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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

PRESENTACION

El Plan Institucional de Capacitacion es concebido como un eje integrador a nivel
institucional, considerado como un derecho y un deber de todos servidores publicos y
estard presente en cada una de las acciones adelantadas con el fin de favorecer el
desarrollo, fortalecimiento de las competencias y capacidades de los servidores publicos.

Para la Administracion Municipal de Itagui es fundamental la implementacion del proceso
de formacion y ciclo de mejora continua en los servidores publicos con el fin de fortalecer
el talento humano de la entidad y avanzar hacia la construccion de una ciudad de
oportunidades.

Siguiendo los lineamientos de la dimension del Talento Humano del Modelo integrado de
Planeacién y Gestion MIPG, la Administracion Municipal implementa las politicas que
hacen parte de esta dimension: politica de Gestion Estratégica del Talento Humano,
politica de integridad y gestion del conocimiento.

El Plan Institucional de Capacitacion PIC hace parte esencial de la Gestion Estratégica del
Talento Humano y complementa la ruta de creacién de valor publico especificamente la
ruta del crecimiento como una ruta de formacién para capacitar servidores que saben lo
que hacen.

En tal sentido y siendo el Talento Humano concebido como el corazén del modelo
integrado de planeacién y gestidon MIPG, la entidad reconoce el talento humano como un
factor relevante y para ello se requiere promover el ingreso, la atraccion y la retencién de
servidores idoneos para el servicio publico, fomentando su desarrollo a través de las
capacidades y competencias laborales, lo que se transforma en comportamientos que
permiten un desempefio 6ptimo en articulacion con los propdsitos estatales, garantizando
la prestacion de los bienes y servicios.

En consecuencia, con el pacto XV del Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022, pacto por
una gestion publica efectiva articulado al Plan de Desarrollo 2020- 2023 Itagui, ciudad de
oportunidades, la capacitacion y el desarrollo integral de los servidores publicos sera
necesaria para prestar un mejor servicio y esto a su vez incide en aumentar la confianza
del ciudadano en el estado.
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Por lo anterior este plan sigue los lineamientos del Plan Nacional de Formacion 2020-2030
del DAFP, en tanto que implementa las diferentes etapas del PIC, prioriza las necesidades
de los servidores y describe e incorpora estrategias para implementar los ejes tematicos:
Creacion de valor publico, gestion del conocimiento y la innovacion, transformacion digital
y probidad y ética del publico.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

El Plan Institucional de Capacitacion 2022, presenta los lineamientos que orientan la
capacitacion y formacion de los servidores publicos del Municipio de Itagui, este
documento contiene, un componente estratégico (definicidon, objetivos, fases, alcance y
analisis normativo), un capitulo que describe el desarrollo y la estructura del plan, (etapas
del PIC, oferta de capacitacion priorizada, competencias de los servidores, metodologia y
articulacion con otros planes y ejes tematicos y finalmente encontraremos el capitulo de
seguimiento y evaluacion.

De esta manera este documento permitird orientar y direccionar el programa de
capacitacion de los servidores, lo que incidira directamente en el éxito de la administracion
y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADA
Alcalde Municipal
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

1. COMPONENTE ESTRATEGICO

El plan institucional de capacitacion es un instrumento de planificacién por excelencia y
debe responder a las necesidades de los servidores, sin embargo, antes de iniciar este
proceso de formulacion es necesario definir el PIC, sus objetivos alcance y las normas que
lo orientan.

1.1. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC— del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP y la Escuela superior de
Administracion Publica definen el Plan institucional de capacitacion como “el conjunto
coherente de acciones de capacitacion y formacion, 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”.

1.2. OBJETIVO GENERAL

Impulsar el desarrollo integral de los servidores a través de actividades de formacion,
capacitaciéon y entrenamiento en el puesto de trabajo, orientadas al fortalecimiento de
conocimientos, habilidades y competencias tanto individuales como organizacionales,
promoviendo asi la estabilidad laboral y una cultura centrada en la innovacion, la
transparencia y mejoramiento en la prestacion del servicio.

1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Analizar los resultados obtenidos en el diagndstico de necesidades de capacitacion.

- Priorizar las necesidades de capacitacion.
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

- Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias laborales
de los servidores.

- Promover en la entidad la gestién del conocimiento y la innovacion.

- Aplicar procesos de formacion y capacitacion enfocados en la mejora continua del
desemperio individual e institucional.

- Implementar una cultura del liderazgo, el trabajo en equipo y el reconocimiento a
los servidores.

- Implementar una cultura basada en el servicio.

- Desarrollar las competencias laborales en los servidores y mejorar su desempefio
laboral a través de la oferta de capacitacion y procesos de formacion

- Potencializar el desarrollo de los servidores publicos en sus dimensiones de Ser,
Hacer y Saber a través de la formacion, capacitacion y entrenamiento en el puesto
de trabajo.

- Integrar a los servidores publicos a la cultura organizacional desde el proceso de
induccién y entrenamiento.

1.4. RESPONSABLE

La Secretaria de Servicios Administrativos es la unidad Administrativa delegada por el
Alcalde mediante Decreto 564 de 2016 de expedir los planes de incentivos, capacitacion
y bienestar social de los servidores publicos de la Administracion Municipal. Asi las cosas,
la formulacién, socializacién, ejecucion y seguimiento al plan institucional de capacitacion
es responsabilidad de la Secretaria de Servicios Administrativos, especificamente de la
Oficina de Talento Humano.
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

1.5. ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para determinar el alcance de este plan institucional de capacitacién es necesario retomar
el planteamiento del plan nacional de formacién 2020 -2030 “Es claro que la regla general
del empleo publico sea el mérito y la carrera administrativa, y que sobre ellas se
fundamenten los diferentes lineamientos de la politica como el de la formacion y
capacitacion; no obstante, en la realidad y practica de la gestion del talento humano en las
entidades publicas existen diferentes tipos de vinculaciones laborales con el Estado, por
tanto, se requiere que la politica sea lo suficientemente flexible y que incluya a todos los
servidores publicos, independientemente de su tipo de vinculacion.

En este sentido, la Ley 1960 de 2019, en su articulo 3, amplia el alcance en los principios
de la capacitacion propuesto inicialmente en el Decreto 1567 de 1998, de acuerdo con lo
anterior, todos los servidores publicos vinculados con una entidad, 6rgano u organismo
tienen derecho a recibir capacitacion de la oferta institucional que genere la entidad o
cualquier otra instancia publica; siempre y cuando atienda a las necesidades detectadas
por la entidad y a los recursos asignados. Asi mismo, es importante precisar que en el
caso de que el presupuesto sea insuficiente se dara prioridad a los empleados de carrera
administrativa”.

De acuerdo a lo anterior, la oferta del plan institucional de capacitacion se brindara a todos
los servidores publicos adscritos a la planta de cargos de la entidad, orientada a mejorar
la eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion publica.

1.6. MARCO NORMATIVO

Mediante este analisis normativo se pretende aclarar conceptos y ofrecer elementos sobre
las normas en materia de formacién y capacitacion para las entidades territoriales.

Es un marco de referencia para orientar la gestion y la planeacion y ofrecer diversas
alternativas para hacer de la capacitacion un escenario de mejora continua, tanto para los
servidores como para las entidades.

Para iniciar este analisis normativo es importante mencionar el Acuerdo 08 de 11 de junio
de 2020, por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo 2020-2023 “ITAGUI, CIUDAD
DE OPORTUNIDADES 2020 - 2023”, que establece en su Articulo 189. (...) TALENTO
HUMANO INCLUYENTE CON BIENESTAR Y HACIA EL SERVICIO. Busca mejorar la
capacidad de gestionar adecuadamente el talento humano de acuerdo con las prioridades
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estratégicas de la entidad, las normas que les rigen en materia de personal y la garantia
del derecho fundamental al didlogo social y a la concertacion, promoviendo la integridad
en el ejercicio de las funciones y las competencias de los servidores publicos. Ademas,
gestionar el desarrollo integral del talento humano, regulando la vinculacion, permanencia
y retiro de los servidores, contribuyendo al desarrollo de sus potencialidades, destrezas y
habilidades y al logro de los objetivos institucionales optimizando la prestacién de los
servicios y la satisfaccion de los usuarios y demas partes interesadas.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

La administracion municipal de Itagli adopta para la vigencia 2022, el Plan Institucional
de Capacitacion, bajo el siguiente marco normativo:

Constitucion Politica de Colombia, estipula que la educacion es un derecho propio de
las personas e igualmente establece en su articulo 53 “La ley correspondiente tendra en
cuenta por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales: Igualdad de
oportunidades para los trabajadores; remuneracion minima vital y mévil, 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 aplicacion 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.”

Ley 489 de 1998, determind que el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion es uno de
los dos pilares sobre los que se cimienta el sistema de gestion y desempefio, entendido
este como el ciclo de mejora continua de la gestion publica.

Ley 1567 de 1998, definid el marco institucional para la politica de formaciéon y
capacitacion con la creacion del sistema nacional de capacitacion, que establece cinco
componentes:

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

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

3. Lineamientos de politica (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion) e instrumentos
de aplicacion en las entidades publicas (planes institucionales de capacitacion).
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4. Diferentes recursos que se dispongan sobre la materia y los responsables para la
implementacion de planes institucionales de capacitacion en cada organizacion.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

5. Conjunto de principios, objetivos y definiciones conceptuales de la formacion y la
capacitacion para el sector publico.

Ley 909 de 2004, establecid que la capacitacion estd orientada al desarrollo de
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales con miras a
propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los individuos y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3y Art. 34, numeral 40, establecen como Derechos
y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.

Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Especialmente los
siguientes articulos:

Ley 909 de 2004, 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 formacién y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la
ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

Ley 909 de 2004, Articulo 36: Objetivos de la Capacitacidon. La capacitacion y formacion
de los empleados esta orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal
y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y
el mejoramiento en la prestacion de los servicios. Dentro de la politica que establezca el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, las unidades de personal formularan
los planes y programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con
las normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del
desempeiio.

Ley 909 y Decreto-Ley 1567 de 1998, 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 7 Departamento Administrativo de la
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Funcion 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.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Ley 909 y Decreto-Ley 1567 de 1998, Articulo 66: Los programas de capacitacion
deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el
desemperio de los empleados publicos en niveles de excelencia.

Ley 1064 de Julio 26 de 2006: 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.

Ley general de Educacion: “Reemplacese la denominacion de Educaciéon 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. “Es la 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 (...)".

Bases Plan Nacional de Desarrollo 2019-2022. Atendiendo los pilares y estrategias
propuestas.

Ley 1955 de 2019 por la cual se adopta el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 “Pacto
por Colombia, Pacto por la Equidad”, cred el sistema nacional de cualificaciones para
promover el reconocimiento de aprendizajes previos.

Decreto 4665 de 2007: Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

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

Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Servidores Publicos 2020-2030:
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Escuela de
Administracion Publica. =

Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Pablica.

Decreto ley 1567 de 1998 Articulo 4° la definicion de la capacitacién como “el conjunto
de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion (...)".
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Decreto Ley 1567, se orienta al cierre de brechas o a la cualificacion de los servidores
para el ejercicio de las funciones del empleo que ocupa. Dicho empleo cuenta con un
manual de funciones y competencias en el que se establecen, entre otros aspectos, los
requisitos minimos de educacién, ndcleo basico del conocimiento y las competencias
laborales.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Ley 115 de 1994 se exponen en las siguientes consideraciones para efectos de la
capacitacion en las entidades, 6érganos y organismos publicos:

a. Dado que el conocimiento se adquiere libre y espontaneamente y ademas se basa
en diferentes medios como los de comunicacion, las entidades deben tener en
cuenta al momento de trazar estrategias y programas de capacitacion, y sobre todo
de formacion, el apoyo de las dependencias de comunicaciones institucionales,
tecnologias de la informacion y la comunicacion e incluso de gestion documental.

b. Los procesos de capacitacion deben ser dinAmicos y de preferencia orientada al
puesto de trabajo, de manera tal, que la experiencia asistida permita desarrollar las
habilidades, destrezas requeridas e incluso los comportamientos esperados por la
cultura organizacional. Con lo anterior, se desvirtia que los procesos de
capacitacion deban llevarse a cabo Unicamente de forma magistral.

c. La oferta de capacitacion que disefien las entidades debe contemplar las
costumbres, tradiciones, situaciones socialmente aceptables que conforman la
cultura organizacional, ademas de valores, principios y reglas formales de la
organizacion.

d. También se debe tener en cuenta la cultura, costumbres y tradiciones ancestrales
de los habitantes del municipio para fortalecer la dindmica y cultura organizacional
a través de procesos de capacitacion y formacién, que reconozcan la realidad del
territorio en el que se gobierna y se administra lo publico.

Decreto Ley 894 de 2017: Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con
el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final
para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y Duradera.

Ley 1960 de 2019: “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-Ley 1567 de
1998 y se dictan otras disposiciones” Art. 3°literal g) del articulo 6°del Decreto 1567 de
1998, quedara asi: g) profesionalizacion del servidor publico. Los servidores publicos,
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a los
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programas de capacitacion y bienestar que adelante la entidad, atendiendo a las
necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se
daré prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.

2. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Este capitulo del plan institucional de capacitacion se describe una a una las etapas que
lo comprenden y ademas hace énfasis no solo en lo que el servidor necesita saber, sino
también lo que el servidor debe aprender y como lo debe aprender.

2.1. ETAPAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En concordancia con el ciclo PHVA En la figura Nro. 01 se evidencian las etapas que
comprenden del plan Institucional de capacitacion de la entidad, a continuacion, se
explicaran detalladamente cada una de ellas

FIGURA NRO 01. ETAPAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

FORMULACION ADOPCION m

Para formular el plan institucional de capacitacién la entidad tiene documentada en su
sistema de gestion la encuesta de necesidades individuales de capacitacion en el formato
FO GH 10y encuesta para el plan de recurso humano en el formato FO GH 07, esta ultima
es diligenciada por los equipos de trabajo en la cual indican los proyectos de la
dependencia y sus necesidades en materia de capacitacion. Luego de agotar esta etapa
de diagndstico, se realiza la consolidacion de los temas en un archivo en Excel, que nos
permite clasificar en prioridades altas, medias y bajas de acuerdo al nimero de solicitudes.

