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“POR LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC PARA
LA VIGENCIA 2024 EN EL MUNICIPIO DE SOPG - CUNDINAMARCA”

LA ALCALDESA MUNICIPAL DE SOPO — CUNDINAMARCA

En uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las consagradas en la ley 136
de 1994, ley 1551 de 2012, el Capitulo I del Titulo VI de la Ley 909 de 2004, Decreto Ley 1567

de 1998, el capitulo I del titulo VI de la ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015,y demés
normas concordantes, y

CONSIDERANDO
Que Colombia es un Estado social de derecho fundamentado én el respeto a la dignidad humana,
en el trabajo y la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalencia del interés

general. '

Que la Constitucién Poltica de acuerdo al articulo 20 en'el que definid qué son fines esenciales
del Estado "servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad

de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucidn; facilitar la participacion

de todos en las decisiones que Jos afectan y en la vida econdmica, polftica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender: la independencia nacional, mantener 1a integridad tertitorial y
asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo. Las autoridades de la Repiblica
estdn instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra,
bienes, creencias y demas derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de Jos deberes
sociales del Estado y de los particulares”.

Que el articulo 209 de la Constitucidn Politica enuncia que: “La funcidn administrativa ests al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante I3
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones”. Al igual que, "Las

autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de

los fines def Fstado”,

Que el numeral 3°.del articulo 315 de la-Constitucién Politica prevé que corresponde al Alcaldesa
Municipal: "Dirigir la accidn administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representario judicial y extrajudicialimente;
y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de
los establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de cardcter local, de
acuerdo con las disposiciones pertinentes”. |

Que el numeral 1° contenido eh el literal d) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994 modificado
por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, indica dentro de las funciones del Alcaldesa Municipal
“Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de
la prestacion de los servicios a su cargo; representario judicial y extrajudicialmente”.

Que el articulo 4 del Decreto 1567 de 1998 define Ia capacitacién y establece que: -"Se entiende
por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal
como a la informal de acuerdo con Jo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a
prolongar y complementar la educacion- inicial mediante la generacion de conocimientos, ef
desarroflo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a Ja mejor

prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarroflo personal
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integral. Esta definicion comprende los procesos de formacidn, entendidos como aquelios que
tienen como objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética def servicio piblico pasada en
fos principios que rigen la funcion administrativa”.

Que el articulo 15 de Ia ley 909 del 2004, en su literal €).del numeral 2°, establece que las
unidades de personal deben “disesiar y administrar los programas de formacion y capacitacion
de acuerdo con o previsto en la ley, y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion”.

Que el articulo 36 de la Ley 909 de 2004, establece que: “ 1. /2 capacitacion y formacion de los
empleados pUblicos estd orientada al desarrolfo de sus capacidades, destrezas, habifidades,
valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarroflo profesional de los empleados y ef
mejoramiento en Ia prestacion de los servicios”, en funcion de lo cual, las Entidades dentro de
la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica, deben formular
los planes y programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las
normas establecidas y teniendo en cuenta los resuitados de la evaluacion del desempefio.

Que el articulo 2 de! Decreto Ley 1567 de 1998, crea "¢ Sistera Nacional de Capacitacion,
definido como el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito comin de

- generar en/as entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y
de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para
ello de manera coordinada y con unidad de criterios”. -

Que el literal c del articulo 3 del Decreto Ley 1567 de 1998, establece que las entidades deberan
formular con una periodicidad minima de un afio su plan institucional de capacitacion.

Que el literal ¢ del articulo 11 del Decreto Ley 1567 de 1998, establece como obligacion de las
entidades estatales establecer un reglamento interno en el cual se fijen los criterios y las
condiciones para acceder a los programas de capacitacion.

Que el Decreto 1083 de 2015, refiere en su articulo “2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes
de capacitacion de las entidades publicas deben responder a estudios técnicos que identifiguen
necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarroflar los
planes anuales institucionales y las competencias laborales. - Los estudios deberdn ser
adelantados por las unidades de personal o por quienes hagan sus veces, para lo cual se
apoyaran en fos instrumentos desarroflados por el Departamento Administrativo de fa Funcién
Pdblica y por la Escuela Superior de Administracion Publica” (...).

Que el articulo 2.2.9.2 del Decreto Ley 1083 de 2015, tiene como finalidad que los programas
de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para
el desempefio de los empleados pulblicos en niveles de excelencia,

Que el numeral 6 del articulo 2.2.22.3.14 del Decreto Ley. 1083 de 2015, establecié que las
entidades de! Estado de acuerdo al ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Gestidn y el
Plan de Accidn de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 deberan integrar los planes
institucionales y estratégicos. '

Que la Ley 1960 de 2019, “Por la cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de
1998 y se dictan otras disposiciones”, establece en su articulo 3 " £/ fiteral g) del articulo 6 del
Decreto-Ley 1567 de 1998 quedars asi: g) Profesionalizacion del servicio Publico. Los serwdores
pub/fcos independientermente de su tipo de wncu/ac;on con el Estado, podran acceder a los
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programas de capacitacion y de b/enesfar que ade/ante 7a Entidad, atendiendo a /as necesidades
y &l presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dard prioridad a
los empleados con derechos de carrera administrativa.”

Que el Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica expidid el "Plan Nacional de

Formacion y Capacitacion para el Desarroffo y Profesionalizacion del Servidor Publico” con el

cual determina la base de las politicas de capacitacion para los servidores y los parémetros para -
la formulacién de los Programas Institucionales de Aprendizaje de las Entidades Publicas.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Plblica expidié la “Guia Metodoldgica para
la. implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capaditacién (PNFC): Profesionalizacion y
Desarrollo de los Servidores P(blicos” documento que contiene los lineamientos para la
formulacion de programas institucionales de aprendizaje.

Que, para dar cumplimiento a las normas anteriormente expuestas, la Secretaria de Desarrollo
Institucional, acorde con sus obligaciones y competencias identificé a través del “Formato de
Deteccion de Necesidades a partir de Funciones” las necesidades de capacitacion para la
presente vigencia a partir de lo ¢ual elaboré el Programa Institucional de Aprendizaje, que hace
parte integral del presente acto administrativo, y por tanto, es necesario adoptar el Plan
Institucional de Capacitacién — PIC para la wgenqa 2024 para tos servidores de la Alcaldia
Municipal de Sopo.

En mérito de lo expuesto, la Alcaldesa Municipal de Sopd,
' RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR. Adoptese el Plan Institucional de Capaqtacmn PIC para
la vigencia 2024 para los serv:dores de la Alcaldia Mun;cspat de Sopd.

PARAGRAFO. E! documento que contiene Eos lineamientos del -Plan Institucional de
*Capacitacion y el Programa de Aprendizaje Institucional de la Alcaldia Municipal de Sopd, hace
parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. RECURSOS El Plan Institucional de Capacitacion de la Alcaldia
Municipal de Sop6 se ejecutard con los recursos presupuestales asignados, los recursos fisicos
y humanos disponibles en la entidad, asf como los mecanismos de cooperacién interinstitucional
de capacitacién del Estado.

ARTICULO TERCERO. EVALUACION La evaluacion y segumento del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC de la Alcaldia Municipal de Sopé Cundinamarca para la vigencia 2024, medird
el |mpacto de |a formacidn y capacitacion a los servidores publicos en la gestién institucional y
serd el insumo para implementar acciones de mejora en la formulacion y ejecucion del plan, es
' obllgatorla y estara a cargo de la Secretaria de Desarrollo Institucional.

