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INTRODUCCION

La organizaciones actualmente y especificamente el sector publico en nuestro pais
reconoce y da valor al talento humano, ubicandolo el pilar transversal de todos los
procesos que se apliquen en la administracion puablica, para nuestra Alcaldia este
reconocimiento de valor es igualmente importante, es por esta razén que desde el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de nuestra entidad se buscan los
mecanismos de potencializar las competencias laborales y habilidades de nuestros
funcionarios y colaboradores. De esta manera un eje para llevar a buen término este
propésito es el Plan_Institucional de Capacitaciones, desde el cual se aportara al
cumplimiento de crecimiento personal, de procesos e institucional generando una
sinergia de conocimiento y cambio hacia una administracion eficiente.

De esta manera en el presente documento, se marcan los lineamientos y métodos para
la formulacion del plan, los resultados objetivos y las lineas de trabajo, que de manera
transversal dara cobertura a toda la administracion municipal.

El presente PIC ha sido construido a partir de los lineamientos del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion — PNFC 2020-2030, sus 4 ejes estratégicos, y aplicando la
“Guia para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion” elaborada por la ESAP
en abril de 2021.

3. OBJETIVO

Fortalecer la competencias laborales de los funcionarios mediante el Plan Institucional
de capacitaciones 2024 para la Alcaldia San José de Cucuta, orientados bajo los
lineamientos dados por el ESAP y la Funcion Publica

3.1. Objetivos Especificos:

e Realizar un analisis y diagnostico de las necesidades actuales de capacitaciones
para los funcionarios y colaboradores de la Alcaldia.
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e Asegurar que el plan de capacitaciones sea un pilar para la mejora continua del
sistema integrado de gestion de la Alcaldia.

e Implementar actividades de formacion y capacitacion para el mejoramiento de las
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias funcionales y
personales de los servidores publicos de la Alcaldia de San José de Cucuta.

e Identificar mediante el Plan de Capacitacion las acciones para fortalecer las
acciones de integridad y transparencia en lo Publico.

4. MARCO CONCEPTUAL

Capacitaciéon: “Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion
inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir
al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta
definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen
por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcion administrativa” (Decreto Ley 1567 de 1998, art. 4).

Aprendizaje: Es el proceso social de construccion de conocimiento en forma
colaborativa en el cual interactian dos o0 mas sujetos para construirlo, a través de la
discusion, reflexion y toma de decisiones, este proceso social trae como resultado la
generacion de conocimiento compartido, que representa el entendimiento comun de un
grupo con respecto al contenido de un dominio especifico. Es un cambio perdurable en
la conducta o en la capacidad de comportarse de una determinada manera, la cual
resulta de la practica o de alguna otra forma de experiencia (Ertmer & Newby, 1993).

Competencias: El decreto 815 de 2018, las define como “la capacidad de una persona
para desempenfar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.
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Competencias Laborales: Las competencias son el conjunto de los conocimientos,
cualidades, capacidades, y aptitudes que son expresados en el saber, el hacery el saber
hacer.

Dimension Ser: Es el conjunto de caracteristicas personales como la motivacion, el
compromiso con el trabajo, la disciplina, el liderazgo, entre otras, que son relevantes
para la realizacion personal, el trabajo en equipo y el desempefio del trabajador, lo que
genera valor agregado y el desarrollo personal del individuo dentro de las
organizaciones.

Dimension Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos
necesarios para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en practica
el conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales, equipos y
diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir,
los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucion al problema.
(ESAP-DAFP — Guia para la formulacion del PIC).

Dimensidn Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se
requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que
se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de
informacion. (ESAP-DAFP — Guia para la formulacion del PIC).

Formacion: En los términos de este Plan, se entiende la formacion como el proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica,
sensorial, emocional e intelectual. (Concepto 465561 de 2020 Departamento
Administrativo de la Funcion Publica).

Gestion del Conocimiento: Es reconocer y gobernar todas aquellas actividades vy
elementos de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacién y a
sus integrantes la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores, afectan al
funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al valor de la
organizaciéon en el mercado (Riquelme, Cravero & Saavedra, 2008).
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5. MARCO NORMATIVO
Articulo 54 Constituciéon Politica.

Es clara en la necesidad de fortalecer competencias y mejorar continuamente el
desemperio laboral del personal, estipula que la educacién es un derecho propio de las
personas e igualmente establece en el mencionado articulo qué «Es obligacién del
Estado y los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a
quienes lo requieran”.

Ley 1960 de 20109.

ARTICULO 3. El literal g) del articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de 1998 quedara asi: “g)
Profesionalizacion del servicio publico. Los servidores publicos independientemente de
su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y
de bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto
asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los
empleados con derechos de carrera administrativa.”

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 Construccion de una Paz Estable y Duradera.