Una vez formulado el Plan Institucional de Capacitacion bajo los lineamientos del plan
nacional de formacion y capacitacion de la DAFP y la guia para la formulacion del Plan de
la ESAP y siguiendo las directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
este plan como otros planes que hacen parte de los planes estratégicos del Talento
Humano es aprobado y adoptado por el comité Institucional de Politica de Gestion y
Desempefio, lo anterior de acuerdo al Decreto 1499 del afio 2017 modificado por el 612
de 2018.
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El proceso de difusion del plan institucional de capacitacion en la pagina web de la entidad
se realiza en concordancia con las directrices y fechas indicadas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica DAFP.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

El Plan Institucional de Capacitacion se ejecuta de acuerdo a los temas de capacitacion
priorizados, con el apoyo de los aliados estratégicos como el SENA, la ESAP, entre otras
entidades territoriales con las cuales se realiza la debida gestion. Asi mismo y en atencion
al literal c, del Articulo TERCERO del Decreto 1632 de 11 de diciembre de 2018 los
servidores que reciben estimulo para maestria, especializacion y doctorado, contribuyen
a la ejecucion del PIC, como docente institucional en los temas en los cuales se especializo
el servidor. Cabe mencionar que esta practica aporta significativamente a la gestion del
conocimiento, especificamente al eje tematico denominado: cultura de compartir y difundir.
Ahora bien, una vez agotado la oferta de capacitacion con estos servidores y teniendo en
cuenta su formacién, la rigurosidad y especificidad de algunos temas de capacitacion, se
hace necesario contar en la entidad con recursos financieros disponibles para llevar a cabo
los demés temas de formacion a través de procesos contractuales, entre ellos por ejemplo
se encuentran temas tales como: Redaccion y ortografia, Excel Basico, atencién al
ciudadano, Ofimética, Excel avanzado, Contratacion, Derecho Administrativo, Funciones
de policia judicial para agentes de transito, Excel avanzado, Sistema de gestion de calidad,
Manejo de bases de datos, Actualizacion cédigo de transito y formacion para auditores
internos.

Una vez ejecutados los temas de capacitacion se procede a aplicar dos tipos de formatos
de evaluacion, los cuales estan debidamente documentados en el sistema de gestion de
calidad de la entidad:

- Formato FO GH 06 evaluacion de la capacitacion, induccién y reinduccion, el cual
se aplicara a los asistentes inmediatamente termine el proceso de capacitacion y la
oficina de Talento Humano sera la encargada de recopilar y tabular la informacién;
las observaciones, analisis y conclusiones de este informe sera tenidos en cuenta
en el siguiente proceso de formacion.

- Formato FO GH 73, evaluacion de impacto, el cual se aplicara después de tres
meses de haberse dictado la capacitacion y solo a los temas de capacitacion de la
dimensién del hacer. La oficina de talento humano sera la encargada de recopilar y
consolidar y analizar la informacion contenida en esta encuesta para ser tenida en
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cuenta en el proximo proceso de formacion y aplicard acciones de mejora en caso
de requerirlas.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Ahora bien, es preciso aclarar que la evaluacion del Plan Institucional de Capacitacién PIC
también se realiza a través de los diferentes procesos de auditoria: auditoria interna de
calidad, auditoria de Controlaria, auditoria de control interno, auditoria del ICONTEC entre
otras. Ademas, la evaluacién a la gestidn realizada por la Secretaria de Evaluacion y
Control nos permite un mayor acercamiento a este modelo y dimensionar el alcance y
cumplimiento de este plan.

2.2. MARCO CONCEPTUAL.

Para comprender las diferentes etapas del Plan Institucional de Capacitacion PIC es
necesario diferenciar cada uno de los conceptos que lo comprenden y que son relevantes
para su interpretacion.

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos que las
entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga al interior se pueda
manipular y transferir, aprovechando este activo intangible de gran valia para la toma de
decisiones, la formulacion de politicas publicas y la generacion de bienes y servicios.

Capacitacién: “Es 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 misién
institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo” (Ley 1567
de 1998- Art.4). “Es el conjunto de procesos organizados relativos a la educacién para el
trabajo y el desarrollo, como a la educacién informal. Estos procesos buscan prolongar y
complementar la educacion inicial mediante la generacibn de conocimientos, el
perfeccionamiento de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al desarrollo personal integral y al
cumplimiento de la mision de las entidades” (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
2017).

Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del modelo de
empleo publico colombiano y permite identificar de manera cuantitativa y cualitativa
necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacion (Plan Nacional de Formacion y
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Capacitacion Funcion Publica 2017, Resoluciéon No. 0067 de 2018. Por medio de la cual
se adopta el catdlogo de competencias funcionales para las areas o0 procesos
transversales de las entidades publicas).

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Educacién: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecidn a pautas curriculares
progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte de los programas de bienestar social
e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos. (Decreto Ley
1567 de 1998. Art. 7)

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacion no
formal, es la 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 para la educaciéon formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El
tiempo de duracién de estos programas sera de minimo Educacion Informal; 600 horas
para la formacion laboral y de 160 para la formacién académica. (Circular Externa No. 100-
010 de 2014 del DAFP).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparacion en el ejercicio de
las funciones el empleo con el objetivo que se asimilen en la préactica los oficios; se orienta
a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el
desemperio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
observables de manera inmediata. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP)

Educacién informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115
/1994).

Entrenamiento: En el marco de gestién del recurso Humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la préactica los
oficios. En el corto Plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas
requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

Formacion: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a
desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa. Modelos de Evaluacion: Con base en los sistemas de informacion
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vigentes, se deben incluir indicadores que midan la pertinencia, la eficacia, eficiencia y
efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje organizacional.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

2.3. METODOLOGIA: COMO DEBE APRENDER EL SERVIDOR PUBLICO

Existen diferentes métodos de ensefianza aprendizaje que facilitan el proceso y hacen
posible el acceso al conocimiento, sin embargo y entendiendo los ciclos de aprendizaje
propios de cada ser humano y la forma para lograr la apropiacion del conocimiento, es
necesario plantear en este documento una metodologia de aprendizaje, que genere
impacto de tal manera que el conocimiento adquirido por el servidor pueda impactar
notoriamente en la prestacion del servicio y esto a su vez incida en aumentar la confianza
del ciudadano en el estado. A continuacion, describiremos la metodologia propuesta para
la ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion PIC bajo el esquema de aprendizaje
organizacional o proyecto de aprendizaje en equipo PAE.

El lineamiento metodoldgico sobre el cual se construird el Plan Institucional de
Capacitacion es el enunciado en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030
de la Funcion Publica y lo dispuesto en la Guia Metodolégica para la - implementacion del
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de
los Servidores Publicos elaborado por el ESAP (diciembre 2017). EI PNFC 2020-2030
establece como estrategia central de la capacitacion y formacion de servidores el esquema
de aprendizaje organizacional para entidades publicas, el cual se presenta a continuacion:

2.3.1. APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL

El aprendizaje organizacional es una metodologia que responde a la realidad y a la
necesidad de la entidad, toda vez que tiene en cuenta el conocimiento previo de los
servidores de acuerdo al nivel del cargo, a su formacion y experiencia, las exigencias del
entorno y los procesos al interior de la organizacion. Tanto el conocimiento tacito, como el
explicito, es decir el conocimiento interno (como se hace) y externo (productos y servicios)
son complemento e indispensables para generar un mayor acceso al conocimiento en los
grupos de trabajo. Este esquema es una nueva practica de aprendizaje que permite
transferir el conocimiento, construirlo colectivamente, de manera colaborativa y
contextualizada, por lo tanto, es enriquecedor y significativo, lo que permite aplicar lo
aprendido, mejorar el desempefo de las funciones y fortalecer las competencias: saber,
saber — hacer y saber — ser.
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Asi las cosas, el aprendizaje se hace significativo cuando aprendo lo que quiero, lo que
esta directamente relacionado con lo que hago y lo que realmente me interesa. La
construccion del conocimiento y la ampliacion del mismo se logran en un escenario donde
intervienen varios sujetos en funcion de un mismo objetivo.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

De acuerdo al plan nacional de formacion 2020-2030 “la tesis que se plantea con el
aprendizaje organizacional es que, al priorizar, potenciar, desarrollar y medir ciertas
capacidades de interés para cada entidad, se genera una garantia en la calidad de los
bienes y servicios publicos resultantes. Servidores que logran desarrollar ciertas
habilidades o que apropian y aplican el conocimiento con un fin especifico, son servidores
gue desarrollan las competencias laborales que requiere la entidad publica a la cual se
encuentren vinculados. Es importante recordar que la formacion y capacitacion debe ser
vista como un proceso estratégico para el desarrollo organizacional y de los servidores
publicos y no como una instruccion para determinado empleo o trabajo, tampoco como un
mero requisito legal. Bajo esta premisa, se puede afirmar que se gestiona el talento
humano y por ende que la cultura de dichas organizaciones se orienta a la gestion del
conocimiento y la informacion que producen”.

A continuacion, presentamos en la figura Nro. 02 el funcionamiento del esquema que nos
permitird de manera grafica comprender a fondo dicho modelo pedagdgico.

FIGURA NRO 02. MODELO DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL
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grupos de valor practicas Diseno.de
programas
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externoc
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

La formacion continuada es también el sustento esencial de la gestion por competencias
laborales, este proceso de formacion y capacitacion implica que la entidad publica debe
mantener actualizadas las competencias funcionales que son necesarias para el buen
desempefio de los servidores publicos, asi mismo debe propiciar ambientes de
aprendizaje desde diferentes contextos y niveles de complejidad: diplomados, cursos,
talleres proyectos de aprendizaje, induccion, reinduccion y entrenamiento en el puesto de
trabajo.

El fin de esta metodologia de ensefianza aprendizaje es cerrar brechas que pueden existir
entre el aprendizaje asociado a escuelas y academias (conocimiento explicito) y el
aprendizaje que comprende el conjunto de experiencias (tareas, cargos, eventos,
responsabilidades, etc.) que, a lo largo de la trayectoria laboral en la organizacion debera
realizar el servidor (conocimiento tacito).

No se trata de desdibujar las metodologias anteriormente utilizadas y cuestionar su
enfoque, pero si se pretende ampliar el panorama para que la entidad pueda implementar
no solo un enfoque pedagdgico, sino ir mas alla, e incluso generar experiencias de
aprendizaje desde el mismo sitio de trabajo, promover la implementacion de buenas
practicas, optimizar el uso de los recursos (relacion costo- beneficio) y generar capacidad
instalada “superar la vision tradicional de clase magistral, fomentar la investigaciéon y la
motivacion de los servidores por adquirir y aplicar nuevos conocimientos de manera
auténoma y ampliar los ambitos de aprendizaje, medios y recursos”.

2.3.2. PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

El Proyecto de Aprendizaje en Equipo es el conjunto de actividades de formacion y
capacitacion programadas y desarrolladas para satisfacer necesidades de aprendizaje y
desarrollo de competencias que mejoren el servicio.

Los Proyectos de Aprendizaje en Equipo se formulan para el desarrollo de competencias
requeridas en la entidad de acuerdo a las directrices del plan nacional de formacion y a
las necesidades y contexto territorial, tiene como fin disminuir la brecha existente entre las
competencias de los servidores publicos, identificadas a partir de la evaluacion de
desempeiio.
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De acuerdo a la guia para la elaboracion de los PAE, “Esta metodologia de Aprendizaje
Basado en Problemas y Proyectos de Aprendizaje esta orientada bajo los principios del
constructivismo y su implementacion exitosa en diversos contextos, incluida la
capacitacion de servidores publicos, las muestran como didacticas utiles en procesos de
aprendizaje para el desarrollo de competencias, de personas que aprenden a lo largo de
la vida, conocen un entorno laboral del Estado y desempeian funciones para cumplir los
fines del Estado”.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Los Proyectos de Aprendizaje en Equipo incorporan el aprendizaje basado en problemas y
fomentan el aprendizaje colaborativo, si implementacién fortalece la capacidad para resolver
problemas, Mejora la capacidad de trabajar en equipo, empodera de la responsabilidad del
aprendizaje grupal e individual al equipo de proyecto y a cada una de las personas que lo
integran, mejora las habilidades en el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones e Identifica oportunidades de mejoramiento aplicables al servidor o a la
entidad.

Los Proyectos de Aprendizaje en Equipo son formulados por grupos de servidores
publicos, con la asesoria de la Oficina de Talento Humano. Los equipos pueden
organizarse por procesos, areas de trabajo o niveles jerarquicos.

Las fases necesarias para formular los Proyectos de Aprendizaje en Equipo, son:
Sensibilizar a los servidores publicos al desarrollo de competencias, Consolidar
necesidades de desarrollo de competencias, Conformar equipos de Proyectos de
Aprendizaje, Definir el problema y los objetivos de aprendizaje, Elaborar el Plan de
Aprendizaje del Equipo y Formular el Plan de Aprendizaje Individual.

El conjunto de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo con la oferta institucional de
capacitaciéon, conforman el Plan Institucional de Capacitacion de la entidad. Los PAE se
presentan a la Oficina de Talento Humano para su aprobacion y articulacion en el Plan
Institucional de Capacitacion. Asi las cosas y teniendo en cuenta la flexibilidad del plan
institucional de capacitacion cada vez que se formule y apruebe un proyecto de
aprendizaje en equipo, este sera incorporado y ajustado a dicho documento.

2.4. OBJETIVOS DEL DESARROLLO SOSTENIBLE oDS
RELACIONADOS CON EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

La gestion estratégica del talento Humano y el codigo de integridad son politicas que como
tal deben permanecer en el tiempo, pese a las administraciones y a los cambios de
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gobierno. El plan Institucional de capacitacion y los valores del servidor publico:
honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia hacen parte de esta politica y de la
dimension del Talento Humano del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

CiubpAD DE OPORTUNIDADES

Los objetivos del desarrollo sostenible ODS con los cuales se articula el Plan Institucional
de Capacitacion son: 4 “educacioén de calidad”, 9 “industria, innovacioén e infraestructura”,
11 “ciudades y comunidades sostenibles”, 16 “paz, justicia e instituciones sélidas” y 17
“alianzas para lograr los objetivos.”

Este conjunto de valores, politicas, principios y conductas deben verse reflejadas en la
gestion institucional y en su cultura organizacional, tal y como se observa en la figura Nro.
03 que a continuacion presentamos:

FIGURA NRO 03. CICLO DE FORMACION

Identidad del servidor Eies t -
publico jes tematicos

Ligada a los

Reforzando la

Resultados Objetivos

Conducente a Expresados en el

Comportamiento

Fuente: Direccidn de Empleo Publico — Funcion Puablica, 2019

2.5. EJES TEMATICOS DEL PIC

Siguiendo la linea del Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG, la funcién publica
en su PNFC, planteo 4 ejes estratégicos para la formulacion del Plan Institucional de
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capacitacion, los cuales se presentan a continuacion: observemos en la figura Nro. 04 la
denominacion de los ejes teméticos requeridos para estructurar el PIC.

CiubpAD DE OPORTUNIDADES

FIGURA 04. EJES TEMATICOS

EJE 1:
GESTION DEL
CONOCIMIENTO Y
LA INNOVACION

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

EJE 2: CREACION EJE 3:

DE VALOR PUBLICO

TRANSFORMACION
DIGITAL

EJE 4: PROBIDAD

Y ETICA DE LO
PUBLICO

Fuente: Direccion de Empleo Publico - Funecion Pablica y ESAP, 2020.

GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

Esta dimension del modelo integrado de planeaciéon y gestiéon MIPG, indica que lo que se
produce en la entidad es de y para la entidad. ElI conocimiento es uno de los mas grandes
activos de las organizaciones, pero cuando éste no esta disponible y al alcance y de
manera organizada y sistematica, dificulta enormemente la gestién institucional.

La funcién publica indica que “para para mitigar estos riesgos en la entidades, el
conocimiento debe estar identificado y sistematizado, tanto el que se encuentra de manera
explicita (documentacion de procesos y procedimientos, planes, programas, proyectos,
manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre otros), como el
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gue se presenta de manera tacita (intangible, la manera en la que el servidor apropia y
aplica el conocimiento para el desarrollo de los servicios o bienes) en los saberes nuevos
y acumulados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo”.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

El Manual operativo del MIPG (2019) dice que:

(...) la gestion del conocimiento puede entenderse como el proceso mediante el cual
se implementan acciones, mecanismos 0 instrumentos orientados a generar,
identificar, valorar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el
conocimiento para fortalecer la gestion de las entidades publicas, facilitar procesos
de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor.

(...)

Promover la gestion del conocimiento y la innovacion en la entidad implica:

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

e Mitigar la fuga del capital intelectual.

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

e Promover el uso de las nuevas tecnologias para que los grupos de valor puedan
acceder con mas facilidad a la informacion publica.

e Fomentar la cultura de la medicién y el andlisis de la gestidn institucional y estatal.

e l|dentificar y transferir el conocimiento, fortaleciendo los canales y espacios para su
apropiacion.

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

e Propiciar la implementacién de mecanismos e instrumentos para la captura y
preservacion de la memoria institucional y la difusion de buenas practicas y
lecciones aprendidas.

e Estar a la vanguardia en los temas de su competencia. (pp.93-94)

En el marco del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG, este eje tematico se
establece bajo cuatro componentes que a continuacién representamos en la figura Nro.
05.
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

FIGURA NRO 05. COMPONENTES GESTION DEL CONOCIMIENTO

| Yae

Fuente: Direccion de Gestién del Conocimiento, DAFP, 2017

CREACION DE VALOR PUBLICO

El eje temético de creacion de valor publico hace referencia a los resultados de la entidad,
estd marcado por la relacion estado — ciudadano, y mediado por la relaciones al interior
de la entidad (de la ventanilla hacia adentro), busca garantizar los derechos de los
ciudadanos, en este eje tematico caben los temas de formacion relacionados con la
atencion al usuario, transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la
corrupcion, racionalizacion de tramites, participacion ciudadana en la gestidn,
presupuesto, actualizaciébn normativa, entre otros, segun el plan nacional de formacion la
creacion valor publico. (...) Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los
servidores para que, a partir de la toma de decisiones y la implementacion de politicas
publicas, se genere satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la
relacion Estado-ciudadano. Esto responde, principalmente, a la necesidad de fortalecer
los procesos de formacién, capacitaciébn y entrenamiento de directivos publicos para
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alinear las decisiones que deben tomar con un esquema de gestion publica orientada al
conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines
planteados en la planeacion estratégica de la entidad, de acuerdo con sus competencias.

CiubpAD DE OPORTUNIDADES

La siguiente figura representa la generacion de valor publico: servicios, resultado y
confianza.

FIGURA NRO 06. VALOR PUBLICO

El Estado busca
enfocar sus esfuerzos
a mejores resultados

Eficiencia de la gestion a través
de encadenamientos para formar
RESULTADOS valor, fortalecer La legitimidad y
la gobernanza
* Respuesta a problemas
publicos

Procesos que construyen tejido

ciudadanos

Del uso de bienes y
servicios se derivan
beneficios para los

social, forman ciudadanias y

fortalecen la democracia

Creacion de nuevas

La confianza se ubica oportunidades para
en el corazon de la generaciones actuales y/o
relacién entre Estado futuras

v Ciudadano

Fuente: Direccidon de Empleo Publico - Funcion Publica con base en Moreno, M. 2009
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TRANSFORMACION DIGITAL.

En el proceso de tabulacién, sistematizacion y andlisis de la informaciéon documentada de
las necesidades de capacitacion que los servidores plasmaron en la encuesta se vislumbra
un porcentaje considerable de solicitudes de capacitacion en temas digitales, tales como
ofiméatica, Excel, manejo de herramientas digitales, entre otras. Quedando en las
prioridades altas de la tabla de priorizacion.

Lo anterior obedece a la necesidad sentida de las entidades de transformarse digitalmente
para impactar y generar bienes y servicios con mayor calidad, agilidad y menor costo.

El plan nacional de formacion 2020-2030 dice que: (...) La transformacion digital es el
proceso por el cual las organizaciones, empresas y entidades reorganizan sus métodos
de trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la digitalizacién
de los procesos y a la implementacion dinamica de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion de manera articulada con y por el ser humano.

En esta era de cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados en el uso de las TIC como
herramientas transformadoras de los procesos tradicionales, de esta manera, desde el
Gobierno nacional se generan lineamientos alrededor de esta transformacion digital.

Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (las nuevas tecnologias
disruptivas y los sistemas interconectados que almacenan, gestionan y analizan
informacion, entre otros) han impactado, practicamente, todos los sectores de la vida
cotidiana de las empresas privadas y empiezan a adoptarse en el sector publico, pues
ofrecen una solucién para generar bienes y servicios publicos con mayor calidad y
menores costos e incluso permiten ampliar el alcance de los servicios mediante las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), lo cual reduce costos
transaccionales para la ciudadania en el momento de acceder a dichos servicios publicos.

El modelo tradicional productivo es ahora reemplazado por uno disruptivo asociado con
una industria de cuarta generacion que se describe con la digitalizacion de sistemas y
procesos, su interconexion, con el uso del big data, cloud computing, internet de las cosas,
la ciberseguridad, la realidad virtual, la computacién cognitiva y un sin nimero de
tendencias tecnologicas, enmarcadas en ciudades inteligentes, han contribuido en la
construccion de este nuevo modelo productivo denominado “industria 4.0”".
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La capacitacion y la formacion de los servidores publicos debe pasar por conocer, asimilar
y aplicar los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucién Industrial y de la
trasformacion digital en el sector publico, pues los procesos de transformacién de la
economia en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos propuestos alrededor de las
tendencias en la industria impactan de una u otra manera a la administracion publica. De
aqui se deriva una premisa que orienta este Plan y es que a futuro, todos los servidores
publicos deben desarrollar herramientas cognitivas, destrezas y conductas éticas que se
orienten al manejo y uso de las herramientas que ofrece este enfoque de la industria 4.0,
de manera tal que el cambio cultural organizacional en el sector publico, sea un resultado
de la formacion de las competencias laborales en esta materia y que esta vision transforme
la manera en la que el Estado produce los bienes y servicios a su cargo y las relaciones
con la ciudadania de forma positiva.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

En este sentido, la industria 4.0 y, por ende, el Gobierno 4.0 se despliegan en un conjunto
de tecnologias, conocimientos, practicas y saberes que promueven una forma de producir
bienes y servicios con mayor confiabilidad y calidad en la que la tecnologia, y las
aplicaciones tecnologicas propician un canal dinamico para generar interacciones entre el
Estado y la ciudadania.

Las “tecnologias disruptivas” se han convertido en el soporte del protagonismo
tecnoldgico, sin desvirtuar el factor humano en procesos productivos. La robética y la
inteligencia artificial estan presentes en la sustituciéon de algunos cargos y en la aparicion
de nuevos empleos, gracias a la diferenciacion que se presenta entre los procesos de
produccion, distribucion, consumo y atencion al ciudadano y a los clientes, pone de
manifiesto la necesidad de la digitalizacién en todos los procesos en el sector privado y en
el sector publico, lo anterior crea caracteristicas y atributos modernos en la gestion del
sector publico en todas las entidades de gobierno.

Una de las tecnologias mas destacadas es la inteligencia artificial y el deep learning
(aprendizaje profundo) como el campo de mayor crecimiento en esta area, en tanto
permite capturar, almacenar, procesar y analizar grandes cantidades de datos mediante
el uso de distintos niveles de redes neuronales artificiales que les permite a los sistemas
informaticos aprender y reaccionar ante situaciones complejas, igual o incluso mejor que
los humanos. Un ejemplo de ello son las denominadas “ciudades inteligentes” (Smart
Cities), cuyo objetivo es responder y suplir las diferentes necesidades de los ciudadanos
como la provision de bienes y servicios con el apoyo de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones de una forma multidisciplinar y predictiva.
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En este sentido, toma importancia analizar como el Gobierno colombiano responde
eficazmente a la necesidad y al derecho de los ciudadanos de tener acceso a los datos, a
la informacion y a los servicios que cada entidad publica genera y le debe ofrecer con
celeridad a los ciudadanos para que estos tomen decisiones adecuadas sobre la manera
en que acceden a servicios, llevan a cabo negocios o generan actividades productivas de
toda indole en las que el papel del Estado es formular regulaciones, beneficios o coordinar
la manera en que los actores de la economia se organizan para generar una mayor
productividad.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Segun el CONPES 3975 (Departamento Nacional de Planeacion, 2019) se adopto la
politica nacional para la transformacion digital, con el fin de aumentar la generacién de
valor social y econdmico a través del uso estratégico de tecnologias digitales enfocada en:

e Disminuir las barreras que impiden la incorporacion de tecnologias digitales en los
sectores publico y privado.

e Crear condiciones que estimulen la innovacion digital en los sectores publico y
privado.

e Fortalecer las competencias del capital humano para los retos de la Cuarta
Revolucioén Industrial.

e Desarrollar las condiciones que promuevan el avance de la inteligencia artificial en
el pais.

e Construir estrategias unificadas para asuntos claves de la Cuarta Revolucion
Industrial y la Industria 4.0.

Como se ha observado, la transformacion digital es una prioridad para el Estado
colombiano, razon por la cual se convierte en un eje tematico priorizado en este Plan. Por
tanto, la formulacién de programas de capacitacion, entrenamiento y formacion que
adelantan las entidades publicas a través de sus planes de capacitacion incluyan las
tematicas relacionadas con la transformacion digital y las teméticas relacionadas debe
darse de manera coordinada con las entidades que lideran las politicas publicas en esta
materia como el Ministerio de las TIC, el DNP, Funcion Publica y la Agencia Nacional
Digital y al que se integren las universidades publicas y privadas y empresas
especializadas en este campo.
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A continuacion, presentaremos las orientaciones para alinear la transformacion

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

digital con la gestion estratégica del talento humano y especificamente con la oferta de
capacitacion:

Aprovechar la infraestructura de datos publicos

Garantizar la proteccion de los datos personales

Utilizar la interoperabilidad entre los sistemas de informacién publicos

Optimizar la gestién de los recursos publicos

Formarse y certificar sus competencias digitales y de innovacién

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
Disefiar e implementar los tramites nuevos en forma digital o electrénica
Implementar la politica de racionalizacion y automatizacion del 100% de los tramites
Automatizar todos los tramites y procedimientos internos en cada entidad publica
Propender por la participacion ciudadana en linea y el gobierno abierto
Implementar politicas de seguridad y confianza digital

Propender por el uso de medios de pago electrénico

Certificarse como servidor publico digital

Innovar todo el tiempo y adaptarse al cambio constante

Incluir en los procesos de evaluacion en el ingreso, de desarrollo y de capacitacion
pruebas asociadas con competencias digitales.
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PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO.

A partir del afio 2018 de acuerdo a las directrices del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica DAFP, en todas las entidades territoriales inicia la etapa de articulacion
del codigo de ética al codigo de integridad, lo anterior fundamentado en la encuesta
realizada en donde le pregunta a la ciudadania: qué tanta confianza tiene usted en las
entidades del estado y de 1 a 10, siendo 1 la mejor calificacion y 10 la calificacion menos
favorable, los empleados publicos ocupamos un noveno lugar.

Este lugar que ocupamos lo servidores no es gratuito, obedece a mdultiples situaciones
derivadas del inadecuado servicio, de la falta de controles, de la falta de sanciones, de los
vacios normativos y en especial de la falta de valores éticos en los servidores, cabe aclarar
que este también es una apreciacion de la ciudadania.

Y es que ser servidor publico, no es cualquier cosa, “Ser servidor publico implica y requiere
un comportamiento especial, un deber-ser particular, una manera especifica de actuar bajo
el sentido de lo Publico”. Nuestras actuaciones estan sujetas a constante vigilancia no solo
de los entes de control sino también de los ciudadanos.

Después de verificar la percepcion que tienen los ciudadanos a cerca de los servidores
publicos, el DAFP decide revisar los cédigos de ética de todo el pais, encontrandolos muy
extensos, diversos, construidos sin la participacion de los servidores y poco conocidos por
ellos mismos.

Asi las cosas y con el animo de unificar en un solo cédigo los valores que debe reunir un
servidor publico, el DAFP propone una nueva encuesta en donde tanto a servidores como
a ciudadanos se les pregunta cudl es el valor que debe caracterizar a un servidor publico.
Los resultados de esta encuesta coincidieron en cinco valores de una gama amplia de
valores recogidos en todos los codigos de ética del pais. HONESTIDAD, RESPETO,
COMPROMISO, DILIGENCIA Y JUSTICIA.

Pasamos entonces de un cddigo de ética a un cddigo de integridad, Unico para todo el
pais con los cinco valores ya mencionados y sus diferentes principios de accion. Con la
posibilidad de agregar dos valores mas en caso de que los servidores asi lo decidan, lo
anterior con el fin de hacer un codigo mucho mas participativo y construido colectivamente.

Entendiendo la integridad como hacer las cosas bien, aunque nadie nos esté viendo, el
DAFP define la integridad como la coherencia entre lo que decimos y hacemos.
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El cédigo de integridad resulta ser entonces una herramienta pedagogica para promover
y fortalecer los valores en los servidores publicos, en especial porque sabemos que los
valores son aprendidos en un primer escenario de socializacion por excelencia: la familia,
luego en la escuela, continua la posibilidad de seguir aprendiendo e introyectandolos, pero
en un tercer escenario: la sociedad, es necesario fortalecer lo aprendido.

Bajo el esquema de la dimension del Talento Humano del modelo integrado de planeacion
y gestion, la integridad es una de las politicas que hacen parte de esta dimension y
corresponde a la oficina de Talento Humano su implementacion.

La Administracion Municipal, luego de sensibilizar a los servidores en este ambito, realizo
el proceso de construccion colectiva en donde brindé la posibilidad de incluir dos valores
mas en el cadigo, los resultados que arrojo esta etapa de votacion indicaron que los
servidores publicos del Municipio de Itagui prefieren dejar los cinco valores iniciales que
hacen parte del cédigo.