ARTICULO CUARTO. EJECUCION Para el cumplimiento del el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC), para la vigencia 2024, la Administraciéon Municipal de Sopd, como
responsable dispondra las acciones para alcanzar las metas propuestas y del seguimiento a la
e;ecumon de lo planificado en torno al cumplimiento del mismo.

ARTICULO QUINTO BENEFICIARIOS Serdn beneficiarios del Plan Institucional de
Capacitacion y el Programa Institucional de Aprendizaje, todos los servidores publicos vinculados
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ala planta de personal de la Alcaldia Munlcmat de Sopo mcEependaentemente de su modalidad
de vinculacion.

ARTICULO SEXTO. VIGENCIA La presente Resolucion entrara en wgenqa a partir de su
expechcmn y publicacion y deroga las dnsposmones que le sean contratarfas.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el municipio de Sopd, Cundinamarca, el LR

pR——

ALBA FABIOLA MUNOZ RODRIGUEZ
Alcaldesa Municipal de Sopé

==

Aprobé: Cindy Johana Forers Rico- Jefe de Oficing Asesors Juridica y de contratacién@,.

Revisé: BL Enterprise 5.A.S.~ Contratista
Proyectd: Ana Elcy Molina Amado - Profesional de Bienester y Capacitacion v B
Digité: Ana Elcy Molina Amado - Profesional de Blenestar y Capacitacién 3 -
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1. PRESENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
(PIC) '

Las estructuras organizacionales, ya sean publicas, privadas o mixtas, necesitan
instrumentos de gestion que se adecten a la competitividad y puedan garantizar
la satisfaccidn de las necesidades de sus usuarios externos o internos.

El Estado Colombianc, conforme a las -nuevas corrientes gerenciales vy
administrativas, ha entendido que la funcién pUblica debe estar orientada a
conseguir resultados exitosos en los planes y programas del gobierno en el orden
nacional, regional y local, v que éstos dependen en Ultima instancia de la -
capacidad de compromiso y vocacion de servicio de los servidores publicos que
gjercen su labor a lo largo de la geografia nacional y que son en ultimas quienes:
cumplen con sus funcnones y hacen pOSIbIe el cumptlmlento de estos planes y
programas.

Esto genera un compromiso institucional con la ciudadania, y la capacitacidon de
los servidores publicos se convierte en la herramienta para alcanzar el
mejoramiento continuo en las competencias, habilidades y destrezas que se
reflejan en un cambio positivo en la percepcion de la Administracion Pubhca y el
cumphmlento de los ﬂnes del Estado

El Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, sefiala que la formacién
y capacitacion de los servidores pUblicos del Estado ocupa un sitio preferencial
en los procesos de la gestion del talento humano, por las incidencias positivas
que las mismas tienen para el servidory para la administracién plblica.

Para el servidor, debe contribuir.en su proceso de personalizacion y en satisfacer
sus necesidades de saber, aptitudes, conocimientos, el desarrollo vy
fortalecimiento de competencias necesarias, que le permita proyectarse
positivamente en los entornos laborales y personales en los que actle,

Para la Alcaldia Municipal de Sop9, la legitimidad de su gestion debe realizarse
con Jos atributos de calidad requerido por los usuarios v los procesos y esto serd
posible si cuenta con servidores capacitados y competentes respondan
satisfactoriamente a las necesidades de los ciudadanos.
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2. MARCO CONCEPTUAL

La guia metodoldégica para la formulacién del Plan Institucional de
Capacitacion y la guia tematica para su desarrollo, disefiadas por el DAFP y
la ESAP, recomiendan pautas para el disefio y la implantacién de los planes
en las' entidades estatales, en el marco del aprendizaje basado en
necesidades emergentes y el enfoque de capacitaciéon por competencias, asi
como para el desarrollo de programas de capacitacidon, que busquen el
fortalecimiento de las siguientes dimensiones:

Ser. Comprende el conjunto de caracteristicas. personales (motivacién,
compromisc con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otros) que resultan
determinantes para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el
desempefio superior que genera valor agregado y el desarrollo personal al
interior de las organizaciones. Para la politica, es fundamental que cada una
de las tematicas y estrategias abordadas recalquen esta dimensién pues es
basica para que las otras dimensiones puedan desarrollarse; la gufa tematica
solo sugiere algunos aspectos a trabajar que deberan complementarse de
acuerdo con las caracteristicas de la organizacién, de los equipos de trabajo
y de sus miembros.

Saber. Es el conjunto de conocimientos que se requieren para poder

desarrollar las acciones previstas y adicionalmente mantener servidores -

publicos interesados por aprender y auto desarrollarse, en el sentido de ser
capaces de recolectar informacion, cuestionarla y analizarla para generar
nuevoes conocimientos.

Hacer. Corresponde al conjunto de habilidades que evidencian la manera en
que tanto las condiciones personales como los conocimientos se aplican en
beneficio de las funciones propias del servidor publico, desplegando toda su
capacidad para el logro del objetivo propuesto. A continuacidn, se presenta
algunos conceptos gue permiten comprender -la propuesta del Plan
Institucional de Capacitacién ~PIC.

Plan Institucional de Capacitacion. De acuerdo con lo sefialado en la Guia

para la formulaciéon del Plan Institucional de Aprendizaje de la Funcién
plblica, "(...} es. un conjunto coherente de acciones de capacitacién y
formacién, 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
servidores publicos "a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica”.

Capacitacién. Como lo indica el Art. 4° del Decreto 1567 de 1998, " ... e/
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a /a educacion no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de
edlcacién, dirigidos 'a prolongar y a complementar la educacion inicial
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mediante la generacién de conocimientds, el desarrollo de habilidades y el

‘cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y

colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral, Esta definicién comprende los procesos de
formacion, entendidos como aquelfos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios

que rigen la funcién administrativa”

Formacién. Es entendida en la referida normatividad como los procesos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basado en los principios que rigen la funcién administrativa. Proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando
actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones ética, creativa,
comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual. :

Educacién no formal. Hoy‘denominada educacién para el trabajo vy el

~desarrollo humano, segun lo sefiala el Decreto 2888.de 2007, es la que se

ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y
formar aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de hiveles y

- grados establecidos para la educacion formal.

Educacion Informal. Como lo indica el articulo 43 de la Ley 115 de 1994, "Se
considera educacién informal todo conocimiento libre y esponténeamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de  comunicacién
masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados.”

Los Programas de Induccién y Re induccién. Estdn orientados a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades
gerenciales y del servicio plblico y a suministrar informacién para el
conocimiento de la funcion pubhca y de la entidad. (Articulo 7 del Decreto
1567 de 1998).

Entrenamiento en el puesto de trabajo. Es la preparacién que se imparte en
el ejercicio de las funciones del empleo con el objeto de asimilar en |a practica
de sus funciones; por lo tanto, estd orientada a atender en el corto plazo,

. necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del

cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes

observables de manera medidtica. Esta capacitacién debe ser inferior a 160

horas. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP)

Competencias Laborales: "Como /a capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes

a un empleo; capacidad que estd determinada -por los conocimientos, -
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destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y

demostrar el empleado publico”. (Decreto 815 de 2018 del DAFP) -

Educacién formal. De conformidad con lo sefialado en el articulo 10 de la Ley
115 de 1994, es aquella que se imparte en establecimientos educativos

aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas .

curriculares progresivas y conducen a grados o titulos.

