en el Decreto Ley 1567 de
1998 el cual indica: “En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstituciona/”. Los aliados estratégicos nos permitirdan dar apoyo en la
implementacion del PIC 2023, a través de la Red Interinstitucional, la cual sera con la
oferta de capacitacion que ellos promuevan, junto con la capacidad de gestion realizada

por la Direccion de Funcién Puablica. Entre los aliados estratégicos se encuentran: La
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Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, Ministerio de las TIC, el Departamento Administrativo de Planeacion DNP,
Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, Comisién Nacional del
Servicio Civil CNSC, Agencia Nacional Digital, Archivo General de la Nacién,

Administradora de Riesgos Laborales ARL, entre otros.

B La Red de Formadores Internos cuenta con el conocimiento y experiencia de los
servidores publicos de las diferentes dependencias de la Entidad, para ello, dentro del
proceso se deben identificar los funcionarios que quieran contribuir en los procesos de
formacion, siendo multiplicadores de conocimiento en temas de su domino. La Direccién

de Funcion Publica haré la convocatoria de quienes deseen ser parte de esta Red.

B Funciones de dependencias. De igual modo, de acuerdo con las funciones de cada
una de las dependencias de la estructura organizacional, se contara con el apoyo de
las mismas para la socializacion de formatos y fortalecimiento en temas de su

competencia, tales como: Contratacion, Juridica, Planeacioén, Finanzas, etc.

El cronograma de ejecucién del PIC 2023, con la formacién, capacitacion, induccion,
reinduccion y entrenamiento serd socializado por la Direccion de Funcion Publica, de
conformidad con los lineamientos que la Secretaria General establezca, entre otros
aspectos de tiempo, modo y lugar. Asi mismo podra ser ajustado con el desarrollo del
proceso, este hace parte integral del presente Plan como un documento anexo (Ver Anexo
1).

8.1. Beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacion

En cumplimiento a la Circular 100-010 de 2014 de Funcién Publica, el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC, se encuentra dirigido a los servidores de carrera administrativa y libre
nombramiento y remocion, sin embargo, permite la participacioén del personal vinculado en

provisionalidad y de prestacion de servicios de la siguiente manera:
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CARRERA
PROGRAMA / |[[ADMINISTRATIVA LIBRE
VINCULO / PERSONAL DE | NOMBRAMIENTO | PROVISIONAL | CONTRATISTA
PLANTA
INDUCCION X X X X
RE-INDUCCION X X X
ENTRENAMIENT
0 X X X
CAPACITACION X X
PROGRAMA DE
APRENDIZAJE X X X X
INSTITUCIONAL

Fuente: Direccién de Funcién Publica.

* La Ley 1960 de 2019 define el ARTICULO 3. En el literal g) del articulo 6 del Decreto-Ley
1567 de 1998: “g) Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a los
programas de capacitaciéon y de 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.” Dicho de otro
modo, el personal vinculado en provisionalidad, podra acceder del programa de
capacitacion, siempre y cuando sea cubierta las necesidades de aprendizaje de los

empleados de carrera.

* De igual forma, la Circular 100-10 de 2014 define: “Las personas vinculadas mediante
contrato de prestacion de servicios, dado que no tienen la calidad de servidores publicos,
no son beneficiarios de programas de capacitacion o de educacién formal. No obstante,
podran asistir a las actividades que imparta directamente la entidad, que tengan como

finalidad la difusion de temas transversales de interés para el desempenio institucional’.
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8.2. Modalidades de Capacitacion

Para el desarrollo del PIC 2023 La Direccion de Funcién Publica utilizara las siguientes

modalidades:

® Capacitaciones

convencionalmente con capacitadores y asistentes presentes.

Presenciales: Organizadas para

ser desarrollados

B Capacitaciones Semi-presenciales: Organizadas para ser desarrolladas en dos o

mMAas momentos, un momento presencial y otro a distancia y/o virtual, con los debidos

soportes tecnolégicos para facilitar el proceso de aprendizaje.

B 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.

9. Seguimiento y Evaluacion del PIC 2023

Para la evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion PIC 2023, se determinara los

siguientes indicadores:

Nombre del Indicador Formula Meta Umda_d ge
Medida
EFICACIA
Realizar las Capacitaciones |[[No. de Capacitaciones Realizadas 30 Porcentual
programadas No. de Capacitaciones Programadas * 100
EFICIENCIA
Fortalecer las No. Servidores Publicos
competencias, capacidades | Capacitados 60 Porcentual
y habilidades de los No. de Servidores Publicos programados *
servidores publicos 100
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EFECTIVIDAD

Evaluar la percepcidn de los
servidores publicos frente a
la ejecucidn del PIC

Encuesta de satisfaccion de la ejecucion del

PIC N/A N/A

Fuente: Direccién de Funciéon Publica.

10. Presupuesto

La Secretaria General garantizara la ejecucién del PIC en la vigencia 2023, con cargo al

presupuesto municipal en rubro de Capacitacion, Fuente 1101 Libre Asignacién.

El presupuesto no podra ser ejecutado para fines diferentes que al desarrollo de los
programas de capacitacion, la Direccion de Funcion Puablica agotara los recursos de
acuerdo a las necesidades que hayan sido priorizados, sin embargo, los programas
incluidos en el Plan Institucional de Capacitaciones podran ser modificado o sustituidos, en
concordancia con las necesidades de la entidad, sin tener que cambiar el documento inicial,

sin embargo debe existir constancia escrita.