Decreto 648 de 2017.

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del
Sector de la Funcion Publica.

Resolucion 390 de 2017 DAFP y ESAP.
Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.
Decreto Ley 1567 de 1998.

Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para
los empleados del Estado, junto con las politicas de Bienestar Social.
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Ley 734 de 2002.

En los numerales 4 y 5 del articulo 33: Derecho de los servidores publicos y sus familias
participar en todos los programas de bienestar social que establezca el Estado.

Decreto 1083 de 2015.

Titulo 9, contempla el Plan Anual de Capacitacion acorde con las necesidades y
requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados.

Decreto 4665 de 2007.

Actualizé el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC) denominado Politica
Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo en
Competencias, en donde se esboz6 la metodologia de proyectos de aprendizaje en
equipo como elemento novedoso para desarrollar los Planes Institucionales de
Capacitacion. A ese Plan se unieron las guias de formulacion de Planes Institucionales
de Capacitacion (PIC) con base en Proyectos de Aprendizaje en Equipo (PAE) y el Plan
Institucional de Capacitacion (PIC) Guia para su evaluacion.

La Ley 1064 de julio 26 de 2006.

Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no formal en la ley general
de educacion.

Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998.

Por medio del cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado.
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6. DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

2.1. Sobre la planta de personal

La distribucion de la planta de personal respecto a las niveles es un tema importante
para analizar en la medida que las necesidades y expectativas de capacitacion de un
nivel Asesor o directivo es diferente al nivel asistencial o técnico, en tal sentido dicha
informacion resulta importante, en la medida que algunas capacitaciones pueden ser
transversales para todo el personal, pero otras podran tener una segmentacion
especifica.

De esta manera se puede evidenciar que en el momento de priorizacion de las teméticas
que se concluyan para el plan de capacitacion, es importante tener los niveles por
jerarquias, como también la formacién académica que tengan actualmente estos cargos,
en la medida

Para esto en el test de recoleccidon de informacion se recolectara informacion de los
encuestados sobre nivel del cargo, como también nivel académico,

Metodologia Recoleccién de informacién

Se tomaran las siguientes fuentes de informacion:

Sugerencias de Capacitacion de las Dependencias Lideres de Sistemas de Gestion.
Cuestionario a los funcionarios y colaboradores para recolectar necesidades de
capacitacion.

Resultados del ultimo analisis de clima laboral realizado en la alcaldia.

La aplicacion de las anteriores consultas muestra los siguientes datos:
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Liderazgo y trabajo en equipo 28 (43.8%)
Manejo del estrés y gestion... 16 (25%)
Relaciones Interpersonales 11 (17.2%)
Comunicacion efectiva 21 (32.8%)
Etica y valores en el servicio.. 23 (35.9%)
Innovacion y creatividad en ... 24 (37.5%)
Gestign del cambio y adapta... 14 (21.9%)
Habilidades gerenciales y de... 10 (15.6%)
Servicio al cliente y atencian... 27 (42.2%)
Manejo de harramisntas tec... 37(57.8%)
Normatividad y procedimient... 29(45.3%)
Excel Basico y/o Avanzado 40 (62.5%,
Seguridad de la informacion 17 (26.6%)
Gestidn del Riesgo(Gestion, ... 9(14.1%)
Gestion del Conocimiento. 10 (15.6%)
Formulacion de acciones cor... 16 (25%)
Redaccion academica y técn... 19 (29.7%)
Gestion de Calidad 18 (28.1%)
Modelo Integrado de Plansa... 26(40.6%)
Gestion ambiental y relacion... 6 (9.4%)

0 10 20 30 40

Las diez tematicas con porcentajes superiores frente a la cuales los funcionarios
sugieren incluir en el plan de capacitacién se encuentran las siguientes mencionados
desde la tematica de mayor interés a la menor:

e Excel Basico y/o Avanzado.

e Manejo de herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacion
¢ Normatividad y procedimientos en la gestion publica.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Servicio al cliente y atencion ciudadana.

¢ Modelo integrado de planeacién y gestion.

e Innovacion y creatividad en la gestion publica.

e Etica y valores en el servicio publico.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de calidad.

Adicional a estas tematicas las dependencias lideres de algun sistema de gestion en
su planeacién anual definiran aquellas tematicas que requieran para asegurar el ciclo
de mejoramiento que requieran.




e GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Cddigo: PA-02-PL2
nnllsgﬂnlldsntllnf Versién: 01
c“e“TA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES Fecha: 20/06/2023

Pagina 9 de 14

Ademas de esto los funcionarios propusieron otros temas de capacitacion, en donde
resaltan los siguientes:

e Formulacion de proyectos

e Atencion incluyente al ciudadano.

e Sistemas de informacion (ORFEO, Arcgis)
e Gestion documental.