3. MARCO NORMATIVO

Constitucion politica de Colombia de 1991, Art- 67, el cual define el concepto
“educacion” para el territorio nacional.

Decreto Ley 1567 de 1998, por medio del cual se crea el sistema nacional
de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
Ley 489 de 1998 establece el Plan Nacional de Capacitacién como uno de
los pilares sobre los gque se cimienta el Sistema de Desarrollio
Administrativo,

Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuaEes
establecen como Derechos y Deberes de los serwdores publicos, recibir
capacitacién para el mejor desempernio de sus funciones. Esta norma se
modificé con la Ley 1952 de 2019, que entrard en vigencia en el mes de
mayo de 2019.

Ley 909 de 2004, Por medic del cual se expiden normas que regulan el

empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras

- disposiciones.

Ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, eI Decreto
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”

Ley 1064 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 educacién no formal en la Ley General de Educacion.
Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Umco
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. (Decreto 2539 de 2005),
por el cual se establecen las competencias laborales generales para los

empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las

cuales se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

Decreto 648 de 2017, “Por e/ cual se modifica y adiciona el Decreto 1083
de 2015, Reglamentano Unico del Sector de fa Funcién Publica”.

Resolucidn 390 del 30 de mayo de 2017 Se actualiza el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la 7 Profesionalizacién del
Servidor Publico 2017 - 2027

Decreto Ley 894 de 2017 “Por el cual se- dlctan norimas en materia de
‘empleo publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacién y
desarrollo normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y
la Construccion de una Paz Estable y Duradera.

Decreto 612 de 2018 Por el cual se fijan directrices para la antegracson de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
entidades del Estado.
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» Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Plblica, en lo relacionado con las
competencnas laborales generaIes para los emp!eos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.

». Directiva presidencial No. 08 de 27 de septiembre de 2022, por [a cual se
indican acciones con austeridad del gasto.

» Guia Metodologica para la implementacién del Plan Nacional de Formacidn
y Capacitacidon (PNFC): Por la cual se dan lineamientos para la
profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores publicos, orientando a las
‘entidades sobre el nuevo modelo de aprendizaje organizacional, basados en
el desarrollo de las capacidades de los serwdores de la Entidades Publicas.
(Funcién Publica-Esap 2017)

¢ Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién con base en
los proyectos de aprendizaje en equipo, tiene el propésito de establecer
pautas para que la formulacidn de los Planes Institucionales de
Capacitacién, los cuales se deben abordar de manera integral,
proporcionando [as fases, instrumentos, formatos, ejemplos y explicaciones
para entender el aprendizaje basado en las necesidades organizacionales.
Igualmente, se debe tener en cuenta el enfoque de capacitacién por
competencias, cuyo objetivo conforma y administra proyectos aprendizaje
en equipo fortaleciendo las dimensiones del ser, el saber y el hacer.

* Plan Nacional de Formacion y de Capac:taczon de Servidores publicos, tiene
como propésito ser guia para la creacidn de los Planes Institucionales de
Aprendizaje (PIC), y cuyo objetivo es mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos cargo del Estado.

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

« Sistema de Gestidn Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Es
un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento,
evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con
el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad v
calidad en el servicio, segln dispone el Decreto 1499 de 2017.

4., POLITICAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION- (PIC)

La Alcaldia Municipal de Sopd, en cumplimiento de los. lineamientos de la
administracion publica, en especial los de gestién del talento humano, formula
el Plan Institucional de Capacitacién para los empleados de la entidad que
pretende desarrollar en cada uno de los servidores vinculados a la entidad,
competencias funcionales y comportamentales, necesarias para que cada
funcionario contribuya con un valor agregado en sus actividades, y que los
productos de la Administracion Municipal se realicen con los atributos de calidad
requerido por los usuarios; y los procesos contr;buyan al mejoramiento de la
calidad en la prestacion del servicio a la poblacién Soposefia.
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Con el fin de atender las necesidades de capacitacion, la Secretaria de Desarrollo
Institucional en cumplimiento de sus funciones de gestidn del talento humano
tiene el deber de cumplir con las politicas en materia de capacitacién, y para
ello, tendrd como derrotero los principios de la capacitacién, la Guia del Plan
Nacional de Capacitacion del Departamento de la Func;on Publica y el Modelo
Integrado de Gestién Publica.

El PIC, tendrd como marco de referencia los principios rectores de la capacitacion
en el sector publico: complementariedad, integridad, objetividad, participacién,
prevalencia del interés de la organizacién, integracién -a la carrera
administrativa, énfasis en la practica y continuidad. :

La formulacion del PIC es anual, en concordancia con los lineamientos impartidos
por el Gobierno Nacional en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion y las
normas que regulan la materia.

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

5.1 LINEAMIENTO'S CONCEPTUALES

La Dimensidn territorial y Nacional en ia politica de Formacién y Capacitacion,
Profesionalizacién del empleo publico eje de la gestién integral de los recursos
humanos.

- Desarrollo de competenaas laborales para la gestion de la calldad en el sector
_pubhco :

Enfoque de la formacién basada .en competencias. Los lineamientos
pedagégicos para el desarrolic de la formacidon y capacitacion de los
empleados publicos se determinan en el Aprendizaje Basado en. Problemas y
los Proyectos de Aprendizaje en Equipo.

‘5.2 LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS

La Educacidn Basada en Problemas. Los probiemas deben entenderse como
una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados
sobre la realidad laboral cotidiana. En estos casos el servidor desarrolia
aspectos como el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

Aprendizaje en Equipo. los empleados dirigen autonomamente su
aprendizaje atendiendo en forma integral las dimensiones del ser, el hacer
y el saber, es decir, deciden buscar la informacion necesaria y orientar sus

fortalezas (experiencias, condiciones personales, habilidades e ideas),
quienes se constituyen en compafieros dentro del proceso de aprendizaje.
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5.3 COMPONENTES DE CAPACITACI()N

Gobierno Abierto: Basado en la transparencia, participacién ciudadana,

rendicion de cuentas, colaboracion e innovacién, para fortalecer la
democracna la Iegztimidad de la accidn puablica y el bienestar colectivo.

Aprendizaje Organizacional: Basado en los procesos internos de las
entidades, de conocimiento publico de gran valia para la toma de decisiones,
la formulacion de politicas publicas y la generacion de bienes y sérvicios.

Formacion: En el contexto de la capacitacién, estad orientada a fortalecer Ia
ética del servidor publico basada en los prmcnplos que rigen la funcién
administrativa.

Educacioén: Es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una

funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la
técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura, a la educacién se accede
en las modalldades que se presentan a continuacién, la cuales se encuentran
definidas en la Ley 30 de 1992.

'Educacmn Formal

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
Educacion informal

Programas de aprendizaje: Hace referencia al conjunto de procesos
estructurados que tiene como propdsito la ampliacion o generacién de
conocimientos, desarrollo de habilidades, valores y actitudes que permiten a

- las personas tener un cambio de comportamiento y mejor desempefio laboral

NOSCAERI13325

(Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2017), en estos programas se
encuentran:

Capacitacién

Entrenamiento en el puesto de trabaJo
Entrenamiento

Induccién y Re induccién

6. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE APRENDIZAJE- (PIC)
6.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento de las habilidades, conocimientos y competencias
del personal de la alcaldia municipal de sopé para fortalecer su desempefio
en la prestacién de un servicio publico eﬁaente, Yy de calidad, en beneficio de
la comunidad soposefa.
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6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer los conocimientos, habilidades y aptitudes de los funcionarios de
la .entidad mediante las acciones de formacién y capacitacion para -
incrementar la efectividad en sus practicas laborales.