Sin perjuicio de la programacion establecida y de las teméaticas seleccionadas, la Direccion
de Funcion Pdblica definira un procedimiento de inscripcion a cursos, seminarios,
diplomados, talleres, entre otros, que en todo caso adoptara la implementacion de un

formado (Ver anexo 2), el cual garantizara la asistencia efectiva a las capacitaciones

ofertadas.
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12. Anexos

12.1. Anexo 1. Cronograma

CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Actividad

2023

2024

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Enero

Octubre
Diciembre
Febrero

Noviembre

Formulacién PIC Vigencia 2023

Publicacién y Socializaciéon del PIC

Proceso Contractual

Inducciéon Corporativa

Reinducciéon General

Ejecucion de Proceso Formativos -
Externo

Proceso de Formacion Lideres de
Procesos

Convocatoria Red de Formadores

Procesos Formativos con la Red de
Formadores

Evaluacion del PIC

Formulacién PIC Vigencia 2024

Fuente: Direccién de Funcién PUblica 2023.
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12.2. Anexo 2. Acta de Compromiso de Capacitacion

ALCALDIA
MUHNICIFAL
DE CHIA

Acta de Compromiso Capacitacidn

En atencion a que acepte paricipar en la capacitacion relacionada con
. que 52 desarrollara durants las
fechas_ enelhorariode vy cuyo costo para el la Alcaldia Municipal
de Chia eguivale a la suma de Micte. (3__ ), me
comprometo a dar estricto cumplimiento a las obligaciones que a continuacion se sefalan
y que s derivan de la capacitacion:

1. Ser multiplicador de la informacidn adguirida en la capacitacion, a través de la
participacion activa en los planes y programas que la Alcaldia Municipal de Chia
determine, en cumplimiento de sus objetivos v aportando el conocimiento recibido a mi
area de trabajo con el objetivo de buscar mejorar el desamollo de la gestion encomendada.

2. Aprobar la capacitacion y realizar todos loz trabajos o actividades requeridas
durante su desarrollo.

3. Mo perder la capacitacion por inasistencia y asistir como minimo al 80% de las
sesiones, clases o jomadas programadas en la capacitacion.

SECRETARIA GENERAL

4. De no poder asistir a alguna o a la fotalidad de las sesiones, clases o jomadas
programadas en la Capacitacion, presentar a la Direccion de Funcion Publica la excusa
respectiva que contenga la justificacion que sustentz la inasistencia, con la debida
anticipacion.

En caso de fuerza mayor, presentar la correspondiente excusa dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de la(z) sesiones, clazes o jornadas que no haya asistido.

5. Remitir @ la Direccion de Funcidn Pdblica, copia del diploma obtenido en la
capacitacion v €l certificado de asistencia.

En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones gue por mi propia voluntad
asumo y de conformidad con las disposiciones contenidas en el Decreto Ley 1567 de
1893, en especial el articulo 12, asi como los preceptos de la Ley 734 de 2002, o las
normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan, autorizo a la Direccion de Funcign
Publica, para que de mi salario se descuente mensualmente por nomina, el valor total de
la Capacitacion en un plazo no superior a seis (6) meses, suma que resultard de dividir el
valor de la actividad en el ndmero de participantes de la misma, salvo que con ocasion al
descuento por orden judicial por alimentos y por libranzas se afecte el S0% del salario
neto.
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ALCALDIA
MURICIFAL
DE CHIA

En tal caso, me comprometo a realizar el reemboelso de la suma que comesponda, dentro
de los (15) quince dias habiles posteriores a la ejecutoria del acto administrativo de pago
por incumplimiento de las obligaciones previamente sefaladas, el cual prestara mérito
gjecutivo.

El servidor debera reclamar en la ventanilla de Atencion al Ciudadano de la Secretaria de
Hacienda del Municipio de Chia, ubicada en la Carrera 11 No. 11 - 29 — Palacio Municipal,
el Recibo Universal de Pago por el valor que se sefale en el acto administrativo, debiendo
allegar copia del pago a la Direccidn de Funcién Publica dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento del plazo sefialado previamente.

De igual forma, en caso de renunciar o abandonar el cargo que desempefie en la entidad v
como consecuencia retirarme de la Alealdia Municipal de Chia antes de culminar la
capacitacion o dentro de los tres (3) meses siguientes a la finalizacion de la mizma,
autorizo a la Direccion de Funcion Publica para que del valor total de la ligquidacion de las
prestaciones =ociales a gue tengo derecho, & me descuente el valor total de la
capacitacion.

En el evento en que quede algin saldo a cargo del suscrito, me comprometo a cancelarlo
en un término no superor a los cinco (5) dias habiles siguientes a la ejecutoria del acto

SECRETARIA GENERAL

administrativo por medio del cual se liquidan mis prestaciones.

Dada en Chia, a los [ ) dias del mes de de

Ubicacion Laboral:
Direccign domicilio:
Teléfono de contacto:
En constancia fimmo hoy:
Firma del Servidor (a):
Cédula:

Fuente: Direccién de Funcién PUblica 2023.
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