Con el apoyo y los aliados estratégicos como lo son la Secretaria de Comunicaciones se
logro disefiar un codigo claro, sencillo, sin un alto contenido normativo, colorido y con una
finalidad pedagdgica.

Asi las cosas, el comité de politica de gestion y desempefio adopta y aprueba el codigo
de integridad mediante Decreto 511 de 17 de abril de 2020. El cual se podra consultar en
el siguiente enlace https://www.itagui.gov.co/uploads/entidad/normatividad/247al-final-
codigo-de-integridad-media-carta.pdf.

El codigo de integridad es una nueva manera de hacer las cosas y es un complemento
necesario a las normas y mecanismos de anticorrupcion tradicionales.

Ahora bien, con el fin de lograr la apropiacion del cédigo de integridad y una vez agotada
la anterior etapa se procede a la aplicacion de las actividades de la caja de herramientas
del DAFP, en donde se activan estrategias para desarrollar el pensamiento bajo la
metodologia de las cuatro Es que a continuacion ilustraremos:
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FIGURA NRO 07. METODO DE LAS 4 Es

Modelo de las 4 E’s — Estructura de la Caja
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La socializacion y apropiacion del cédigo de integridad esta orientada por tres principios
necesarios para el cambio: recordar, visibilizar y auto comprometer.

Para lograr la confianza de la ciudadania en las entidades publicas, se requiere de
servidores comprometidos que nunca llegan a pensar que su trabajo como servidor es un
favor que le hacen a la ciudadania y que por el contrario estan convencidos de que su
trabajo es un compromiso y orgullo también es claro que para alcanzar este proposito es
necesario contar con ciudadanos participativos e informados.

Ahora bien, es necesario precisar que el objetivo planteado anteriormente va
estrechamente ligado a un componente metodolégico guiado por un proceso de
ensefianza/aprendizaje mediado por la ejemplificacion, el fomento, el compromiso y la
activacion, fundamentales en la formacion de los servidores en los relacionado con la
probidad y ética de los publico.

En la siguiente figura tomada de la politica e integridad territorios del DAFP ilustramos el
funcionamiento de la politica de integridad.
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FIGURA NRO 08 POLITICA DE INTEGRIDAD PUBLICA

Triangulo de la Integridad Publica
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Fuente: Funcion Publica, 2016

A continuacion, presentaremos las tematicas sugeridas por el DAFP para el desarrollo de
hébitos que contribuyan a la formacion de una identidad del servidor publico, en el marco
de la ética de lo publico y la probidad, llamadas: capacidades blandas:

CAPACIDAD TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
BLANDA CENTRAL

PENSAMIENTO . Conocimiento critico de los medios.
CRITICO Y ANALISIS |, Analizar las raices e impactos actuales de las fuerzas de
dominacion.
o Indagar la identidad y las formas desiguales de ciudadania
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EMPATIA'Y . Cultivar un entendimiento en los impactos psicolégicos y
SOLIDARIDAD emocionales de la violencia.
. Ver las injusticias que enfrentan otros(as) y los limites que ello
implica en la libertad para todos (as).
o Identificar acciones y aproximaciones que llamen la atencion

en torno a las desigualdades locales y globales.

AGENCIA . Facilitar las situaciones para el analisis y la toma de
INDIVIDUAL decisiones que lleven a acciones informadas.
Y DE COALICION ° Enfatizar en la creacion de ‘poder junto con otros(as)’ y no
‘poder sobre otros(as)’ en los procesos de accién colectiva.
. Resistir a las fuerzas que silencian y generan apatia, para

actuar por un bien social mayor.

COMPROMISO . Comprometer sobre situaciones de justicia local y tener la
PARTICIPATIVO Y | habilidad de relacionarla en tendencias globales y realidades.
DEMOCRATICO . Atencion a los procesos globales que privilegian a unos
cuantos y marginalizan a muchos.
. Entendimiento de los ejemplos de ‘pequefia democracia’:

aquella que involucra el poder de la gente y los movimientos de
construccion y compromiso de la comunidad.
° Cadigo de integridad
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ESTRATEGIASDE |, Desarrollar fluidez en varias formas de expresar ideas
COMUNICACION | centrales a diferentes tipos de audiencia (p.ej. formal, no formal y

Y EDUCACION comunidad educativa).
. Conocimiento de diversas aproximaciones pedagdgicas
incluyendo filme, educacién popular, narrativa/testimonio, multimedia,
historia oral, etc.

. Utilizar narrativas, multiples perspectivas y fuentes primarias
en la creacion de herramientas pedagogicas.
o Comunicacion asertiva.
. Lenguaje no verbal.
o Programacion neurolinglistica asociada al entorno publico
HABILIDADES DE | , Explorar las raices de la violencia para entender formas de
TRANSFORMACION | mitigar conflictos de grupo e individuales.
DEL . Entender como diversos individuos y comunidades se
CONFLICTO aproximan al conflicto, didlogo y generacion de paz.
° Examinar y atender en las intervenciones educativas las

raices historicas, las condiciones materiales y las relaciones de poder
arraigadas en el conflicto.

PRACTICA . Escritura de diarios, autobiografias, observacion de las raices
REFLEXIVA de la identidad propia (étnica, de género, orientacion sexual, religion,
CONTINUA clase, etc.), en relacién con el otro.
° Crear comunidades de practicas que involucren formas de
retroalimentacion y pensamiento colectivo.
. Habilidad de relacionarse uno mismo(a) con la colectividad, la
comunidad, la familia.
° Andlisis de las fuentes de ruptura y tension, de una manera
holistica.

2.5. CARACTERISTICAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan institucional de capacitacién es un instrumento flexible y dinamico sujeto a cambios
de acuerdo al contexto y necesidades de los servidores, presenta unas caracteristicas y
requisitos que a continuacion se relacionan:
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El PIC debe estar disponible y de facil acceso para los servidores y la ciudadania.
El PIC debe responder a una planeacion estratégica.

Cada tema de formacion debe contener el resultado esperado.

Para su ejecucion el PIC debe contar con un inventario o informe consolidado de
agentes activos del conocimiento.

Debe estar formulado acorde a las competencias laborales y manuales de
funciones de la entidad.

Debe contener la identificacion de las competencias y capacidades de los
servidores.

El Plan debe combinar el uso de la tecnologia con los saberes individuales y
organizacionales.

El PIC debe buscar cada vez mayor acercamiento a la cultura del conocimiento
institucional.

Su enfoque debe estar basado en el desarrollo de las capacidades y competencias
del servidor publico.

Preparar al servidor para la adaptacion al cambio, especialmente en lo que se
refiere a los grandes desafios tecnoldgicos la experiencia y el conocimiento de los
servidores.

La formacion y capacitacion son determinantes y clave para gestionar el riesgo en
la organizacion.

2.6. PRIORIZACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

NIT. 890.980.093-8 « PBX:373 76 76 * Cra.51 No. 51 - 55 O«{‘,‘f&% (@,)
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A continuacion, relacionaremos los temas de capacitacion debidamente clasificados en
temas de prioridad alta, media y baja de acuerdo al nimero de solicitudes por cada tema,
es de aclarar que los temas de capacitacion poco solicitados también seran relacionados
en este documento y podran ser ejecutados, siempre y cuando exista el recurso humano,
financiero y técnico para dictarlo.

En el siguiente recuadro encontraremos los temas de prioridad alta, con su respetivo eje

Alcaldla de

ltagtii

tematico y competencia.

TOTAL,
TEMA DE SERVIDORES .
Nro. CAPACITACION QUE LO EJE TEMATICO COMPETENCIA
SOLICITAN
1| EXCEL AVANZADO 27 EIR(';?EEORMAC'ON SABER HACER
GESTION CREACION DE VALOR
2 DOCUMENTAL 89 PUBLICO SABER HACER
CREACION DE VALOR
3| CONTRATACION 26 PUBLICO SABER HACER
REDACCION Y CREACION DE VALOR
& ORTOGRAFIA 40 PUBLICO SABER HACER
ATENCION AL CREACION DE VALOR
S| CIUDADANO 38 PUBLICO SABER HACER
TRASNFORMACION
6 | OFIMATICA 38 DIGITAL SABER HACER
TRASNFORMACION
7 | EXCEL BASICO 40 DIGITAL SABER HACER
GESTION DEL
8 igsﬁ\ﬁg% ATIVO 20 CONOCIMIENTO Y LA | SABER
INNOVACION
. GESTION DEL
9 EQ)JIESI:IZT@)ES GESTION 18 CONOCIMIENTO Y LA |SABER
INNOVACION

En el siguiente recuadro encontraremos los temas de prioridad media,

eje tematico y competencia.

con su respetivo
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TOTAL,
TEMA DE SERVIDORES .
NIo. | CAPACITACION QUE LO EJE TEMATICO COMPETENCIA
SOLICITAN
PRESUPUESTO
1|PUBLICO 10 CREACION VALOR PUBLICO | SABER HACER
MEDICION DE
ALCOHOLEMIA A
TRAVES
DE AIRE
2 | EXPIRADO 14 CREACION VALOR PUBLICO | SABER HACER
AUDITORIAS
INTERNAS DE
3| CALIDAD 8 CREACION VALOR PUBLICO | SABER HACER
LENGUA DE
4| SENAS 9 CREACION VALOR PUBLICO | SABER HACER
FORMULACION
5| DE PROYECTOS 9 CREACION VALOR PUBLICO | SABER HACER
CODIGO PROBIDAD Y ETICA DE LO
6 | DISCIPLINARIO 13 PUBLICO SABER
MANEJO DE
7 | BASES DE DATOS 11 TRASNFORMACION DIGITAL | SABER HACER
ACTUALIZACION GESTION DEL
CcODIGO DE CONOCIMIENTO Y
8| TRANSITO 10 LA INNOVACION SABER HACER
SITUCIONES
ADMINISTRATIVA
9|s 11 CREACION VALOR PUBLICO | SABER
10 | POLICIA JUDICIAL 8 CREACION VALOR PUBLICO | SABER HACER
GESTION DEL
CONOCIMIENTO Y
11|SGSST 8 LA INNOVACION SABER
TRABAJO EN PROBIDAD Y ETICA DE LO
12| EQUIPO 8 PUBLICO SABER SER

En el siguiente recuadro encontraremos los temas de prioridad baja, con su respetivo eje
tematico y competencia.
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TOTAL,
SERVIDOR
Nro. | TEMA DE CAPACITACION ES EJE TEMATICO COMPETENCIA
QUE LO
SOLICITAN
PROBIDAD Y ETICA
1| TOMA DE DECISIONES 5 DE LO PUBLICO SABER SER
CREACION DE VALOR
2| SECOP I 7 PUBLICO SABER HACER
ACTUALIZACION CREACION DE VALOR
3 TRIBUTARIA ! PUBLICO SABER HACER
PROBIDAD Y ETICA
4| LIDERAZGO 6 DE LO PUBLICO SABER SER
5 REGIMEN DE CARRERA 5 CREACION DE VALOR SABER
ADMINISTRATIVA PUBLICO
GESTION DEL
6 | DERECHO PROBATORIO 1 CONOCIMIENTO SABER HACER
Y LA INNOVACION
CREACION DE VALOR
7| MIPG 5 PUBLICO SABER
GESTION DEL
8| POLITICAS PUBLICAS 6 CONOCIMIENTO SABER HACER
Y LA INNOVACION
GESTION DEL
9| DERECHO URBANO 3 CONOCIMIENTO SABER
Y LA INNOVACION
10 | MECANICA AUTOMOTRIZ 6 CREACION DE VALOR SABER HACER
PUBLICO
GESTION DEL
11 g\'é)s'iégg'ffg irLAN DE 6 CONOCIMIENTO SABER HACER
Y LA INNOVACION
- PROBIDAD Y ETICA
12 | COMUNICACION ASERTIVA 5 DE LO PUBLICO SABER SER
GESTION DEL
13 | LEGISLACION AMBIENTAL 1 CONOCIMIENTO SABER
Y LA INNOVACION
CREACION DE VALOR
14 | MANEJO DE LAS PQR 6 PUBLICO SABER HACER
EVALUACION CREACION DE VALOR
15 DEL DESEMPENO LABORAL 3 PUBLICO SABER SER
16 REGIMEN SIMPLE DE 5 SABER HACER

TRIBUTACION
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17

GESTION ESTRATEGICA
DEL TALENTO HUMANO

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
Y LA INNOVACION

SABER

18| INVENTARIOS MUEBLES VALOR PUBLICO SABER HACER
GESTION DEL

19| GESTION DEL CAMBIO CONOCIMIENTO SABER SER
Y LA INNOVACION
TRANSFORMACION

20 | EXCEL INTERMEDIO DIGITAL SABER SER
GESTION DEL

21| CONSTITUCION POLITICA CONOCIMIENTO SABER
Y LA INNOVACION
PROBIDAD Y ETICA

22 | INTELIGENCIA EMOCIONAL DE LO PUBLICO SABER SER
GESTION DEL

23| GESTION DE TRANSPORTE CONOCIMIENTO SABER HACER

Y LA INNOVACION

24

EXPRESION ORAL Y

CREACION DE VALOR

SABER HACER

CORPORAL PUBLICO

GESTION DEL

25| INNOVACION CONOCIMIENTO SABER SER
Y LA INNOVACION
GESTION DEL

26 | ARCGIS CONOCIMIENTO SABER HACER
Y LA INNOVACION

»g| RETENCION EN LA FUENTE CREACION DE VALOR | ¢ A pe HACER

POR SALARIOS

PUBLICO

TRANSFORMACION

29| GOBIERNO EN LINEA DIGITAL SABER HACER
GESTION DEL
30 I\P/IEENSiISA\IAY[l)'gQCUEIB?EISON CONOCIMIENTO SABER HACER
Y LA INNOVACION
RELACIONES PROBIDAD Y ETICA
n INTERPERSONALES DE LO PUBLICO SABER SER
CREACION DE VALOR
32| LOGISTICA DE EVENTOS PUBLICO SABER HACER
33| PLATAFORMAS DIGITALES ETS¥2EORMACION SABER HACER
CREACION DE VALOR
34 | MECANICA BASICA PUBLICO SABER HACER
PLANIFICACION SOCIAL Y CREACION DE VALOR
35 TERRITORIAL PUBLICO SABER HACER
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CREACION DE VALOR