Capacitar al personal en la identificacién y aplicacién de buenas practicas
para mejorar la ca!idad del servicio ofrecido a la comunidad.

Propiciar ta autonomia de participacion, creatividad, sentido de pertenencia
y satisfaccidon en los funcionarios de la Administracién Municipal de Sopé.

Reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producides en el estado, en la entidad y sus funciones en el
puesto de trabajo asignado.

Desarrollar habilidades de comunicacién efectiva y atencion al pulblico para
garantizar-un servicio cordial, empatico, Y eficiente a la comunidad.

Iniciar al funcionario en su integracion a la cultura organizacional, al sistema

~de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca
de misidn, visién, objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear
sentido de pertenencia hacia la misma a través del programa de induccién

6.3 POBLACION Y GENERO
Ef Plan Institucional de Capacitacién esta dirigidb a los servidores publicos de .

la planta de personal de ia Alcaldia Municipal de Sopé, distribuido asi segln
Decreto 150 del 2023:

DIRECTIVO 24 14| 5833 10! 41,67
ASESOR 3 3 3| 10000] - ol 0,00
PROFESIONAL 38 25| 6579 13 3421
TECNICO 14 | 4! 28,57 10| 71,43
ASISTENCIAL 58 | 28| 52,83 30 47,17
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7. IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -(PIC)

La Alcaldia Municipal de Sopé, realiza un Diagndstico de Necesidades de
Aprendizaje Organizacional (DNAQ) a través de una encuesta institucional que
se aplica a los funcionarios de la entidad y a los jefes de las dreas de trabajo, lo
cual permite identificar las debilidades de conocimientos, habtl:dades ¥ aptltudes
de los servidores publicos.

Este instrumento permite identificar las diferencias entre las capacadades que
posee una persona v las deseadas para el desempefio de su cargo, ademds el
DNAQ contempla el analisis de las posibles causas que originan esas diferencias.

*

< Consolidacién de las necesidades de capacitacién por dependencia.
tabulacion de las necesidades que fueron solicitadas Junto con el
porcentaje de participacion.

< Capacitaciones requeridas por Ley.

L)

)
°o

7.1 METODOLOGIA -

La capacitacion puede entenderse como un ciclo que inicia en el andlisis de las
necesidades a través de un diagndstico, continla con un proceso de planeacién
gue contribuye a clarificar los objetivos, contenidos y logistica entre otros, para
dar paso a la ejecucién o implementacién de los programas. Este ciclo cierra con
la evaluacidon, que no solo muestra los resultados de la capacitacion, sino que
contribuye a detectar nuevas necesidades de capacitacion y/o perfeccionamiento
‘para iniciar nuevamente el ciclo.

Para su formulacion se desarrollara las siguientes fases.
< ‘Aplicacién y tabulaciéon y andlisis de la encuesta de la deteccion de
necesidades de capacitacion diligenciada por los funcionarios de las
diferentes dependencias de la administracién Municipal de Sopé (Anexo
Numero 1y 2).

% Priorizacion de las necesidades de capacitacion de acuerdo con el peso
obtenido en la tabulacion.

< Formulacion de las capacitaciones.

% Cronograma de cumplimiento (Anexo numero 3).
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7.2 CONTENIDO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-
(PIC)

* El Plan Institucional de Capacitacién, esta formulado conforme a la actualizacién

del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 - 2030, surge con el firme .
propdsito de fortalecer la gestién publica colombiana, en este documento se
definen cuatro ejes:

+
ey

Gestién del conocimiento y la innovacién en este eje se determina que los
activos mas Iimportantes de las organizaciones publicas esta su
conocimiento, ya que esto le permite administrar y entregar los bienes o
servicios publicos que brindan a los grupos de valor.

Creacién del valor publico, esta orientado basicamente a la capacidad que
tienen los servidores para que, a partir de la toma de decisiones vy la

-Implementacién de politicas. publicas, se propicie en el ciudadano

satisfaccién y se construya confianza y legitimidad en la relacién
Administracién-ciudadano. :

Transformacién 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 implementacién dinamica de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion de manera articulada con y por el ser
humano. -

Probidad y ética de lo publico es el reconocimiento de la integridad del
ser, en el ambito de formacién y capacitacion es reconocer al ser humano
integral que- requiere profundizar y desarrollar conocimientos vy

‘habilidades, pero que también puede modificar conductas y hacer de estas

un habito en el ejercicio de sus funciones como servidor ptblico.

PERFIL DEL
- SEFVIHER
PUBLICD

. ﬁ_.w'"
.. { 35 4: PROTIDAD Yo

T YETICABELD
_plBLICy -

Fueitzg D aeslne so Emgiee Pigess - Fonrdn Pubhas y £545 FUR
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7.2.1 EJE TEMATICO GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INOVACION

.'.Intellgencm Emocional

GESTION DEL :. _.:SER ' Trabajo en eqmpo

CONOCIMIENTO Y LA ACRR Liderazgo | - .
INOVACION > Orientacién al servacm :
Procesam1ento de datos de la

| SABER

IR TRRIT W SRR S )
) "f .‘. .‘.‘0 ’.’. ...

lnformacmn

7.2.2 EJE TEMATICO CREACION DEL VALOR PUBLICO

(7
L

: r amzacmn t rritorial
. CREACION DEL VALOR SER = 0 gal errito
_ _ - % - Participacién ciudadana
PUBLICO HACER. - . o SRS
| sABER % Competitividad territorial

»,
.’0

" Régimen municipal

7.2.3 EJE TEMATICO TRANSFORMACION DIGITAL

- oo o T DIMENSION. i S
EJIETEMATICO | comombnctn | -CONTENIDOS
% étlca en el Contexto dig;tai y
_ manejo de datos
TRANSFORMACION HEEF;-R :I: gegur?‘ﬁ’d Digital
. DIGITAL -ooecop L .
. _ : SABER < Comunicacion y lenguaje
' tecnolégico .

7.2.4 EJE TEMATICO PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

e . Resolucién de: confllctos
" SER .

SN % Comunicacién asertiva
PRO igAP%gLICC():A DE HACER |- '« Cbdigo de mtegrndad -
' ' ~SABER < _Programamon neurolinglistica

asociada al entorno publico
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_7.2.4. OTRAS CAPACITACIONES

Conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion durante el perfodo
de tiempo a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales, el

-fortalecimiento de'la capacidad laboral de los elementos a nivel individual y de

equipo para conseguir los resultados y las metas :nstltucmnales establecidas en
la entidad publica.

7.2.5. PROGRAMAS DE INDUCCION

Para lograr los mejores resultados se implementaran estrategias en lo que se
refiere a la induccion institucional y del servicio publico, en lo que respecta al
desempefio funcional propio del empleo, se.realizard de manera presencial o
virtual por las personas designadas de cada secretarfa, con el acompafamiento
de la Secretaria de Desarrollo Institucional.

