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“POR LA CUAL SE ADOPTA EL PL’AN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC PARA
LA VIGENCIA 2021 EN EL MUNICIPIO DE SOPO - CUNDINAMARCA”

EL. ALCALDE 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, y demas normas concordantes, y ' . .

CONSIDERANDO

Que Colombia es un Estado social de derecho fundamentado en 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 Politica de acuerdo al articulo 20 en el que definié qué son fines esenciales
del Estado "servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad
de Jos principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucidn; facilitar fa participacion

- de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y
asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo. Las autoridades de la Reptiblica
estan instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra,
bienes, creencias y demds derechios y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes
sociales def Estado y de los particufares”.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica enuncia que: “La funcion administrativa estd al

servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad "y publicidad, mediante Ia
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 de/ Estado”,

Que el numeral 3° del articulo 315 de la Constitucién Politica prevé que corresponde al Alcalde:
"Dirfgir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de I35 funciones yla
prestacion de los servicios a su cargo; representarfo judicial y extrajudicialmente; y nombrar y
remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los
establecimientos piblicos y las empresas industriales o comerciales de cardcter focal, de acuerdo
con 1as disposiciones pertinentes”,

Que el numeral 1° contenido en 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 Alcalde Municipal
“Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de
la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente”,

Que el articulo 4 del Decreto 1567 de 1998 define la capacitacién y establece que: "Se entiende
por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal
como & la informal de acuerdo con fo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a
prolongar y complementar la educacion inicial mediante la generacidn de conocimientos, el
desarroflo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar Ja capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misicn institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, af eficaz desempefio del cargo y al desarrolfo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
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tienen como objeto especifico desarro//ar % fortalecer una ética del servicio publico basada en
los principios que rigen /a funcion administrativa”.

Que el articulo 15 de la ley 909 del 2004, en su literal ) del numeral 2°, establece que las
unidades de personal deben “disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion
de acuerdo con lo 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 la capacitacién y formacién de los
empleados publicos estd 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 vy el
mejoramiento en la prestacion de los servicios, en funcién de lo cual, las Entidades dentro de
la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, deben formular
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 desempefio.

Que el articulo 2 del Decreto Ley 1567 de 1998, crea "e/ Sisterna Nacional de Capacitacion,
definido como ef conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito comin de
generar en las entidades y en Ios empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y
de accion, en funcidn de lograr la eficiendia y la eficacia de la administracion, actuando para
ello de manera coordinada y con unidad de criterios”,

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

Que el literal ¢ del articulo 11 del Decreto Ley 1567 de 1998, establece como obligacién de las
entidades estatales establecer un reglamento interno en el cual se fijen los cnter:os 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 téenicos gue identifiguen

necesidades y requerimientos de las dreas de trabajo y de los empleados, para desarrollar Jos

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 los instrumentos desarroflados por el Departamento Administrativo de la Funcidn
~ Publica y por la Escuela Superior de Administracion Piblica” (...).

Que el articulo 2.2.9.2 del Decreto Ley 1083 de 2015, tiene como finalidad que los programas
de capacitacién deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para
el desempefio de los empleados pUblicos 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 del Estado de acuerdo al ambito de aplicacién del Modelo Integrado de Gestidn y el
Plan de Accidn de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 deberan mtegrar los planes
institucionales y estratégicos.

Que teniendo en cuenta lo estipulado en el Decreto 894 de 2017 y en concordancia con lo
mencionado respecto a la profesionalizacidén del servidor plblico, los beneficiarios del Pian
Institucional de Capacitacion serén todos los servidores publicos, independientemente de su
tipo de vinculacidn, que estén desempefiando labores en el Ministerio del Interior y estos podran
acceder en igualdad de condiciones a los programas de capacitacion que adopte la entidad para
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ARTICULO CUARTO. Para el cumplimiento del ef Plan Institucional de Capacitacién (PIC), para
la vigencia 2021, la Administracion Municipal de Sopé, como responsable dispondra las acciones

- para alcanzar las metas propuestas y del seguimiento a la ejecucion de lo planlf cado en torno
al cumplimiento del mismo.