36| CATALOGO CCPET PUBLIGO SABER HACER
GESTION DEL

37| DERECHO LABORAL CONOCIMIENTO SABER
Y LA INNOVACION
CREACION DE VALOR

38| PLANIMETRIA PUBLICO SABER HACER
CREACION DE VALOR

39| PRIMEROS AUXILIOS PUBLICO SABER HACER

40| MANEJO DE CAJA MENOR CREACION DE VALOR | SABER HACER
PUBLICO
TRANSFORMACION

41| CIBERSEGURIDAD DIGITAL SABER HACER

, GESTION DEL

42| GESTION ITAGUI CONOCIMIENTO SABER HACER
Y LA INNOVACION
CREACION DE VALOR

43| INGLES PUBLICO SABER HACER

, GESTION DEL

44| GESTION DEL RIESGO CONOCIMIENTO SABER HACER
Y LA INNOVACION

45| SISGED TRANSFORMACION | sABER HACER

DIGITAL

46

DERECHO TRIBUTARIO
CON ENFASIS EN RENTAS
MUNICIPALES

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
Y LA INNOVACION

SABER HACER

47

CODIGO NACIONAL DE
POLICIA

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER- HACER

48

VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER

49

PROGRAMACION PARA
APLICATIVOS MOVILES

TRANSFORMACION
DIGITAL

SABER HACER

50

PLANEACION
ESTRATEGICA

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
Y LA INNOVACION

SABER HACER

DEFENSA JURIDICA DE

CREACION DE VALOR

51| ENTIDADES . SABER HACER
TERRITORIALES PUBLICO
CREACION DE VALOR
52 | ESTADISTICA PUBLICO SABER HACER
53| SEGURIDAD SOCIAL CREACION DE VALOR SABER HACER

PUBLICO
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54] GESTION DE RECURSO DE ) SSEGCC:ISN DE VALOR [ nern

PN |, | CREATONDEVALOR g

o e P [ o oy
s IO PaUEote | SREATONOEVAOR gz e
58 | RETENCION DE ICA 7 COEnC ON DEVALOR | saBER HACER
s SED NS L TSRO | cpoce e
60 | MANEJO DEL TIEMPO 2 COENCION DEVALOR | saBER HACER
61| PLATAFOFRMA SUIFP 1 LRENSTORMACION: 1 sABER HACER
62| SALARIOS SEEVIDORES 1 Sﬁgﬁgg“ DE VALOR | sABER HACER

PUBLICOS ‘
63 | LENGUAJE DAX 1 gggﬁgg'\' DE VALOR | S ABER HACER
64| CODIGO PENAL 7 SSEG%'SN DE VALOR | sABER HACER
o ETQ??EORMAOON , [T)IFQQ¥§E?RMAC|ON SABER HACER
66 | MANEJO DEFENSIVO 1 COENON PEVALOR | saBER HACER
67 | MANEJO DEL MIGRANTE 3 SSEG%'SN DE VALOR | ABER HACER
68| GOOGLE EARTH 2 LRENSFORMACION: 1 sABER HACER
i W PR - e e
70| DERECHO DISCIPLINARIO 5 PROPOAD N SIICA | sABER HACER
1| DENEBIBO LOCAL DE 4 | CREACIONDEVALOR gaper jiacer
oL PUBLICO

s SRR aga e
73| MASTER 2000 1 ETS¥§EORMAC'ON SABER HACER
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PLANEACION CREACION DE VALOR
4 PARTICIPATIVA PUBLICO SABER
TRANSFORMACION
75| BIG DATA DIGITAL SABER HACER
76 | MONITOREO DE REDES TRANSFORMACION SABER HACER

DIGITAL

77

DISENO Y PROGRAMACION
DE SISTEMAS

TRANSFORMACION
DIGITAL

SABER HACER

78

LEY 1755 DERECHO DE
PETICION

CODIGO
DISCIPLINSRIO

SABER

79

APLICATIVOS
FACTURACION, PREDIAL,
INDUSTRIA'Y COMERCIO

TRANSFORMACION
DIGITAL

SABER HACER

80

PROCESO
SANCIONATORIO

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

81

REGIMEN PENSIONAL DE
LOS SERVIDORES
PUBLICOS

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

82

AMBIENTES SANOS DE
TRABAJO

PROBIDAD Y ETICA
DE LO PUBLICO

SABER

83

RECLAMACION Y
CUBRIMIENTO DEL SOAT

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

ARGUMENTACION

CREACION DE VALOR

o JERARQUICA PUBLICO SABER
GESTION DEL
85| NORMA 1SO 21001 2018 CONOCIMIENTO SABER HACER

Y LA INNOVACION

86

MODELO DE INSPECCION
VIGILANCIA'Y CONTROL

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
Y LA INNOVACION

SABER HACER

87

MANEJO EN LOS SISTEMAS
DE INFORMACION DE
VIDEOCONFERENCIA'Y
REDES SOCIALES

TRANSFORMACION
DIGITAL

SABER HACER

88

CONTABILIDAD EN EL
SECTOR PUBLICO

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
Y LA INNOVACION

SABER HACER

89

MANEJO DE APLICACIONES
DEMOGRAFICAS

TRANSFORMACION
DIGITAL

SABER HACER

90

CONSTRUCCION ANALISIS
BASADO EN HECHOS

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
Y LA INNOVACION

SABER HACER
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CREACION DE VALOR

91|LOT PUBLICO SABER HACER
CREACION DE VALOR

92 | IPAT PUBLICO SABER HACER
GESTION DEL

93 | RENDICION CUIPO Y FUT CONOCIMIENTO SABER HACER

Y LA INNOVACION

94

MANEJO DEL OUTLOOK

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

95

LENGUAJE DE
PRGRAMACION

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

96

EMPODERAMIENTO
FEMENINO EN EL SECTOR
PUBLICO

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER

97

RACIONALIZACION DE
TRAMITES

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

98

MECANISMOS DE
PARTICIPACION
CIUDADANA

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER

99

VUR

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

100

ACTUALIZACION EN
ASPECTOS LEGALES DEL
SECTOR SALUD

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER

101

MANEJO DE SITUACIONES
EN PELIGRO

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

102

DERECHOS HUMANOS CON
ENFOQUE TERRITORIAL

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER

103

INTELIGENCIA ARTIFICIAL

CREACION DE VALOR
PUBLICO

SABER HACER

MANTENIMIENTO

TRANSFORMACION

104 | AVANZADO PARA SABER HACER
COMPUTADORES DIGITAL
CREACION DE VALOR
105 | MFMP PUBLICO SABER HACER
106 | FRANCES CREACION DE VALOR SABER HACER

PUBLICO
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En el siguiente recuadro pasaremos a indicar el resumen de esta priorizacion por temas
solicitados, el que se observa que de 651 temas de capacitacion, hay 282 servidores
solicitando los 9 temas entre ellos Excel, redaccion y ortografia, contratacion estatal, hay
108 servidores solicitando 12 temas de capacitacion entre ellos gestion del riesgo, lengua
de sefias colombiana, policia judicial y hay 261 servidores solicitando 106 temas de
formacion, asi las cosas podemos establecer prioridades altas, medias y bajas.

RESUMEN DE PRIORIZACION

Nivel Frecuencia Capacitaciones Funcionarios

ALTO 40 a 18 9 282

MEDIO 14 a8 12 108

BAJO 7al 106 261
127 651

NECESIDADES DE CAPACITACION POR DEPENDENCIA

Luego de diligenciar la encuesta para el plan de recurso humano en el formato FO GH 07,
se procede a la sistematizacién y tabulacion y especificamente el numeral 3, necesidades
de capacitacion por dependencia, las cuales se pueden identificar en el siguiente recuadro:

METODOLOGIAS DE LA

EDUCACION INICIAL | Epycacion INICIAL

IDENTIFICACION TEMA O ASUNTO DE ,
DEL AREA CAPACITACION TEMA ESPECIFICO
SISTEMAS DE INFORMACION | POWER Bl
R CoECRETARYG TABLAS DINAMICAS, CRUCES
DE COBERTURA | EXCEL e P o
EDUCATIVA
LIDERAZGO MANEJO DEL ESTRES
OFICINADE | FORMACION EN DISENO UNIVERSAL DEL

APRENDIZAJE

NIT. 890.980.093-8 « PBX:373 76 76 * Cra.51 No. 51 - 55
Centro Administrativo Municipal de Itagi (CAMI)
Codigo postal: 055412 « Itagiii - Colombia

www.itagui.gov.co Cf) (j\ @ @ 44

O

;
R

©

icontec

1SO 9001

SC-CER314190



Alcaldia de
2

ltagtii

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

TEMAS SOBRE
RESPONSABILIDAD DE LOS
CUIDADORES EN EL CUIDADO

PAUTAS DE CUIDADO Y
APOYO EN LOS
APRENDIZAJES

DE LOS HIJOS
TEMAS DE MANEJO DE EXCEL
o AD GRAFICAS
CONTRATACION, SUPERVISION |SECOP Il, SUFPY
Y PRESUPUESTO FACTURACION ELECTRONICA
SOFTWARE PARA MANEJO DE
PRESUPUESTO DE OBRA st et
, CONDICIONES GENERALES DE
SECRETARIA DE ARCHIVO, DIRECTRIZ PARA
VIVIENDAY | oY SETERAL DEARCHIVO I PROCEDER A ALMACENAR DE
HABITAT MANERA DIGITAL

INFORMACION
PROCESOS Y NOCIONES
ELEMENTALES QUE
SERVIDORES DEBEN
CONOCER

NOCIONES BASICAS DE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

CONDICIONES GENERALES DE
ARCHIVO, DIRECTRIZ PARA
PROCEDER A ALMACENAR DE
MANERA DIGITAL
INFORMACION

PROCESOS Y NOCIONES
ELEMENTALES QUE
SERVIDORES DEBEN
CONOCER

LEY GENERAL DE ARCHIVO
SUBSECRETARIA |FISICO Y DIGITAL
DE GESTION Y
CONTROL DE
VIVIENDA NOCIONES BASICAS DE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

NORMAS INTERNACIONALES
DE AUDITORIA
CONTRATACION PUBLICA
GESTION DEL RIESGO

PRESUPUESTO Y FINANZAS

SECRETARIA DE PUBLICAS

EVALUACION Y MODELO INTEGRADO DE
CONTROL PLANEACION Y GESTION

(MIPG)

LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

INDICADORES DE GESTION

EVALUACION DE PLANES DE

MEJORAMIENTO
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SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

CONTROL INTERNO

DERECHO DISCIPLINARIO DERECHO DISCIPLINARIO
CODIGO GENERAL
DISCIPLINARIO Y REFORMA PROCEDIMIENTO

LEYES 1952 DE 2019 Y 2094 DE | DISCIPLINARIO
OFICINA DE 2021

CONTROL INCIDENCIA DISCIPLINARIA EN | INCIDENCIA DISCIPLINARIA EN
DISCIPLINARIO LANO RESPUESTAO LA NO RESPUESTAO
INTERNO RESPUESTA EXTEMPORANEA | RESPUESTA EXTEMPORANEA

DE DERECHOS DE PETICION DE DERECHOS DE PETICION
MANEJO DE ARCHIVO, TABLAS

ARCHIVISTICA DE RETENCION DOCUMENTAL
Y FUID
CONTRATACION ESTATAL CONTRATACION ESTATAL
SUBSECRETARIA MANEJO DE PRESUPUESTO PRESUPUESTO PUBLICO
p PUBLICO
- PROTECCION FORMULACION DE
SOCIAL FORMULACION DE PROYECTOS

PROYECTOS
ADMINISTRACION EN SALUD ADMINISTRACION EN SALUD

ACTUALIZACION REGIMEN
SALARIAL Y PRESTACIONAL
ACTUALIZACION SEGURIDAD
SOCIAL

MANEJO EXCEL ENFOCADO A
MACROS

PROYECTOS EN MGA
ACTUALIZACION EN CUOTAS
PARTES JUBILATORIAS
DERECHO LABORAL
ADMINISTRATIVO
(VINCULACION — RETIROS -
SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS)

EXCEL AVANZADO

CALCULO ACTUARIAL

CAPACITACION MANEJO CAJA
MENOR.

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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ACTUALIZACION RETENCION
EN LA FUENTE
PROCEDIMIENTOS 1Y 2

PRESTACIONES SOCIALES
CRECIMIENTO PERSONAL

MANEJO DEL STRESS

LABORAL
CRECIMIENTO PERSONAL ASERTIVIDAD
PRESTACIONES SOCIALES
SITUACIONES

ADMINISTRATIVAS
ATENCION AL PUBLICO
TRABAJO EN EQUIPO
DESARROLLO DE SOFTWARE ACCESS
GESTION DOCUMENTAL DIGITAL

MIPG DIMENSION 04
DERECHO LABORAL
INDIVIDUAL Y COLECTIVO EN
EL SECTOR PUBLICO
ADMINISTRACION EN
RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE
TALENTO HUMANO

DERECHO DISCIPLINARIO
DERECHO DISCIPLINARIO LEYES 1952 DE 2019'Y 2094 DE

SECRETARIA REFORMA AL CPACA LEY 2080 DE 2021

JURIDICA MODIFICACIONES AL PROCESO
POR DECRETO 806 DE 2020

COMUNICACIONES ESCRITA REDACION DE DOCUMENTOS

DECRETO 806 DE 2020

CATASTRO MULTIPROPOSITO,
INTEGRACION NORMATIVA
CATASTRAL, CAMBIOS EN EL
PROCEDIMIENTO CATASTRAL

SDUEBCS;E(S:_I?IEOT’\,?S:? GENERADOS POR LA CATASTRO MULTIPROPOSITO
RENTAS AUTORIDAD CATASTRAL,
TRABAJO DE CAMPO EN
MATERIA CATASTRAL
IMPUESTO PREDIAL,
LIQUIDACION, IMPUESTO PREDIAL
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

ACTO ADMINISTRATIVO:
FUNDAMENTACION,
DIFERENCIA DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
INDEBIDAMENTE MOTIVADO Y
LA FALSA MOTIVACION DE UN
ACTO ADMINISTRATIVO, COMO
SE MOTIVA, Y SUS
FUNDAMENTOS LEGALES.