El programa de induccidn es un proceso que estd dirijo a iniciar al empleado de
la administracion municipal, en una formacién integiral de las diferentes
secretarias y a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a
su vinculacién, buscando el compromiso de cada uno de los servidores ptblicos
y contratistas con los valores, la misién, la vision, los objetivos institucionales,
el servicio publico, la organizacion y las funciones del Estado y las funciones de
su dependencia. Para ello se establece el formato matriz de induccion
funcionarios (Versidén:04 Vigencia:19-01-2023) en cumplimiento de los

lineamientos de la gestién del talento humano (Anexo 4).

7.2.5. PROGRAMAS DE REINDUCCION

Estd dirigido a reorientar a todos los servidores vinculados a la planta de
personal en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos. Los programas de reinduccion se impartirdn a
todos los empleados por lo menos cada dos afios, o0 antes, en ¢l momento en
que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizacidon acerca de las normas sobre inhabilidades e mcompatlblhdades y de
las que regulan la moral administrativa.

7.2.6. RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES
La Red Institucional de Capacitaciones es la ofrecida por otras instituciones
publicas en el marco de sus programas como:

< Escuela superior de Administracién Publica ESAP
< Ministerio de las Tics-Gobierno en Linea
% Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Alcaidia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Pargue Principal, Sopd Cundinamarca
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Departamento Nacional de Planeacién DNP

. Superintendencia de industria y comercio
Archivo General de la Nacién AGN :
Departamento Administracién de la funcién DAF

* +, * *,
¢’. 0.0 000 ‘.Q

7.3 ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION —(PIC) VIGENCIA 2024

Una vez aproba'do el Plan Institucional de Capacitacion, la Secretaria de
Desarrollo Institucional se encargara de su socializacién a los servidores publicos
de la Alcaldia Municipal, a través de los medios vartuales y demas canales de
comunicacién con que cuente la Entidad.

Las actividades inmersas en el PIC se implementaran mediante charlas, cursos,
talleres, entre otros, dictados con talleristas internos y externos.

Cuando se trate de capacitacién con facilitadores internos, la Secretaria de
Desarrollo Institucional trabajara con el servidor responsable de la capacitacién

asignado por el area, quien servira de enlace con el fin de realizar el seguimiento,
correspondlente

Cuando la actividad sea implementada por personal externo, estard avalado
mediante un contrato o convenio con el aliado estratégico. El supervisor del
contrato o convenio, dentro de sus funciones coordinara lo necesario para la
reallzac;on de la charla taller, conferencia o curso.

La socializacion y realizacién. de las inscripciones a las actividades, seran
enviadas con’ el acompafiamiento y coordinacién de la Oficina Asesora de
Comunicaciones y se emplearan los diferentes canales de comunicacion que
tiene la Entidad, donde los interesados deberdn manifestar su interés en
participar. '

De otra parte, para cumplir con lo propuesto en el plan anual se requiere una
orientacion con unas directrices basicas:

%+ Obligatoria de asistenc]a a los programas de formacién, capacitacién y

- bienestar laboral, _

< Participacién en programas tecmco academlcos relacionados. con las

- funciones del cargo.

< Cumplimiento de Ja intensidad horarla establecida para cada programa de
informacion.

< Aplicacion y transferencia del conocimiento en el desempeno de sus
funciones o responsabilidades.

< Seguimiento y verificaciéon de la transferencna del conocimiento.

< Participacidén activa en las evaluaciones de los programas de formacioén,.
capacitacidén, bienestar laboral, estimulos e incentivos.

% Programas de formacidn con aplicaciones practicas.
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*
0.0

Se hardn convocatorias para capacitaciones, previas a las fechas

asighadas en el cronograma.

Debe existir un reg[stro de mscrlpcmn y asistencia a los programas de
- capacitacién.

Control de justificacién de ausencias.

Puntualidad en las actividades programadas.

Medicién de impacto de cada programa de capacitacion.

>
.0

L)

7 L7 ,,
..0 0’! 0‘0

7.4 PRESUPUESTO

Los programas de capacitacion, que se establezcan mediante el presente plan
estan sujetos a dlsponlbll:dad presupuestal.

7.5 LINEAS DE ACCION

El ‘modelo integrado de planeacidén principalmente se enfoca en el Talento
Humano de la Administracion, el cual busca que se entreguen los resultados que
atiendan y resuelvan las necesidades enfocadas en el marco de los valores
publicos- logrando el éxito del cumplimiento de los objetivos propuestos y
generando un aumento de las capacidades y habilidades del servidor publico.

ACTURES

8&@

FU

7 ‘Fuente: Plon Neclonal de Formaoion ¥ Caparitaion PHFC 2020 - 2030 [/ Beoeto tey 1547 de 1908,
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7.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION-(PIC)

Para evaluar el impacto y la transferencia de las actividades programadas dentro
del PIC se utilizan los registros definidos dentro del Sistema de Gestién de
Calidad, con el fin de valorar la transferencia del proceso de capacitacion al
desempefio individual e institucional y los cambios generados en las s:tuacmnes _
problemas detectadas y en el desempeiio mstntuc:onal

Adicionalmente, se establece que frente a todos Ios programas de capacitacién
se llevard a cabo una‘evaluacion, del material del programa, y la asimilacion y
aplicacién de contenidos por parte de los participantes, de igual manera cada
participante deberda remitir a la Secretaria de desarrollo institucional las
evidencias en el Eogro de los objetivos de la capacitacién.

lLas ewdencras serén tomadas como base para los futuros programas de
capac1ta<:ton

7.7 INDICADORES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -
(PIC)

Los indicadores que se_trabajarén son los siguientes

Cumplimiento del PIC 2024
» Participacién de los funcionarios en las capautacmnes programadas
. (Segun el registro de asistencia Interno Anexo numero 5) _
« Evaluacion de la capacitacion el cual se aplicard de manera porcentual
entre el 40 y 70 % de los participantes (Anexo Numero 6)

Alcaldia Muniéipal. Carrera 3 No 245 Parqﬂe Principal, Sopd Cundinamarca
Teiéfono: 5876644 — Fax. extensidn 624
www.sopo-cundinamarca.gov.co
Cédigo Postal 251001 . 1R 962039001997

HSCCERITINNG -
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Anexo 1

ENCUESTA NECESIDADES PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES (PIC)
2024 ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO

Con &f propdsito de meforar permanente en los procesos de capacitacion y formacion oferiados para los
servidores pablices de Iz administracion Municipat de S_opc':, presentames esta encuesta de necesidadss de
capacitacién que tiene como objetivo identificar el interés en tematicas relacionadas con el desempefio de sus
funciones, para planear Ia estructura de [as capacitaciones 2024

A continuacidn, se presenta una encuesia que debe ser diligenciada en su totalidad, recordando que tods ta
informacidn compilada serd tratada de manera com_denc:ig’l, preservando la identidad de los participanies y
siguiendo los protocolos de tratamiento de datos que para tal efecto ha establecido s Alcaldia Municipal

Al diligenciar este formulario el funcicnario indica que reconcce ¥y acepta los términos de ig encuesta,
‘autorizando su uso para fines académicos e institucicnales y como rafarente en los procesos de planeacion
para las capacitaciones de la entidad.

Correo *

~ Correo vdlido

DATOS DE IDENTIFICACION

3
ae

Descripoian {opckenal)

1.NOMBRES ¥ APELLIDOS ™

Taxto \‘.‘ii_i“ FESDERSTH QrTa

2, NUMERG DE CEDULA *

Texto de respuesta corta

’ ﬁ.ﬁECHA DE NACIMIENTQ ©

Dia / Mes / Afo

Alecaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sopd Cundinamarca
' Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624
www.sopo-cundinamarca.gov.co
Cédigo Postal 251601

TR SG- 2NN 00T
W 5C-CER313326
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4.GENERQ *

‘. Femenino
™ Masculino

T Mo
POUTEL.