ARTICULO QUINTO BENEFICIARIOS Serdn beneficiarios del Plan Institucional de

-Capacitacién y el Programa Institucional de Aprendizaje, todos los servidores publicos vinculados

a la planta de personal de la Alcaldia Mumapai de Sopo, independientemente de su modalidad
de vmculaaon

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucidn entrard en vigencia a partlr de su expedicion y
publlcacmn y deroga las disposiciones que le sean contratarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

e P . 7 1
Dada en el municipio de Sopd, Cundinamarca, - & ~

EL ALEJANDRO RICO SUAREZ
Alcalde Municipal de Sopé

Mpmbo Abg. Daniel Alejandro Marin Valencia - Secretario Jurfdico y de Contrataci
Revisé: Dr, Segunde H. Sanabria Alarcén - Secretario de Desarrofio Institucional % N
Revisd: Dr. Daniel Antonio Ayala Mora ~ Aigla Juris Estudio Juridico 5.A.5. — Asesor del Despach
Proyects: Abg. Oscar Javier Pefia Mufiox ~ Asesor Extern Secretaria de Desarrollo Institucional w
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garantizar la mayor calidad de los servicios publacos a su cargo, atendiendo a las necesndades
y presupuesto de la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se daré prioridad a .
los servidores plblicos que tengan derechos de carrera administrativa,

Que la Ley 1960 de 2019, “Por /a cual se modifican fa Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de
1998 y se dictan otras disposiciones”, establece en su articulo 3 " £/ fiteral-g) def articulo 6 del
Decreto-Ley 1567 de 1998 quedard asi: q) Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores
ptiblicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podrén 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 msuf‘ clente se dard prlor/dad a
los empleados con derechos de carrera administrativa.”

Que el Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica expidié el "Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para el Desarroflo y Profesionalizacion del Servidor Pdblico” con el
cual determina la base de las politicas de capacitacion para los servidores y los pardmetros para
la formulacién de los Programas Institucionales de Aprendizaje de las Entidades Publicas.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica expidié la “Guia Metodoldgica para
la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y
Desarrollo de los Servidores Plblicos” documento que contiene los lineamientos para la
formulacién 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 identifico a través del “Formato de
Deteccién de Necesidades a partir de Funciones” las necesidades de capacitacion para la
presente vigencia a partir de lo cual elaboro el Programa Institucional de Aprendizaje, que hace
parte integral del presente acte administrativo, y por tanto, es necesario adoptar el Plan
Institucional de Capacitacién — PIC para la vigencia 2021 para los servidores de la Alcaldia
Municipal de Sopd.

En mérito de lo expuesto, el Alcalde Municipal de Sopd,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR. Addptese e Plan Institucional de Capacitacion — PIC para
la vigencia 2021 para los servidores de la Alcaldia Municipal de Sopd.

PARAGRAFO. El documento que contiene los lineamientos del Plan Institucional de
Capacitacion y el Programa de Aprendizaje Institucional de la Alcaldia Municipal de Sopé, hace
parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. RECURSOS El Plan Institucional de Capacitacién de la Alcaldia
Municipal de Sopé se ejecutara con los recursos presupuestales asignados, los recursos fisicos

y humanos disponibles en la entidad, asi como los mecanismos de cooperacion interinstitucional
de capacitacién del Estado.

ARTICULO -TERCERO. EVALUACI()N La ejecucion, evaluacién y seguimiento del Plan
Institucional de Capacitacién — PIC de la Alcaldia Municipal de Sopd, Cundinamarca para la
vigencia 2021, es obligatoria y estara a cargo de la Secretaria de Desarrollo Institucional.
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1. PRESENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
(PIC)

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

El Estado Colombiano, conforme a las nuevas corrientes gerenciales y
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, y que éstos dependen en {ltima instancia de la
capacidad de compromiso y vocacion de servicio de los servidores pablicos que
ejercen su labor a lo largo de la geografia nacional y que son en dltimas
quienes cumplen con sus funciones y hacen posible el cumplimiento de estos
planes y programas.

Esto genera un compromiso institucional con la ciudadania, y la capacitacién 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 Administracién Piblica y
el cumplimiento de los fines del Estado.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, sefiala que la formacion
y capacitacién 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 servidor y para la administracién publica.

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

Para la Alcaldia Municipal de Sopd, la legitimidad de su gestidn debe realizarse
con los atributos de calidad requerido por los usuarios y los procesos y esto
sera 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 metodolégica para la formulacidon del Plan Institucional de
Capacitacion y la guia temdatica para su desarrollo, disefadas 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 capacitacion por competencias, asi
como para el desarrollo de programas de capacitacién, que busquen el
fortalecimiento de las siguientes dimensiones:

Ser. Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso 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 vy el desarrollo personal al
interior de las organizaciones. Para la politica, es fundamental que cada una
de las tematicas y estrategias abordadas recalquen esta dimension pues es
basica para que las otras dimensiones puedan desarrollarse; la guia
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
nuevos 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 continuacién, se presenta
algunos conceptos que permiten comprender la propuesta del Plan
Institucional de Capacitacién ~PIC.