ACTO ADMINISTRATIVO

ACTUALIZACION NORMATIVA
TRIBUTARIA

NORMATIVIDAD TRIBUTARIA
TERRITORIAL

SUBSECRETARIA
DE PRESUPUESTO

NUEVA RENDICION CUIPO

CUIPO

ELABORACION Y SEGUIMIENTO
DEL MARCO FISCAL A MEDIANO
PLAZO

MARCO FISCAL A MEDIANO
PLAZO

CIERRE PRESUPUESTAL

CONSTITUCION DE
RESERVAS, CXP, VIGENCIAS
FUTURAS, DETERMINACION
DEL SUPERAVIT O DEFICIT

EXCEL AVANZADO

ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE LAS
NORMAS PRESUPUESTALES

NORMATIVIDAD
PRESUPUESTAL VIGENTE

OFICINA DE
TESORERIA

GESTION DOCUMENTAL

ARCHIVOS DE GESTION

EXCEL AVANZADO

TABLAS DINAMICAS

SECRETARIA DE

CERTIFICADO EN GERENCIA DE
SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

NORMA DE GESTION DE
CALIDAD ISO 9001:2015

MOVILIDAD ] SERTIFICADO EN SERENCIA DE | AUDITORIA INTEGRAL EN LA
et ON NORMA ISO 9001:2015
S oA o INFORMACION | ARGis, auTOCAD
O A D=_ [SISTEMAS DE MOVILIDAD PROGRAMACION SEMAFOROS
, METODOS DE
GEORREFERENCIACION GEORREFERENCIACION
PROMOCION DE CIUDAD CITY MARKETING
DIRECCION DE , LIDERAZGO Y GESTION DE
DESARROLLO | PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL | E0in0s
ECONOMICO CREATIVIDAD E INNOVACION

INNOVACION Y CREATIVIDAD

EMPRESARIAL
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Alcaldia de
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SECRETARIA DE
PARTICIPACION | MANEJO DEL SISGED MANEJO DE PQRDS
CIUDADANA
REDACCION DE TEXTOS TECNICOS
FORMULACION PROYECTOS DE
COOPERACION CICLO DEL PROCESO
| INTERNACIONAL
SUBSECRETARIA , ,
OE PARTICIPACIGN | FORMULACION, EJECUCION Y
COCIAL MONITOREO DE POLITICAS CICLO DEL PROCESO
PUBLICAS
MANEJO DE HERRAMIENTAS | LAS RELACIONADAS CON EL
RECURSOS TECNOLOGICOS | ACCESO Y MANEJO DE
HERRAMIENTAS LABORALES
, RELACIONES
SUBSECRETAR(A | ATENCION AL USUARIO o NALES
DE LAS ARCHIVO ARCHIVISTICA
JUVENTUDES MANEJO DE HERRAMIENTAS
CORRESPONDENCIA e Ao
SUBSECRETARIA
DE LOS MANEJO DEL SISGED MANEJO DE PQRDS
COMUNALES Y
EDILES
DISENOS DE FORMULAS Y
:\IQIAF’E')E,\?AQFCQERRAM'ENTAS TABLAS, CURSOS DE EXCEL
AVANZADO
ACTUALIZACION EN ,
PROCESOS DE SUPERVISION
, E INTERVENTORIA: FASES,
CONTRATACION FORMA G
SUBSECRETARIA REQUERIMIENTOS
DE LOS ADULTOS ESPECIFICOS Y GENERAL
MAYORES , , REDACCION DE INFORMES Y
REDACCION Y ORTOGRAFiA | REDACTION DE THFORMES
, COMUNICACION ASERTIVA,
ATENCION AL USUARIO CALIDEZ, OPORTUNIDAD,
INTEGRALIDAD
e
FORMULACION DE PROYECTOS | FORMULACK
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

CAPACITACION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION,
DE EVIDENCIAS
CAPACITACION Y DIVULGACION
DE LAS HERRAMIENTAS DE
REGISTRO DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS U OFERTADOS
CAPACITACION SOBRE EL USO
DE FORMATOS,
INSTRUMENTOS DE
ASENTAMIENTO DE
EVIDENCIAS.

CONTRATACION

SUBSECRETARIA
DE LA MUJER USO DE FORMATOS PARA

REGISTRO DE ACTIVIDADES

PROYECCION Y GESTION DE
CONTRATOS

FORMULACION DE
FORMULACION DE PROYECTOS | PROPUESTAS PARA GENERAR
PROYECTOS

ACTUALIZACION EN
PROCESOS DE SUPERVISION
E INTERVENTORIA: FASES,
FORMATOQOS,
REQUERIMIENTOS
ESPECIFICOS Y GENERAL

SEGUIMIENTO A PROYECTOS

ESTRATEGIAS DE

COMUNICACION FORMAS DE INTERACCIOI\[,
AUMENTATIVAS Y PROTOCOLOS DE ATENCION,
ALTERNATIVAS

CLASIFICACION Y
CARACTERIZACION DE LOS
DIFERENTES TIPOS DE
DISCAPACIDADES MAS
FRECUEN

COMUNICACION ASERTIVA,
ATENCION AL USUARIO CALIDEZ, OPORTUNIDAD,
INTEGRALIDAD

SUBSECRETARIA | CARACTERIZACION DE TIPOS
DE INCLUSION DE DISCAPACIDAD

GESTION DE PROYECTOS DE
COOPERACION
TRAMITES PRE

SUPERVISION DE

CONTRACTUALES, CONTRATOS. SECOP 2Y
CONTRACTUALES Y POST TIENDA VIRTUAL
CONTRACTUALES

HERRAMIENTAS OFIMATICAS EXCEL.
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

PRESUPUESTO PUBLICO PRESUPUESTO DE GASTOS
INCLUSION DE PERSONAS CON |AJUSTES RAZONABLES,
DISCAPACIDAD, POLITICA NORMATIVIDAD PARA LA
PUBLICA. INCLUSION DE PCD.
PLANEACION SOCIAL PLANEACION PARTICIPATIVA
ORDENAMIENTO TERRITORIAL |PLANEACION DEL TERRITORIO
OFICINADE | SOCIALIZACION DE LAS DIVULGACION Y
PLANIFICACION DE | DIMENSIONES DEL PLAN SOCIALIZACION PLAN
COMUNAS Y CORREGIMENTAL CORREQIMENTAL ]
CORREGIMIENTO , ATENCION A LA POBLACION
DINAMICAS MIGRATORIAS MIGRANTE
INSTRUMENTOS DE NORMAS Y DOCUMENTOS
) PLANIFICACION PARA LA PLANIFICACION
ligg[Y)E(l;E'l?OCSIOYN 22 MANEJO DE EXCEL
p INFORMATICA AVANZADO
GESTION DE MACROS
RECURSOS
DERECHO URBANO
DERECHO ADMINISTRATIVO
DERECHO AMBIENTAL
SUBDIRECCION DE | CONSTRUCCION SOSTENIBLE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL | GESTION DEL RIESGO
URBANISMO Y ESPACIO
PUBLICO
PLATAFORMA ARCGIS
DISENO DE VIAS
SERVICIO AL CLIENTE ATENCION A
SUBDIRECCIQN DE USUARIOS
INFORMACION Y EXCEL BASICO, MEDIO AVANZADO
CARACTERIZACION CONSTRUCCION DE
INDICADORES INDICADORES
DIRECCION £
ADMINISTRATIVA, ATENCION AL USUARIO
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

AUTORIDAD CONOCER EL ORGANIGRAMA
ESPECIAL DE DE LA ADMINISTRACION
POLICIA, MUNICIPAL CON EL ANIMO DE

INTEGRIDAD DEL |ASESORAR DEBIDAMENTE A
ESPACIO PUBLICO |LOS USUARIOS

Y GENERAL VERDADERO SENTIDO DE
PERTENENCIA POR LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y
POR LOS CARGOS QUE CADA
UNO OCUPA

GESTORES Y ECONOMIA
CIRCULAR, RETORNO VIA
TARIFA PARA EL RECICLADOR.
FORMACION DE ECAS O
PUNTOS LIMPIOS

MANEJO DE EXCEL Y EXCEL
AVANZADO, ARCGIS, TICS.

CONTRATACION PUBLICA

) (ESTUDIOS PREVIOS Y DEMAS)
SECRETARIADE | NORMAS APA Y NORMAS
MEDIO AMBIENTE | |CONTEC, ELABORACION DE
INFORMES - REDACCION
CAPACITACION INTEGRAL
SOBRE COMPORTAMIENTOS
IDONEOS EN LOS ESPACIOS
LABORALES

RELACIONES
INTERPERSONALES - COMO
TRATO AL OTRO Y COMO ME
GUSTA QUE ME TRATEN

APLICACION NORMA ISO

SISTEMA DE GESTION DE 9001:2015, AUDITORIAS

CALIDAD INTERNAS DE CALIDAD
TODO LO RELACIONADO PARA
ATENCION AL USUARIO MEJORAR LA ATENCION A LOS

CORREGIDURIA USUARIOS

NORMAS Y ACTUACIONES
FRENTE A LA CONVIVENCIA Y
REGLAMENTACION
URBANISTICA

LEY 1801 DE 2016
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE

COMPETENCIAS BLANDAS

COMPETENCIAS PERSONALES

SECRETARIA DE
GOBIERNO

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

APLICACION NORMA ISO
9001:2015, AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD

PROYECTOS

FORMULACION DE
PROYECTOS, SEGUIMIENTO
AL PLAN DE ACCION Y PLAN
INDICATIVO, MGA, SUIFP, SPI

PRESUPUESTO

RUBROS PRESUPUESTALES,
MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES,
VIABILIDADES

LEY 1801 DE 2016

APLICACION Y
GENERALIDADES

MIPG

MODULOS Y POLITICAS Y
SEGUIMIENTO

COMPETENCIAS BLANDAS

COMPETENCIAS PERSONALES

DIRECCION DEL
POSTCONFLICTO Y
RECONCILIACION

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

APLICACION NORMA ISO
9001:2015, AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD

CONTRATACION

ESTUDIOS PREVIOS,
PRESUPUESTO, ETC

LEY 1448 DE 2011

ATENCION Y ORIENTACION
INTEGRAL A LA POBLACION
VICTIMA

COMPETENCIAS BLANDAS

COMPETENCIAS PERSONALES

SUBSECRETARIA
DE GESTION DEL
RIESGO

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

APLICACION NORMA ISO
9001:2015, AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD

PROYECTOS

FORMULACION DE
PROYECTOS, SEGUIMIENTO
AL PLAN DE ACCION Y PLAN
INDICATIVO, MGA, SUIFP, SPI

GESTION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE

ATENCION AL USUARIO

TODO LO RELACIONADO PARA
MEJORAR LA ATENCION A LOS
USUARIOS
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

CONTRATACION

ACTUALIZAR AL PERSONAL EN
TEMAS DE CONTRATACION
SEGUN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE

COMPETENCIAS BLANDAS

COMPETENCIAS PERSONALES

URBANISTICO

INSPECCION CODIGO DE POLICIA ACTUALIZACION
COMUNA CINCO - |DERECHO ADMINISTRATIVO p

CALATRAVA | PROCESAL Y CIVIL ACTUALIZACION

DIRECCION HERRAM'IENTAS EXCEL BASICO

INFORMATICAS

ADMINISTRATIVA, p TRAMITE DE LICENCIAS

AUTORIDAD LICENCIAS URBANISTICAS .

ESPECIAL DE URBANISTICAS

: SISTEMA DE GESTION DE
POLICIA ISO 9001
INTEGRIDAD ﬁgl_RII\D/I’Z\\?'IVIDAD DE CONTROL NORMATIVIDAD ACTUAL DE
URBANISTICA

URBANISMO

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

PROJECT

PROGRAMACION Y CONTROL
DE OBRAS

CONTROL EN PRESUPUESTO
DE OBRAS

ELABORACION Y ANALISIS DE
PRESUPUESTOS DE OBRA -
APU'S

CONTRATACION ESTATAL

ACTUALIZACIONES EN LAS
NORMAS

TRABAJO SEGURO EN
ALTURAS

CURSO DE ALTURA

Alcaldia de
2
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2.7. QUE DEBE SABER EL SERVIDOR PUBLICO PARA MEJORAR SU

DESEMPENO LABORAL

El Plan Institucional de Capacitacion se formula con base en otros insumos adicionales,
también necesarios para su implementacion y para el mejoramiento del desempefio laboral
de los servidores, los cuales a continuacioén describiremos:

- Evaluacién de desempefio laboral: los resultados del proceso de evaluaciéon de
desempeiio laboral, indican que efectivamente es necesario incluir en el PIC las
siguientes capacitaciones, dado que se encontraron evaluaciones de desempefio
de servidores con calificacion satisfactoria por baja calificacion en competencias
comportamentales.
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

TEMA DE CAPACITACION | EJE TEMATICO COMPETENCIA
Aprendizaje continuo. Gestion de conocimiento Saber Ser
Comunicacion efectiva. Creacion de Valor Publico Saber Ser
Colaboracion. Probidad y ética del publico | Saber Ser
Relaciones interpersonales | Probidad y ética del publico | Saber Ser
Orientacion al usuario. Creacion de valor publico Saber Ser
Disciplina. Probidad y ética del publico | Saber Ser
Responsabilidad. Probidad y ética del publico | Saber Ser

- Informes de auditoria: los informes de auditoria tanto internas como externas,
indican que los servidores de la entidad deben capacitarse en supervision de
contratos, Gestion Documental, gestion de las PQRS, redaccion y ortografia,
FURAG, MIPG, sistema de gestion de calidad y gestion del conocimiento y la
innovacion, toda vez que se observan no conformidades y aspectos por mejorar
qgue indican que los servidores deben mejorar el seguimiento a la fuentes de
mejoramiento y a los contratos asignados.

- Verificacién de conocimientos esenciales: al revisar los resultados contenidos
en el formato de verificacion de conocimientos esenciales en el que los servidores
que ingresan a la administracién en los diferentes niveles se observa que los
servidores del nivel auxiliar no tienen suficiente conocimiento en manejo de
archivos, los servidores del nivel técnico no tienen suficientes conocimientos en
gestion documental, atencién al usuario y sistema de gestion de calidad, los
servidores del nivel profesional no tienen suficientes conocimientos sistema de
gestion de calidad y administracién publica y los servidores del nivel directivo
indican que no tiene suficientes conocimientos gestién publica, sistema de gestion
de calidad y formulacion de proyectos.

- Negociacion sindical: Teniendo en cuenta el acuerdo sindical 2017-2019, 2020 —
2023, es necesario incluir en el plan institucional de capacitacion el tema en
Negociacion colectiva y catedra sindical.

- Competencias comportamentales. Al revisar el resultado de la encuesta de
necesidades individuales de capacitacion numeral 4, los servidores manifiestan que
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para la ejecucion correcta de sus funciones requieren fortalecer las siguientes
competencias: manejo de la informacion, planeacion, orientacién al usuario,
orientacién a resultados, liderazgo, liderazgo de equipos de trabajo y toma de
decisiones.

CiubpAD DE OPORTUNIDADES

Orientacion al usuario (65)
Liderazgo (45)
Creatividad (37)
Experiencia técnica (24)
Iniciativa o innovacion (39)
Relaciones
interpersonales (23)
Compromiso con la
organizacion (18)
Liderazgo de equipos de
trabajo (41)

Orientacion a resultados (50)

Planeacion (64)
Disciplina (17)

= Trabajo en equipo (37)
Conocimiento del entorno (24)
Construccion de
Relaciones (16)

= Transparencia (8)

= Toma de decisiones (40)

= Colaboracion (9)
Experiencia profesional (29)

= Adaptacion al cambio (37)
Manejo de la informacion (73)

Observaciones formatos de evaluacion (eficacia): De acuerdo a las
observaciones de los servidores plasmadas en la encuesta FO GH 06 formato de
evaluacion de capacitaciones eventos de induccion y reinduccion, es necesario
incluir y fortalecer el proceso de formacion en lenguaje claro y SECOP II.