S.TIEMPO DE VINCULACION A LA ENTIDAD (ANQS) *

" Menaorde 1 afio

' De 1 afioa 5 afios
" Debailafios
"1 Mas de 10 afios

CO Ous,

~ SOBRE LA OFERTA DE CAPACITACION - - v oo

A ocmmu:aciénj encontrard Una serie de ciestionas relacionadas con su interés en distintos temas, Par favor

responca cada prequnta teniendo en cuenta la siguiente escala valorativa:

MLy interesado
Interesado
Indiferente
Poco Inferesado
Nata inferesado

- ST

Alcaldia Murricipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sopd Cundinamarca
Teléfeno: 5876644 ~ Fax, extension 624
www.sopo-cundinamarca.gov.co

! Cadigo Postal 251001 . iyerreririty
Ne.SC-CERIIINNS i .

AEMolina
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S.GESTION DEL CONOTIMIENTO ¥ LA 3% cusaricuiz de verias opcicnes

INCHACIGH.
Filas Columnas
¥ Fcrfnuiacién v mralugcidn de proyecios o C My interesads
2. Compet=ncias laborales{zzpecificas del .. - nteresaHo
3. Comunicacicon aseriiva ¥ respustTa a log o ' '_ e Hererts
4. Tarnas relacionados con la gresentacidn .. 2 Pooo interes 380
5. Atencisn v orisrmacion ;l eludadars > T Mada imeresado
&, Ligerazgo trataje en equipo y orientacid.. b U5 AfEdTc v ooluesng
. Sistema integrado de gestion >
3. Herfrarnientas de (2 gestidn gel conoaimt., o
<. Imeligencie emocional =
0. Sobucién de conflicios ; >
11, Procesamiento de datos e nformacidn >

T2 ARl s

X X X X X

7 CREACIGH DEL WALOR PUBLICD ~

Uiy intereé&dﬂ
La orgénu‘z«ar_«ié.,.
REQIMEN M. c T
Participacion ¢.
Cerencia phblica N ¥
Talleres sobke .. .
Planeacién et
Procescs de &.,.
Mo delos ge pla.. -
Conratac]dn o,

Marejo e Jdoc..

Mteresado indiferents

Pooo ineresads. Nada inmaresade

NSCLER313325

Alcaidia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sopéd Cundinamarca

Teléfono: 5876644 — Fax. extensitn 624
www.sopo-cundinamarca.gov.co
Caédigo Postal 251001

| —
TR SG-2NNRLHOT -
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8. TRANSFORMACION DIGITAL ¥

Muy interesedya frasressto ‘ (ndiferente Pc»cg irasresado Nada_f;me resado
Cc‘municaci&n- - §
Segurida g digital
Secop |
- Frica en &l contL. ‘ f
g_PﬁqaloAD Y ETICA DE LD PUBLICD . - *

{ Busiza gue 9 servidor PUbficoe $e reconozes v apropie 1os valores, sompartamientss,
COSTUMDIRS ¥ actitudes de Niguras significativas en su emorns sociat ¥ [aborsl, actitudes gue
32 reflefan en el Jesempaiio de sus funciones ¥ relacicnamients con 10s demds grupos de
interés 4 ‘

Moy nteresedo mnteresaco Ingiferante Pooo irmeresatdo  Mads interesads
Chdige de inte.. .
Comunicacidn .. N
Resolucidn de ..
Habilidages -Su-.._.
SOLO PARA SE-DERETAHICS Y DIRECTORES . V o i

Desoripoidn lapoanals

1 O.Seg&'m fas necesidades de fa dependencia s Su Cargs , gue teras ores usted qQue S& geben incluir
=0 = plan institucional de capacitaciones 2024, pars fortaiscer et urmplimiento de fas funcones
aue dezarrolia el personal @ sU cargs ' ’

“{T.Desde su secrstaria en que temas puede brindar capaciacion o charas dirigidas & los
fnoionarias de 1z administracion Municipa! con.el fin d2 forialecer vy afianzar conocinuientos

N SC-CER313325

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 245 Parque Principal, Sopd Cundinamarca
Teléfono: 5876644 — Fax. extensidn 624
www,sopo-cundinamarca.gov.co
Codigo Postal 251001
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MODALIDNDES - :
Ao BOETINUASIEN, AR oontrard LAa Decie de areguntas relasicnadan con la mooalidad ¥ e Tino de capssiacion que
rméds o Sjusta & Su preferanchia Tenga &n coenta:

Se ofragen tras modaiicedaes:

1, FPresancisl, La interaction docame—astudlants sa reallza &0 Uit @Scen arid S resohrcisn oo IS ss, Cara b

sara, e canscitacidn e cealiza en un eopaco fisics concretin, establecids por 2 Alcalcdls Muriciosl.

Z Wirtual mpondnico - Meet, Sa realica g rravds de enguantoog aincrorboos en oo que egtediante ¥ docerte
Nteractlan por e o i FECURSS TEenalSgise @n un rabajt golads,

F. wirtual: perrite desarralinr 27 proceso de ensefanza v aglendizaje & raves oo la implemsentacién de las
cecrnlogias ge informacion » comunicaskén [T a), sl o2& puese Hevar 2 cabo @ labor egucativa seade
cualzuier lugar oin rreces:dad de encormirarse de forms presencisl con 2| messre o tuTor

12.0ue tips S modatidad le gustaria ©
Presencost
wirtual - sincrdnico

Nirtusl.

. 132.Dia de la semana gue prefiere recibir las capacitacicnes{de acusrdo a
esta pregunta serdn programadsas de manera genersl)

A

Lunes

L Manes
Wisooles
Juswas

Wiernes

14 Horario er & gue le Qustaria reclolr las capacitaciones {de acuerdo a los resultedos de *
esta pregunia serdn programadas de manera general)

-En la mafiana

En la 1arde

15 Para finalizar, nos gustaria profundizar en alaunes aspectos aue permitiran pianear *
criévimas capacitaciones. En virtud de sutrabajo, (Qué tematicas polenciales suglers pars
futuras capacitaciones?

]
AL

e re

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sopd Cundinamarca
Teiéfono: 5876644 - Fax. extension 624 -
www.sopo-cundinamarca.gov.co
Codigo Postal 251001 -

TRSGMFNOET
NSC-CERIIINE

AEMolina
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.Anexo 2 |

RESULTADOS ENCUESTA DE CAPACITACIONES 2024
ALCALDIA DE SOPO

4.GENERO

111 respuestas

& remenino
& Masculing

5.TIEMPO DE VINCULACION A LA ENTIDAD (AROS)

ST I'taspue;stasw

& Menor de 1 afio

€ Detafioabaios

i De 6 a 10 afios

& Mas de 10 afios

& Hasta ahira inicio

& Voy a infciar

& 30 afios

@ Aun no se firma contrato.