De Igual manera el plan de capacitaciéon también contemplara las tematicas que
entidades nacionales lideres de policias sugieren se tengan presentes tales como:

e Lenguaje Claro

¢ Rendicion de cuentas y participacion ciudadana
e Integridad

e Contratacion.

e Seguridad de la informacion.

El cronograma de trabajo que se defina establecera la Dimension en la cual la
capacitacion aportara: Saber, Ser o Hacer, buscando en equilibrio entre estas.

Los temas o contenidos especificos de las anteriores necesidades de capacitacion,
seran tenidos en cuenta individualmente o como subtema dentro de los contenidos de
las capacitaciones del Plan Institucional de Capacitacion de la Alcaldia de San José de
Cucuta.

7. COMPONENTES ESPECIALES DEL PLAN.

Cada uno de los componentes especiales aportara las tematicas que considere
necesarias para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas para este mismo,
los componentes especiales tienen la particularidad que son transversales para toda la
Alcaldia.
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Componente Archivo

De forma particular, se ha incluido un componente especial de capacitaciones lideradas
por el Equipo del Area Central de Archivo de la Alcaldia de San José de Cucuta, con el
fin de dar cumplimiento al Plan Institucional de Archivo — PINAR.

La capacitacion en procesos archivisticos plantea desarrollar estrategias constantes
dirigidas a los funcionarios de planta y contratistas de la entidad que les permitan
fortalecer sus capacidades y un manejo adecuado de los documentos en los archivos
de gestidon. Asi mismo, requiere la implementacién de una cultura respectoal manejo y
tratamiento de los documentos para inculcar habitos y rutinas respaldadas por
metodologias y buenas practicas en la clasificacion por series y subseries de las Tablas
de Retencion Documental, ordenacion, foliacion, seleccion,depuracion, conservacion e
identificacion de los documentos de archivo.

e Las capacitaciones que se desarrollen a través del Area Archivo Central en
materia de gestion documental, estan dirigidas a todos los servidores
publicos de la alcaldiade San José De Culcuta; especialmente a los enlaces
de gestion documental quienes son los vigilantes de la administracion y
custodia de los archivos de gestion.

e Los funcionarios seran agentes encargados de ayudar a trasmitir los
conocimientosadquiridos a los compafieros; transmitiendo la informacion,
desarrollando habilidades y generando cambios de actitud.

e Por consiguiente, en la planeacién de la capacitacion, se tendra en cuenta
a la Oficina de Control Interno Disciplinario para que con su participacion se
socialicen las conductas disciplinables, respecto al manejo de los
documentos dentro del Coédigo Disciplinario Unico, el Contencioso
Administrativo y de Procedimiento Contencioso Administrativo y el Codigo
Penal.

Componente Etica e integridad.

Conscientes de la importancia de este componente y el aporte al Plan Anticorrupcion y
atencion al ciudadano, a la cultura organizacional, servicio al ciudadano entre otros,
ademas de tener una politica propia en el Modelo Integrado de Planeacion y gestion, se
consider6 que sea un componente especial del plan de capacitacion, permitiendo apoyar
la adherencia de esta tematica al actuar de la administracion municipal.
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Componente Sistemas de gestion.

En la Resolucion 0347 del 2022 “Por el Cual se actualiza el sistema integrado de gestion
de la alcaldia y se dictan otras disposiciones”, en su articulo uno (1), se menciona que
el sistema integrado de gestion de la alcaldia municipal estara integrado de la siguiente

manera:

Gestion de
Calidad

Sistema
Seguridad de .
Infon:‘acién I ntegra d
de Gestion

Sistema de
Control
Interno.

Seguriad y
Salud en el
Trabajo

Este sistema integrado de gestién, las normas técnicas ISO que las rigen, junto con la
normatividad aplicable, deberan sugerir para la mejora continua de estos sistemas de
gestiébn capacitacion, actividades de socializacién y sensibilizacion a las diferentes
dependencias, en tal sentido, las capacitaciones que se propagan en el plan deberan
estar clasificadas en el sistema de gestion al cual aporten.

8. ESTRATEGIAS PARA LA EJECUCION

Con el fin de que el Plan Institucional de Capacitacion se lleve a cabo con efectivo
cumplimiento, una vez sea aprobado por las autoridades pertinentes se procedera a
precisar su ejecucion a través de un plan operativo que tendra la siguiente estructura

minima;
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Eje del Poblacién Dimension a la Actividad Tipo y Mod

EULET]

Presupuest
(o]

PNFC objetivo cual pertenece Formativa o de
2020-2030 Capacitacion

Cronograma

De acuerdo con sus alcances se disefiaron las siguientes estrategias:
Liderar el proceso de alistamiento institucional

Organizar y preparar al equipo humano de la Subsecretaria de Talento Humano, y los
otros recursos necesarios (fisicos, tecnoldgicos, financieros, etc.) para la
operacionalizacion y ejecucion del PIC. Definicion detallada del cronograma mensual y
anual de actividades, detallando las responsabilidades, funciones y articulaciones de los
miembros del equipo. Por ejemplo, solicitar apoyo a la Oficina de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones con el fin de que nos brinde soporte y garanticen la
disponibilidad de recursos fisicos y herramientas tecnoldgicas con el fin de llevar a cabo
de manera efectiva los procesos de formacion y capacitacion de manera virtual.