Induccion: El programa de induccién de la entidad tiene por objeto iniciar al
servidor en su integracion, a la cultura organizacional, al sistema de valores de la
entidad, cddigo de integridad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca
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de la mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia
la Administracion. Por lo anterior, la Oficina de Talento Humano ya cuenta con un
programa de induccion virtual que se impartird cada vez que un funcionario sea
vinculado a la entidad y tendra por objetivo dar la bienvenida al servidor,
contextualizarlo en la cultura organizacional, principios, valores, mision, vision,
sistemas implementados en la administracion municipal. En todo caso se realizara
la induccion antes de que el servidor publico cumpla un mes de vinculaciéon y se
evaluara su eficacia.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Reinduccion. Esta dirigida a reorientar la integracion del servidor a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los temas que
ameriten, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente a la
administracion municipal. ElI programa de reinduccién se realiza a todos los
servidores por lo menos cada dos afos, para la presente vigencia corresponde a la
entidad llevarla a cabo. El proceso de Reinduccién estara a cargo de la Secretaria
de Servicios Administrativo, especificamente de la Oficina de Talento Humano, en
donde se encargaran de desarrollar la logistica necesaria para tratar los siguientes
temas: Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo, Actualizacion del
codigo disciplinario, cédigo de integridad, Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG: sistema de gestion del Talento Humano, Gestion del conocimiento
y la innovacion, sistema de gestion de calidad, situaciones administrativas,
programa SERVIMOS del DAFP, entre otros.

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Es la modalidad de capacitacion 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. En el corto plazo, se orienta a
atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del
cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
observables de manera inmediata.
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

2.8. ARTICULACION CON OTROS PLANES INSTITUCIONALES

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el plan Institucional de
capacitacion PIC debe a su vez articularse con otros planes institucionales, en donde la
capacitacion a servidores juega un papel preponderante, en ese orden de ideas a
continuacion se detalla la propuesta de articulacion entre el Plan Institucional de
Capacitacion y el Plan Institucional de Bienestar Estimulos e Incentivos y el plan Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

- PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR ESTIMULOS E INCENTIVOS

Su objetivo es desarrollar estrategias integrales que contribuyan al mejoramiento
de la calidad de vida laboral de los servidores de la entidad, a su desempefio laboral, y al
fortalecimiento de la cultura organizacional, generando espacios de aprendizaje,
experiencias, esparcimiento e integracion familiar, través de programas que fomenten el
desarrollo integral y actividades detectadas a través de las necesidades de los servidores,
del que se derivan las siguientes capacitaciones para los servidores:

o Liderazgo,
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Cultura Organizacional
Crecimiento personal
Clima laboral
Comunicacion Asertiva
Inteligencia emocional
Salud mental
Manejo del estrés

0O O O 0O O 0O 0 O O

- PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
Su objetivo es obtener los resultados documentales atendiendo a la solucion de
diferentes aspectos que permitan una administracion adecuada del proceso, del
gue se derivan las siguientes capacitaciones para los servidores:
o Capacitacion en Manejo de nomenclatura
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

Capacitaciones en el manejo del Software SISGED
Capacitaciones en organizacion de archivos de gestion
Capacitacion en transferencias documentales primarias
Capacitacion en aplicacion de politicas e instrumentos archivisticos
Capacitacion en tablas de retencion.

0O O O O O

- PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Su objetivo es aplicar los principios de mejora continua en la implementacién del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en el Municipio
de Itaglii, de acuerdo con la normatividad legal vigente, las condiciones de
Seguridad y salud de los funcionarios, contratistas, subcontratistas y practicantes,
durante el desarrollo de sus actividades, identificando, evaluando, interviniendo,
controlando y gestionando, los riesgos a los cuales se ven expuestos; con el fin de
evitar la materializacion de incidentes, accidentes, enfermedades y otras
situaciones que puedan afectar la calidad de vida de los colaboradores; aportando
asi al cumplimiento de los objetivos enmarcados en el plan de desarrollo municipal,
del que se derivan las siguientes capacitaciones para los servidores.

En el siguiente recuadro indicamos cada una de las tematicas a desarrollar durante
el presente afio para fortalecer el plan de capacitacién en seguridad y salud en el
trabajo.

CAPACITACION EN SG SST
MUNICIPIO DE ITAGUI-SURA

No. TEMATICA INTENSIDAD | RESULTADOS ESTRATEGIA
HORARIA
1 | Responsabilidad legal 2 horas Control efectivo a | Tareas de alto riesgo
frente a los contratistas contratistas que
de tareas de alto riesgo realizan tareas
de alto riesgo
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Prevencion de 4 horas Aplicacion de Prevencion de la
enfermedades técnicas enfermedad laboral
osteomusculares por posturales por desordenes
malas posturas en el adecuadas en el | musculo esqueléticos
puesto de trabajo lugar de trabajo
(Ergonomia aplicada en
el puesto de trabajo)
Prevencion de riesgo vial 4 horas Reduccion de | Movilidad segura
como actores en la via incidentes y
(peaton, ciclista, accidentes viales
conductor, usuario de
transporte publico y
privado)
Curso de primeros 4 horas Atencion basica | Continuidad del
auxilios basicos (atencion de emergencias | negocio
de emergencias en el
hogar y lugar de trabajo)
Prevencion de 6 horas Disminucion de Intervencion de la
traumatismos, caidas y ausentismo por accidentalidad
tropiezos en el lugar de traumatismos y Planeacion conjunta
trabajo (caidas a nivel) accidentes de intervencion

comunes (EPS)

Foco: traumatismo

Prevencion de accidentes 2 horas Cuidado efectivo | Intervencion de la
de manos con elementos de las manos accidentalidad
de trabajo de oficina
Primeros Auxilios 3 horas Capacidad para | Estructura y gestion
Psicolégicos: realizar del riesgo psicosocial
aprendiendo a ayudar deteccion precoz |y la salud mental
ante las crisis y la resolucion de
emocionales y algunos
psicoldgicas. problemas
capacitacion a personales o
Directivos laborales, que

pueden afectar el

rendimiento y

satisfaccion de

sus

colaboradores
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8 | Primeros Auxilios 4 horas Despliegue de Estructura y gestion
Psicoldgicos: recursos del riesgo psicosocial
aprendiendo a ayudar emocionales, y la salud mental
ante las crisis cognitivos y
emocionales y mentales para
psicolégicas. apoyar ante

eventos de crisis
emocionales y
psicologicas

9 | Desarrollo de habilidades | 2 horas por | Uso de recursos | Estructura y gestion
para la vida y potenciar habilidad para atencion de | del riesgo psicosocial
las capacidades situaciones y la salud mental
individuales laborales y de la
capacitacion a vida diaria
Directivos
*(ver anotacion al final
de la tabla)

10 | Desarrollo de habilidades | 2 horas por | Uso de recursos | Estructuray gestién
para la vida y potenciar habilidad para atencion de | del riesgo psicosocial
las capacidades situaciones y la salud mental
individuales laborales y de la
*(ver anotacion al final de vida diaria
la tabla)

11 | Prevencién de todo tipo 2 horas Desarrollo de Estructura y gestién
de violencia- factores del riesgo psicosocial
capacitacion a protectores para |y la salud mental
Directivos personal a cargo

12 | Prevencion de todo tipo 4 horas Prevencion y Estructura y gestion
de violencia atencién del riesgo psicosocial

adecuada de y la salud mental
eventos violentos

13 | Fomentar la salud mental 4 horas Incorporacién de | Estructura y gestion
y emocional: pensar, pausas, estilos del riesgo psicosocial
sentir y actuar cuando vida y trabajo y la salud mental
enfrentamos la vida saludables.
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14 | Identificacion y manejo 3 horas (1 | Incorporacion de | Planeacion conjunta
de diferentes tipos de hora por hébitos de salud | de intervencién
tumores: prevencion del taller) y vida (EPS)
cancer: preventivos Foco: Tumores
* Nutricion: Lonchera
saludable- Taller de
etiquetado nutricional
* Planificacion familiar-

Vida sexual sana
* Taller de ejercicios de
flexibilidad.

15 | Prevencion del riesgo 7 horas (1 | Incorporacién de | Planeacion conjunta
cardiovascular y manejo hora por habitos de salud | de intervencion
medico: cada charla o | y vida (EPS)

*Charla de nutricion, actividad) preventivos Foco: Cardiovascular

Alimentacion consiente.
* Charla de
fisioterapeuta:
Acompafiamiento
ejercicio fisico.

* Charla de enfermeria,
vida cotidiana
saludable.

* Charla enfermeria
tabaco y salud.

* Actividad fisioterapeuta:
Actividad ludica,

taller de estiramiento
muscular.

* Charla de enfermeria,
prevencion de

riesgo cardiovascular.

* Actividad fisioterapeuta:
Actividad ludica,

taller de relajaciéon
muscular.
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

3. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El seguimiento al PIC se realiza desde varias instancias y formatos, partiendo de las
respectivas evidencias: el Departamento Administrativo de Planeacion lleva a cabo esta
etapa a través del seguimiento trimestral a los planes estratégicos del Talento Humano y
el seguimiento a los planes de accion. A continuacion, presentamos una gréfica del modelo
de seguimiento al plan institucional de capacitacion PIC mediante formato integracién de
planes de accidn para la adecuacion y sostenibilidad del sistema integrado de gestion
municipal de Itagui, con el referente MIPG.

INTEGRACION DE PLANES DE ACCION PARA LA ADECUACION Y SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION MUNICIPAL DE ITAGUI, CON EL REFERENTE MIPG.

SEGUIMIENTO 30/03/2020 = 02020 oy

0 oy

ACTIVIDADES DE
GESTION

evioencin [N EVIDENCIA ” EVIDENCIA

» . EVIDENCIA EVIDENCIA
REALIZADAS | AVANCE REALIZADAS  AVANCE

META |
PRODUCTO

wwwwwwwwww % 2
REALIZADAS  |AVANCE REALIZADAS  AVANCE

Asi mismo a través de la coordinacion de calidad se realiza seguimiento trimestral a las
fuentes de mejoramiento (matriz de riesgos, indicadores, plan de mejoramiento, entre
otros) los cuales dan cuenta del avance del plan institucional de capacitacion.

Finalmente, el comité técnico de la unidad administrativa responsable del PIC que para
este caso es la Secretaria de Servicios Administrativos se encarga mensualmente también
del seguimiento y verificacion de su avance, lo cual se puede evidenciar en las actas y en
el anexo Nro. 01 de este documento: programa de formacién institucional, el cual permite
hacer el seguimiento al plan institucional de capacitacion teniendo en cuenta el ciclo
PHVA. En especial permite delimitar por cada tema de capacitacion los objetivos y
resultados esperados.

Ahora bien, la Secretaria de Evaluacion y Control realizada anualmente la evaluacion a la
gestion, basados en el plan de accion y sus respectivas evidencias dentro del cual se
incluye la evaluacion y seguimiento a las actividades relacionadas con el plan institucional
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de capacitacion, toda vez que este plan esta enmarcada en el proyecto, implementacion
de la politica para el fortalecimiento integral del Talento Humano.

CiubDAD DE OPORTUNIDADES

3.1. INDICADORES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para la presente vigencia y de acuerdo a lo anteriormente planteado se documentan en la
ficha de indicadores de la unidad administrativa tres indicadores con relacién al Plan
Institucional de Capacitacion, ellos son de eficacia, eficiencia y efectividad:

- Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacién, su objetivo es verificar la
ejecucion del plan institucional de capacitacion, por lo tanto, es un indicador de
Eficacia, cuya férmula es: No de jornadas de capacitacion realizadas/50 jornadas
de capacitacion programadas, presenta una meta del 100% su tendencia es a
mantener y su seguimiento es trimestral.

- Asistencia a las capacitaciones, su objetivo es verificar la asistencia de los
servidores a las jornadas de capacitacion, por lo tanto, es un indicador de Eficiencia,
cuya férmula es: # de servidores que asisten a las capacitaciones /# de servidores
que se espera que asistan x 100, su tendencia es a mantener, presenta una meta
del 80% y su seguimiento es Trimestral.

- Gestidon del conocimiento su objetivo es promover la gestion del conocimiento y
la innovacién a través de la socializacion del conocimiento adquirido por los
servidores que reciben estimulo educativo para doctorado, maestria y
especializacion, por lo tanto es un indicador de Efectividad, cuya férmula es: Nro.
de servidores que reciben estimulo educativo/Nro. de servidores que sirven de
docentes en la ejecuciéon del PIC, su tendencia es a aumentar, presenta una meta
del 50%y su seguimiento es trimestral.
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o META
INDICADOR OBJETIVO TIPO FORMULA
ANUAL
Ejecucion del Plan Institucional | Verificar la ejecucion del plan institucional de Eficacia M® de jornadas de capacitacidn realizadas/ jornadas 100%
- . . .- . . o
de Capacitacidn capacitacion. de capacitacidn programadas
Mo. De estimulos e incentivos entregados / Total De
Estimulos e incentivos Verificar la entrega de estimulos e incentivos Eficacia solicitudes de estimulos e incentivos demandados 70%
otorgados a los empleados del Municipio de ltagai en el periodo con el cumplimiento de requisitos x °
100
. . N Werificar la asistencia de los empleados a las . - # de empleados que asisten a las capacitaciones /#
Asistencia a las capacitaciones |. U P Eficiencia P 4 pa 100%
jornadas de capacitacidn de empleados que se espera que asistan x 100
Promaover la gestion del conocimiento y la
innovacion a traves de la socializacidn del MNro de empleados que siven de docentes en la
Gestion del conocimiento conocimiento adquirido por los empleados Efectividad . P a 50%
. . R ejecucian del PIC/Nro de capacitaciones realizadas
que reciben estimulo educativo para
doctorado, maestria y especializacidn
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ANEXO NRO 01 PROGRAMA DE FORMACION INSTITUCIONAL
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(P) PLANEACION DE LA FORMACION

FECHA FECHA
No. ci“gpoEcTigglA TEMA PROCESO TIPO OBJETIVO MEDIO FACILITADOR | DUR. | PROGRAMADA | EVALUADOR | PROGRAMADA EVZIEL?ADCIIEON REESSPLIJEE:ISC())
EJECUCION EVALUACION