Alcaldia Munigipai, Carrera 3 No 2-45 Pargue Principal, Sopé Cundinamarca
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624
www.sopo—cundinamarca.gov.co .
Cédigo Pestal 251001 ' . TR5G-2039001907
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6 GESTION DEL' CONOCIMIENTO Y LA INOVACIGN B capis
0 My merasady B mimessdo U ingferert MR Pocointesessdo M rizcz inierasado
parl
o
B i
T"}:s E‘!"} - ._‘:,‘gﬂ" ) ‘( f,_v\;‘&}
GESTION DEL CONOQCIMIENTO YLA INOVACION
_ MUY INTERESADO|  INTERESADG | INDIFERENTE  POCO INTERESADO|NADA INTERESADO)
PREGUNTA ‘ ]

Formudacion y evaluacidn de proyecios 48l 421% 51 7 &lk I 18k
Compatencias laboralas{espaciicas def eargo semicls al cllente 4 36,8 58 51,8% 1 6k 4 35% i L8
Comunicaciin assriiva ¥ raspuests alos cudadanos fncido & 41% 4 4,2% 15| 13.% E| 1 05%
Temas relacionacns con la presentacidn de pruebas CNSC 38 3% & B04% 0 175% 4 3% I 6%
{#fencion y erientacion 2l cludadane : /N 5% 5L8% 1 15% 4 15% 1 0%
Lidarazge, frabajo en equipo v orlentaciin al lagro 58 S0S%l -5y M o4 3% i 05% of 00%
 |Sistema infegras de gesfidn 8 uH 58 S0.%% Hi B4 2 1% i 03%
Hetramisntas de [ gesfion del conacimients 5| 43.9% 5 419% 0 1B n4% 1 05% 0 00%
ntafigencia emocianal} BOF SuEM M) 386% 870 1 1% 0 00%
Sofucion de confliclos . 50 43,5% 5015 1B 4% g 53% 0 0%
Frocesamiento de dates & informacian 56 49,1% £ T 0 L% 3 26% no1%

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Pargue Principal, Sopé Cundinamarsa
" Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 :
www._sopo-cundinamarca.gov.co
Cadigo Postal 251001

AEMolina



25

CREACIGH L YaLca PUBLio

Blityireen: Eves Wi Bhovnat Blidtan

CREACION DEL VALOR PUBLICO
' MUY INTERESADO | INTERESADD | INDIFERENTE | POCO INTERESADQ MADA INTERESAD(
PREGUNTA
la organézatiénterrét&réal' : B35 6 SiE 13 14 5 4 b 0
Regimen municigal o B B8 68 Sy 4 T8 w18 3 s
Partcipacion ciudadana , Cwomsoe w9 ot 88 4 35 o o
Gerencia publice BBy 88wy 4 sl 8 1
Tallres sobre mejoramiento declima lahoraly hatiladatesde| 51 w47) 3¢ 414 7 1 I (N D T 11
- |Plznsacion institucion! R I T R - IR P § 35 o 1
Prozeso de suditoria y control interna 5] B I B i'i,ﬁi 4 3% 1 09
Madlos de plansacion zestion T 5 ST N N 1 N | I 11 05
lonratacionoublie. . 55 485 4 L& o9 3 o M 1 09
Maneia de documentas ' : ) B 4 L4 19 W z i /]
Alcaidia Muricipal, Carrera 3 No ‘2-45 Farque Principai, Sﬁpé Cundinamarca
, | T e i
St Cadigo Pestal 251001 TR SEFoTSmaT

NTSC-CER13IIS
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8. TRANSFORMACIGN DIGITAL

60 (EEE Muy interesado BB Interesada § interesade BB Nada interesado

indiferente - EBE Po

40
20
o R it ! i
Comunicacion y lenguaje Seguridad digital Secop il Etica en el contexto digital y
tecrologica - ) : manejo de datos
TRANSECRMACION BIGITAL :
) MUY INTERESADC | INTERESADG INDIFERENTE - |POCO INTERESADGO!NADA INTERESADO
_ PREGUNTA : .
Comunicacion y languajs tecroldgico 54 54 474% 4 35% Y 18% &, 0%
Saquridad digital ' b5 50 439% 6 33%. 2 L% o 00%
Sacopl ) 60 460 404% 5 44% I 18% 1 5,9%
Etica £n &l contexts Sital ¥ manego de datos 17 54 474% 11 96% 2 L84 6| 0h%

9, PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO { Buscs gue el servidor Publico se reconozea y apropie los
valores, comportamientos, costumbres y actitudes ...elacionamiento con los demds grupos de interés )

B8 Muy interesade B Interesado ' Indiferente Poco interesade BB Nada interesado

60
40
Z0
Cédigo de infegridad Comunicacion asertiva y Resplucion de conflictos Habilidades Scciales
efectiva

WS(-CERI1IIZE

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sopd Cundinamarca
Teléfona: 5876644 — Fax. extension 624 . : :
www,sopo-cundinamarca.gov.co
Cédigo Postal 251001
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PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO |

. MUY INTERESADO | INTERESADO | INDIFERENTE | POCO INTERESADO NADA INTERESAGO

PREGUNTA ; i
Codigo de integridad - ) 38 54% BE| T7% W 1 % 0 %
Comunicacién asertiva v efertiva : & 41% BL,  53% 7| B% 1 1% 0 0%
Resolucion de canflictas - . 47 1% 38 50 9 8% oW 0 0%
Habijidades seciales . _ 51 445 57 4% 7l 6% 1 1% g 0%

10 .Segun 188 neessidades de ia dependencia a8 80 Cargs . que tamas cree usted que s deben
. cius en 2l plan institucions: ¢ capacHacionses 2024, pars fortatecers el cumpsimisanto e tas
funciones que desarrolia el personal 8 su cargo

- LB respUSItEs

MNA

Liderazgo, orderarmento terriiorial, saguintento ¥ evaluacicn

9

LEMGUAIE DE SERA
.“:cm*:‘-::ero e fas menconatas arrsronments son suficlentas:
Cont.rel de ejrcuctdn e abras - respormainilidadses g oS Supervisores - formulackdn de provectos
Gobizrmo de Datos

. Somigo v luces
Huevos decreton de salud

‘Treo oue Tode estd completo

11.Desde su sacretariaz en qgue temas puede brindar capacitacion o charlas dirfgidas a los
funcicaartes de ta administracian Municipal con ! fin de fortaiecer v aflanzar conocimiantos -

S0 respusstas

N

Bigtemns de Gesitidnge Calidad, plan de desarmelio) instrumentos de p%érziﬁcaciéﬁ

MAANEID DE LAS ERO C]DNES-Y LOS COMPORTAMIENTGS

Socislizecion de ley cbras reslizadas per esta secrataria y el buen uso ¥ cuidado que 9¢ debe tarmn
M.A.

’P::_:l:lie:mm v cuehure ¢e datos

Temas de culura

Eapa»:itg(cio.n-::s Qe segurided emosional

Ninguna

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sopéd Cundinamarca
Teléfono: 58766844 — Fax, extension 624
WWw.S0po-cundinamarca. gov.co .
Cﬁd|g0 Fostal 251001 . TS5 201900195

NTSC-CER31IINE

AEMolina
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12.Que tipg de modalidad le gustaria : i copier

111 respusstas

& Presencis!
£ Vinugl - sinerdnics

Fy

LLATETS

 Wlimual - Sirerdaioo

13.Dia de la semana que prefiere recibir las capacitaciones(de acuerdo a los resultados de esta

pregunla serdn programadas de manera general)
111 respuestas

& Lunes
& Martes
& Miércoles
& Jueves
® Viemes

14.Horario en el que le gustarifa recibir las capacitaciones {de acuerdo a los resultados de esta

pregunta seran programadas de manera generaf)
R respuestas )

& Enla mafiana
& En la tarde

WSC-LER313325

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Parque Principal, Sopé Cundinamarca
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624
WWW,SOPO-CUndinamarea.gov.co
Cadigo Postat 251001

TR-SG- 201500105 F
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15.FPare finalizar, nog gusiaria @ro?undizar an glgunas aspectos qus permiftiran planear oriximas
capacitaciones. En wirtud de su trabajo, y:_)ué temdiices potenciales sigiere para futuras
Ccepacitaciones?