Mapeo de Actores Interno e Identificacién de Oferta Institucional:

Fortaleciendo la politica de gestion del conocimiento, se recolecto base de datos de
funcionarios con interés en compartir sus conocimientos y brindar apoyo en algunas
tematicas, segun su formacion académica y experiencia, de esta manera crear redes de
conocimiento desde la misma experiencia del servicio publico, aqui igualmente se
incluirdn contratistas que en sus objetos contractuales contemplan actividades de
capacitacion.

Mapeo de Actores Externos e Identificacion de Oferta Institucional:

Identificar los capacitadores externos o de las instituciones de diversos sectores
sociales, econdmicos, académicos y de la cooperacion Internacional (ESAP, SENA,
Universidades, ONG’s, ARL’s, Cajas de Compensacion Familiar, Gremios, Organismos
y Entidades de Cooperacion Internacional, Instituciones Publicas del Nivel Nacional,
etc.) que cumplan con los criterios pedagogicos y experticia tematica para las
capacitaciones y los temas que pueden desarrollar relacionados con las tematicas
priorizadas anteriormente.

Construccion del Inventario de la Oferta Institucional

Caracterizacion de la Oferta de actividades de formacion y capacitacion, en términos de
sus objetivos, actividades, metodologia, tiempos, modalidad, recursos o materiales de
apoyo requeridos, y logistica. Para el desarrollo de esta actividad se brindara un taller
de disefio instruccional de actividades de aprendizaje de tal forma que éstas respondan
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a los procesos para los que los servidores publicos deben desarrollar las funciones, en
el caso de las areas misionales.

Programacién de la oferta institucional

Programar fechas y horarios de las capacitaciones y proporcionar los recursos
indispensables para el desarrollo de las capacitaciones, tales como: recursos fisicos,
tecnologicos, materiales did4cticos, entre otros.

Desarrollar las actividades de aprendizaje

Ordenar, coordinar y controlar la accion de aprendizaje y hacer su respectiva evaluacion.
Asi mismo, coordinar los procesos de multiplicacion, o réplica de las capacitaciones
externas recibidas por los servidores publicos.

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

practicas

Disefo de
programas

nl )}
Aprendizaje
organizacional

GENERAR
= CONOCIMIENTO
i
Ve
/\rl"\ - \
Aprendizaje
grupal

v
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~
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Fuente: Plon Nacional de Formocion y Copaoacitocion PNFC 2020 -~ 2030.
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Es el conjunto de actividades mensuales o bimensuales que implica observar, vigilar,
inspeccionar y documentar el progreso, la evolucion o el desarrollo de un proceso o
situacion esperada. El seguimiento permite analizar los avances y los retrocesos de las
acciones ejecutadas, y con dicha informacion tomar decisiones pertinentes para lograr
los objetivos de aprendizaje propuestos.

La Subsecretaria de Talento Humano, sera la encargada de realizar el seguimiento al
desarrollo del presente plan para controlar su ejecucion y generar indicadores de
cumplimiento, asi como las correspondientes acciones correctivas y preventivas segun
sea el caso.

Se programard la realizacion de 2 Encuestas Semestrales para la evaluacion del
Servicio que permita entre otras variables importantes (Aprendizaje individual,
Aprendizaje colaborativo y en red, Mejora en el desempefio, Mejora en la entrega de
bienes y servicios) , calcular los siguientes Indicadores disefiados para la evaluacion y
control del PIC 2024 asi:

e Indicador de Cumplimiento: # capacitaciones realizadas / # capacitaciones
programadas.

e |[ndicador de Permanencia: # funcionarios asistentes / # funcionarios
convocados.

e Indicador de Eficiencia: Optimizacién de Recursos.

e Indicador de Eficacia: Nivel de satisfaccion de los funcionarios, Nivel de
satisfaccion con la intensidad, Aplicabilidad de los conocimientos.

e Indicador de Efectividad: Logro de cobertura.

Estas mediciones seran realizadas en junio y en diciembre y serviran como insumo para
la construccion del plan institucional de capacitacion de la siguiente vigencia.

Los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculaciéon con el Estado,
podran acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la Entidad,
atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el
presupuesto es insuficiente, se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa

Raquel Yudith Galvis Vera
Subsecretaria Administracion del Talento Humano