1 Conocimiento FORMULACION Y | DIRECCIONAMIENTO [ APLICATIVO | Fortalecer las | Virtual Profesional del [ 10 h | Primer Jefe de cada | Inmediata/ Formato  FO | Formular y hacer
técnico SEGUIMIENTO A | ESTRATEGICO competencias Departamento trimestre dependencia | Segundo GH 06 seguimiento a los
PROYECTOS fundamentales Administrativo y servidor que | trimestre proyectos de la

en la de planeacion recibe Formato  FO | entidad

formulacion de (interno) capacitacion GH 73

Proyectos de
Inversion y la
interaccion con
las plataformas
Nacionales
destinadas  al
Registro y
seguimiento de
los mismos,
articulandolos a
los
instrumentos de
planificacion de
menor
complejidad
como
fundamentos
béasicos de la
planificacion
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Conocimiento MANEJO DE | Transformacion Aplicativo Conocer las | Presencial | Entidad 40 h | Primer Docente Inmediata/ Talleres Aplicar los
técnico HERRAMIENTA digital diferentes contratista trimestre Segundo conocimientos
OFIMATICA técnicas Jefe de cada | trimestre Formato  FO | adquiridos en el
aplicaciones 'y dependencia GH 06 desempefio de
programas y servidor que las funciones
informéaticos recibe Formato  FO | para optimizar,
que se utilizan a capacitacion GH 73 automatizar y
diario en el mejorar los
desempefio de procedimientos.
nuestras
funciones
Competencia SISTEMA DE | DIRECCIONAMIENTO | Resultado Dar a conocer | Virtual Entidad 3h Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Hacer
corporativa GESTION DE | ESTRATEGICO los contratista trimestre recibe Segundo GH 06 seguimiento alas
CALIDAD fundamentos capacitacion y | trimestre fuentes de
generales de la jefe inmediato Formato  FO | mejoramiento
norma ISO GH 73
9001 2015
(generalidades
y requisitos del
sistema de
gestion de
calidad)
conocimiento ACTUALIZACION Hacienda publica Aplicativo Dar a conocer a | Virtual Profesional 2h Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | implementar
técnico TRIBUTARIA los servidores Universitario trimestre recibe Segundo GH 06 correcta y
las nuevas capacitacion y | trimestre oportunamente
disposiciones jefe inmediato Formato  FO | las nuevas
en materia GH 73 reformas
tributaria tributarias
aprobadas

recientemente
por el congreso,
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Competencia ATENCION AL | Gestion de tramites y | Aplicativo Desarrollar Virtual Entidad 40 h | Primer Docente Inmediata/ Talleres Mejorar la
corporativa USUARIO servicios competencias contratista trimestre Segundo atencion y
para gestionar Servidor que | trimestre Formato  FO | servicio a la
con eficiencia recibe GH 06 ciudadania
en la prestacion capacitacion y
del servicio. jefe inmediato Formato FO
GH 73
Competencia CODIGO UNICO | Talento humano Aplicativo Ampliar los | Virtual Profesional de | 2 h Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Aplicar los
corporativa DISCIPLINARIO conocimientos Control interno trimestre recibe Segundo GH 06 Principios y
de los disciplinario capacitacion y | trimestre normas rectoras
servidores en (interno) jefe inmediato Formato  FO | de la Ley
torno a los GH 73 disciplinaria

Principios y
normas
rectoras de la
Ley
disciplinaria, la
Funcién
Publica, ambito
de aplicacion de
la Ley
disciplinaria,
sujetos
disciplinables,
falta
disciplinaria 'y
extincion de la
accién y
sancion
disciplinaria y el
procedimiento
disciplinario,
entre otros.
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Conocimiento Redaccion y | Secretaria de | Aplicativo Desarrollar Presencial | Entidad 10h | Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Mejorar la
técnico ortografia Movilidad estrategias contratista trimestre recibe Segundo GH 06 redaccion de los
cognitivas que capacitacion y | trimestre diferentes
me permitan jefe inmediato Formato  FO | modelos que
mejorar las GH 73 produce la
habilidades entidad
linguisticas de
los servidores
Conocimiento CONTRATACION Todas las unidades | Cognitivo Conocer el | Virtual Entidad 10 h | Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Mejorar los
técnico Administrativas manual de contratista trimestre recibe Segundo GH 06 procesos
contratacion de capacitacion y | trimestre contractuales en
la entidad jefe inmediato Formato  FO | el ejercicio de la
GH 73 supervision  de
contratos
Competencia EVALUACION  DE | Talento Humano Aplicativo Reforzar los | Virtual Profesional de | 2 h Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Realizar la
corporativa DESEMPENO conocimientos Talento trimestre recibe Segundo GH 06 evaluacion
LABORAL acerca del humano capacitacion y | trimestre parcial del
proceso de jefe inmediato Formato  FO | segundo
Evaluacion de GH 73 semestre, la
Desempefio consolidacion de
Laboral y dar la calificacion

instrucciones
sobre los pasos
a seguir.

definitiva anual,
la nueva
concertacion de
compromisos y
los plazos vy
términos
establecidos
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10 | Competencia INNOVACION Y | Talento Humano Cognitivo brindar Virtual Entidad 2h Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Aportar ideas
funcional CREATIVIDAD herramientas contratista trimestre recibe Segundo GH 06 que contribuyan
que le permitan capacitacion trimestre al mejoramiento
al servidor Formato  FO | los procesos y
desarrollar  su GH 73 procedimientos
creatividad y de la entidad y al
ponerla al cumplimiento de
servicio de la los objetivos
ciudadania institucionales.
11 | Competencia MODELO Direccionamiento Cognitivo Dar a conocer | Virtual Entidad 2H Primer Servidor que | Inmediata/ Formato FO | Mayor agilidad
corporativa INTEGRADO DE | Estratégico los contratista trimestre recibe Segundo GH 06 en los procesos
PLANEACION Y fundamentos capacitacion y | trimestre de la entidad
GESTION generales el jefe inmediato Formato FO
Modelo GH 73
Integrado  de
Planeacion 'y
Gestion MIPG.
12 | Competencia MODULO NRO 04 | Evaluacion Cognitivo Abordar la | Virtual Entidad 2H Primer Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Desarrollar una
corporativa CONTROL INTERNO | mejoramiento dimension Nro. contratista trimestre recibe Segundo GH 06 cultura
MIPG continuo 07 del Modelo capacitacion y | trimestre organizacional
Integrado  de jefe inmediato Formato  FO | fundamentada
Planeacion 'y GH 73 en la

Gestion MIPG
denominada,
control interno.

informacién, el
control 'y la
evaluacién para
la toma de
decisiones y la
mejora continua
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13

Competencia
corporativa

PRESUPUESTO
PUBLICO

Hacienda publica

Aplicativo

Reconocer los
componentes y
la relevancia del
Presupuesto
publico
orientado a
resultados.

Presencial

Profesional de
la secretaria de
Educacién

10 h

Primer
trimestre

Formato FO
GH 06

Inmediata/
Segundo
trimestre

Servidor que
recibe

capacitacion y
jefe inmediato

Aplicar los
conocimientos
adquiridos en el
desarrollo de las
funciones

Formato FO
GH 73

14

Competencia
corporativa

GESTION
DOCUMENTAL

Gestion documental

Aplicativo

Fortalecer los
conocimientos
en la aplicacién
de instrumentos
archivisticos;
para garantizar
la organizacion
y control de los
archivos de
gestion de la
Administracién
Municipal de
Itagai.

Virtual

Jefe de oficina
de Gestion
documental

10h

Primer
trimestre

Formato FO
GH 06

Inmediata/
Segundo
trimestre

Recibir, controlar
y archivar los
documentos

Formato  FO | relacionados con
GH 73 los asuntos
correspondientes
a su cargo.

Servidor que
recibe

capacitacion y
jefe inmediato

15

Competencia
corporativa

SECOP Il Y TVE

Adquisiciones

Aplicativo

Sensibilizar 'y
transferir el
conocimiento
acerca de las
nuevas
plataformas
tienda  virtual
del estado
colombiano y
SECOP I,
donde se
pretende
fortalecer  los
conceptos
requeridos para
un manejo
adecuado de
estas
plataformas.

Virtual

Contratista

Segundo
semestre

Servidor que
recibe

capacitacion y
jefe inmediato

Inmediata/ Formato  FO | Manejar
Segundo GH 06 adecuadamente
trimestre la plataforma
Formato FO | SECOP Il

GH 73
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16 | Conocimiento CURSO DE | Evaluacion y | Resultado Conocer los | Virtual ARL SURA 40 h | Segundo Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Servir de auditor
técnico AUDITOR EN SST mejoramiento conceptos semestre recibe Segundo GH 06 interno  al SG
continuo béasicos capacitacion y | trimestre SST
relacionados jefe inmediato Formato FO
con el SG SST GH 73
bajo el enfoque
de la NTC
45000 2018
17 | Conocimiento EXCEL Sistemas de la | Aplicativo Dominar los | Presencial | Entidad 20h | Segundo Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Aplicarlos
técnico informacion e conceptos contratista semestre recibe Segundo GH 06 eficientemente
infraestructura béasicos sobre capacitacion y | trimestre los
tecnolégica hojas de jefe inmediato Formato  FO | conocimientos
calculo. GH 73 adquiridos en la
Conocer el elaboracion,
aspecto y la edicion e
interfaz de impresion de
Microsoft Excel. hojas de célculo,
Realizar la
gestion de Tablas de bases
documentos. de datos y hojas
de gréficos.
18 | Competencia LENGUAJE CLARO | Gestién de tramites y | Logro y | Mejorar la | Virtual DNP 10h | Segundo Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Reducir el uso de
corporativa servicios resultado comunicacion semestre recibe Segundo GH 06 intermediarios,
con los capacitacion y | trimestre aumentar la
ciudadanos, de jefe inmediato Formato  FO | eficiencia en la
tal forma que GH 73 gestion de las

puedan tener
certidumbre
sobre las

condiciones de
tiempo, modo y
lugar en las que
podran

solucionar sus
inquietudes vy
gestionar  sus
tramites.

solicitudes de los
ciudadanos,

promover la
transparencia y
el acceso a la
informacion,

facilitar el control
y la participacion

ciudadana y
fomenta la
inclusiéon  social

para grupos con
discapacidad
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21 | Competencia POLITICA PUBLICA | Direccionamiento Cognitivo brindar Virtual Entidad 4h Segundo Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Formular y hacer
corporativa estratégico herramientas contratista semestre recibe Segundo GH 06 seguimiento a las
para la capacitacion y | trimestre politicas puablicas
construccion y jefe inmediato Formato  FO | que se
seguimiento de GH 73 implementan en
politicas la entidad
publicas desde
el
conocimiento,
la pertinencia y
la necesidad de
la ciudadania
22 | Competencia CONSTRUCCION Todas las | Aplicativo Formular Presencial | Profesional de | 4 h Segundo Servidor que | Inmediata/ Formato  FO | Redaccion y
corporativa DE INDICADORES dependencias indicadores diferentes semestre recibe Segundo GH 06 seguimiento  a
acordes a los areas de la capacitacion y | trimestre indicadores

procedimientos

Administracion

jefe inmediato

Formato FO
GH 73
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(H) EJECUCION

FECHA -
# ASIST $ COSTO REALIZADA REGISTRO DE EJECUCION OBSERVACIONES
TEMA

FORMULACION Y | 30 $0 Febrero 2022 Registros fotograficos No aplica
SEGUIMIENTO A
PROYECTOS Pantallazos

Asistencia
MANEJO DE | 30 $0 Marzo 2022 Registros fotograficos No aplica
HERRAMIENTA
OFIMATICA Pantallazos

Asistencia
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CiubpAD DE OPORTUNIDADES

SISTEMA DE | 30 $0 Mayo 2022 Registros fotograficos No aplica
GESTION DE
CALIDAD Pantallazos

Asistencia
ACTUALIZACION 30 $0 Marzo 2022 Registros fotograficos No aplica
TRIBUTARIA

Pantallazos

Asistencia
ATENCION AL | 30 $0 Abril 2022 Registros fotograficos No aplica
USUARIO

Pantallazos

Asistencia
CODIGO UNICO | 30 $0 Junio 2022 Registros fotograficos No aplica
DISCIPLINARIO

Pantallazos

Asistencia
EVALUACION DE | 30 $0 Enero /2022 Registros fotograficos No aplica
DESEMPENO
LABORAL Pantallazos

Asistencia
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INNOVACION Y | 30 $0 Julio 2022 Registros fotograficos No aplica
CREATIVIDAD

Pantallazos

Asistencia
MODELO 30 $0 Junio 2022 Registros fotograficos No aplica
INTEGRADO DE
PLANEACION Y Pantallazos
GESTION

Asistencia
MODULO NRO 04|30 $0 Agosto /2022 Registros fotograficos No aplica
CONTROL INTERNO
MIPG Pantallazos

Asistencia
PRESUPUESTO 30 $0 Marzo / 2022 Registros fotograficos No aplica
PUBLICO

Pantallazos

Asistencia
GESTION 30 $0 Abril 2022 Registros fotograficos No aplica
DOCUMENTAL

Pantallazos

Asistencia
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SECOP Il Y TVE 30 $0 Abril 2022 Registros fotograficos
Pantallazos

Asistencia

No aplica

Contratacién 30 $0 Mayo /2022 Registros fotograficos
Pantallazos

Asistencia

No aplica

Redaccion y | 30 $0 Mayo /2022 Registros fotograficos

Ortografia
Pantallazos

Asistencia

No aplica
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CiubDAD DE OPORTUNIDADES

(V) VERIFICACION DE LA FORMACION

FECHA REAL DE LA
EVALUACION

DESCRIPCION BREVE
DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS

RELACION
ALGUN
SOPORTE (S/N)

IDENTIFICACION
DEL SOPORTE

Nivel de eficacia

Ninguna (1)

Poco (2)
Parcial (3)
Casi total (4)

Total (5)

EFICAZ (SI/NO)

COMENTARIOS
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ANEXO NRO 02. CRONOGRAMA DE CAPACITACION

No | ACTIVIDAD JJA|S|O|N|D
1 EXCEL AVANZADO
2
GESTION DOCUMENTAL
3
CONTRATACION
4
REDACCION Y ORTOGRAFIA
o ATENCION AL CIUDADANO
6
OFIMATICA
7
EXCEL BASICO
8
DERECHO ADMINISTRATIVO X
9 SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
10
PRESUPUESTO PUBLICO
11 | MEDICION DE ALCOHOLEMIA A
TRAVES X
DE AIRE EXPIRADO
12 | AUDITORIAS INTERNAS DE
CALIDAD X
13
LENGUA DE SENAS
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14
FORMULACION DE PROYECTOS
15
X X
CODIGO DISCIPLINARIO
16
MANEJO DE BASES DE DATOS X
17 | ACTUALIZACION CODIGO DE
TRANSITO X
18 X
SITUCIONES ADMINISTRATIVAS
19
POLICIA JUDICIAL
20
SGSST X
21
TRABAJO EN EQUIPO X
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