T rasposstas

Trabyejo en equipe

Minguna

Mi&,

Formulacion de provectos, manejo de datas, Excel avanzads, lenguaje dessfias '

Contratacion y mansio de seap

!
Mangjo de maguinaria emarilla
Liderazgs, harrarmisrsas dighales
Furcionss y manejo complieto del SEAF
Lo HEPNEN P P |

B e R B L L TS AT AP SRy £ ST PG PO Uy UL SIS S

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 245 Parque Principal, Sopo Cundinamarca

Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 B
WWW.SOpO-Cundinamarca.gov.co : 15094007

Cédigo Postal 251001 ’ ‘ ey

NSCCER31312E

AEMolina
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~Anexo 4

upeitiienn T anenii
e o ]
Adpabw M da T
RzuTerRa CoeRrsiatn
Yarsorn 5

Ve ORI

MATRIZ DE INDUCCION FUNCIONARIOS

HOMBRE FUNCGNARIO

CARGD:
CERPENDENGIA - C
FECHM FRGRESD:
BIVEL: SDIRECTIVO [ASEEDR | ] -
- {TFCAD {asisrenenL ]
AEIIBAL L A TN R L 1L S R
1. Pan OE CESARROLLD
[PLUNESCIIK ESTRATEGHCR, SONRPL B Guiih SLeifih DA VA 05 RANEA.
I. iINTUDDON GISTERA € .GESTICN
= GHIRED SE Ble™ RN L TRt i
RIRIDCA ¥ £ MANUINL OF CONTRATACIS '
CONTRATACIIN . [X %42MENG SOFTWARE CONTRATSOCN
e eRT BT eI ST LA TRt - FIRRAA,
1. SEGURIDAD. INFORWLATICA
2. MAHEI APLCATAD ISOFTWARE] e
. R T e T DT FrhA,
1. MSRIALTE PUITORES
4 | PRESTACHINES HORADA W SERWCITS &L
P ERSCHRALTORCENITS
UGSTERE U5 Lk LM RIS A INGOLE FIHARA
- LFLANES ¥ PRDGRAMAR IRSTIELCOM LTS [FIC)
FRREES T Gk LM FLALTS Gm UL, Fras
GESTION DEL TRLENTO °
TERA ADY N I3 TRABAID
[ep—— 1, KSR OF SEGURDAD Y ZALUD EN TRARS ) .
LSRR, B Dtk e i sk e RF L R FEREAR
L. MAKEIC FCRS: .
AEAAEET QL St Dt kLl (b PRSLET W FArA,
1. COMTROL. QIO R
RS D Gor N A L Vo LE i FERMA
1. MANESC: DE SIWENTAR O[S ASEN]
N AT FIR Kk S S R P L OM A
LTABLAS DE RETENTION
GEFTION DOCUMEENTAL |2 KLANER: TUE ARCHVE
B S TARAD G ENT AL
SEASEEE DT Coc A T MU b Y E e Framia
TISTEMAA DE GESTION &b :
.GM&# AMBIENTAL 2-PEOGHAMAL AKSBENTALES
el il D U3 G AL LA PRSI IO Frian
PRUCESC DONDE .
ATV gL AR fertpy
DESEMPERARA LACTTIWIDADES PROMIAG DEL CARGE A EX AR
FURDIDNES

ROTA: EL FORMIATO DEBERA SER SNTREGADD SILGENQADD A tA SECRETARIA DE DESARROGLD S TITUCTOMAL MAXTMD:30 (RS CALENIMRI). DESPUES. DE Skt
. -~ HNGRESD

FELHA : FRMA FLNGONARID,,

A0% SRS SUTRNELDORL S0 W LIS SO TN ISEE T AALUAA CORNCen GALALS v 2 AEIArRT cualutly Aruate e Gt FoRrars Yot RDERs.
Loy L8R e 2CL2 “Prokecoian 4pdites ¢ Rescluoee 2357 del 2oas,
Comiga parial THI0G

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No 2-45 Pargue Principal, Sopd Cundinamarca
Teléfono: 5876644 — Fax, extension 624 : .
www.sope-cundinamarca.gov.co . ;
Cddigo Postal 251001 :

N°.SC-CER313325

TR-SG ZTII019EY

AEMolina
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Anexo 6

Repdhiicy do Codombax

i o de T
Amuw Mumicrpal de Sopd
Deeumernto Ceatrolads
) Versitn: (53
Vigenri 25052020

EVALUACION DE CAPACITACION

ACTWIDAD DE CAPACITACION e e FECHA EVALUACION
Dia Mes Afi
CARUGERR e T e T Pl

S cbini&n €5 MUy Importante pare nosotnes, Perfawor syddenos suministréndanes su retrosimentacion sobre 28t aolivicas, Le
{Eorerelams Sigeniar & siguwiens formalatio de la mansrs més abjem-a posible, calificanso cada uns de iss wanables de acuerdo
oen su percepcad, ENenio en cuents I3 siguients sicels:

E |EXCELENTE Se supsraren mis axyeclativas
B |BLEKDC [Se cumplieren mis sxpeciativas ‘
R |REGLLAR Se cumpliercn: parcizimente mis sxpoctalvas
MO Mo se cumplieron mis expacialivas
EVALUAC[OH POR PARTE DEL FUNCIONARIO- EFICACIA - EFEC?ENCIA B :
CALIDAD DE LOS CQNTEN]MS L : EIB | R | M

El CL}!"’IphI“'IItmm Eelow conteriides propoestos

b

2 |E aporte de masyls, cortepias /o Borices presentasos
3 |La profundidad en s contenidos
4 (B arden en s presentacitn de oy conténidas

CAPLICABILIDADY o oo e m el e T

4 | contenide ded curso en exfacsdn ton mitrabajn actual.

2 jrramlcatilidad inmediats el corocimiento sdquirico

3 Eortalecimisnte de mis competsreis g vi drsempedio de mi 5:5459"! N
G CALIDADI)ELALOGlS'ﬂCﬁ Virtualidad ; B B -

1 |La comadidad r.!zeF saidn ~ ficiiidad de sormurinacion wWe scceas virbat ’

2 lLailumiradidn yof smdients def saldn - Audin w R ¢laras

3| nateeial sorinistraco - materidl campartida par =) grup de WhatsAup de cepacitagion

~CALIDAD ADMINISTRATIVA . - el B e R

La opertunidad #r e comazadanis v comunicacian de la 2ofpamacidan relatie 1 Eapatitasion

L gmiucion de problemay o comtingeries, oresemati durante sty capaeitacidn

El vespreldo e sy jefe mara asisie s copacitacion

Memibire: Cargn:

Firma:

Aleaidin Muncipal, Coaregs

| S Cusdinaaires

“ 2AF Frecque I

Tetéfione: 536 24
LSt .u\;'\:hnmmnull;ql'zu.gm&i) s o
e Caaliger postal 250130 e e |
S CRW T . . P [ e E TP
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