Plan Institucional de Capacitacién, De acuerdo con lo sefialado en la Guia
para la formulacién del Plan Institucional de Aprendizaje de la Funcion
pablica, “(...) es un conjunto coherente de acciones de capacitacion y
formacidn, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrolfo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
servidores publicos a nivel individual yv de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica”,

Capacitacion. Como lo indica el Art. 49 del Decreto 1567 de 1998, " ... e/
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
educacién, dirigidos a prolongar v @ complementar la educacion inicial
mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
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cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidén institucional, a la
mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefic del
cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicibn comprende [os
procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en
los principios que rigen la funcién administrativa”

Formacidn. 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.

Educacion no formal. Hoy denominada educacién para el trabajo y 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 sujecion al sistema de niveles 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
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
de comunicacidn masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados.”

Los Programas de Induccion y Re induccién. Estdn orientados a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades
gerenciales y del servicio pdblico y a suministrar informacion para el
conocimiento de la funcidén publica y de la entidad. (Articulo 7 del Decreto
1567 de 1998).

Entrenamiento en el puesto de trabajo. Es la preparacion que se imparte en
el ejercicio de las funciones del empleo con el objeto de asimilar en la
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 mediatica. Esta capacitacién debe ser
inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP)

Competencias Laborales: “Como la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector piblico, 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”. (Decreto 815 de 2018 del DAFP)
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Educaciéon 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 sujecion a
pautas curriculares progresivas y conducen a grados o titulos.

3. MARCO NORMATIVO

» Constitucién 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 Capacitacidon como uno de
ios pilares sobre los que se cimienta el Sistema de Desarrollo
Administrativo.

e lLey 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales
establecen como Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir
capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones. Esta norma se
modificé con la Ley 1952 de 2019, que entrard en vigencia en el mes de
mayo de 2019.

s Ley 909 de 2004, Por medio del cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones.

e Ley 1064 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 educacién no formal en la Ley General de Educacién.

* Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidén Publica.

e 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 publicos 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 el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083
de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Plblica”.

» Resolucién 390 del 30 de mayo de 2017 Se actualiza el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacidon para el Desarrollo y la 7 Profesionalizacién del
Servidor Publico 2017 - 2027

e Decreto Ley 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas 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 integracién de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
entidades del Estado.

» 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 competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos.
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» Directiva presidencial No. 09 de 9 de noviembre de 2018, por la cual se
indican acciones con austeridad del gasto.

» Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion
y Capacitacién (PNFC): Por la cual se dan lineamientos para la
profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores puUblicos, orientando a las
entidades sobre el nuevo modelo de aprendizaje organizacional, basados
en el desarrollo de las capacidades de los servidores de la Entidades
Publicas. (Funcién Pdblica-Esap 2017)

« Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién con base
en los proyectos de aprendizaje en equipo, tiene el proposito de establecer
pautas para que la formulacion de los Planes Institucionales de
Capacitacién, los cuales se deben abordar de manera integral,
proporcionando las fases, instrumentos, formatos, ejemplos vy
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 Formacién y de Capacitacidén de Servidores publicos,
tiene como proposito ser guia para la creacion de los Planes Institucionales
de Aprendizaje (PIC), y cuyo objetivo es mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos cargo del Estado.

» Sistema de Gestién Modelo integrado de Planeacién y Gestién (MIPG): Es
un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento,
evaluar y controlar la gestién 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 y
calidad en el servicio, segun dispone el Decreto1499 de 2017.

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

La Alcaldia Municipal de Sopé, en cumplimiento de los lineamientos de la
administracién publica, en especial los de gestién del talento humano, formula
el Plan Institucional de Capacitacion 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 contribuyan al mejoramiento
de la calidad en la prestacion del servicio a la poblacién Soposefia.

Con el fin de atender las necesidades de capacitacién, la Secretaria de
Desarrollo Institucional en cumplimiento de sus funciones de gestién del
talento humano tiene el deber de cumplir con las politicas en materia de
capacitacion, y para ello, tendrd como derrotero los principios de la
capacitacion, la Guia del Plan Nacional de Capacitacién del Departamento de la
Funcién Pdblica y el Modelo Integrado de Gestién Plblica.
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El PIC, tendra como marco de referencia los principios rectores de la
capacitacién en el sector plblico: complementariedad, integridad, objetividad,
participacién, prevalencia de! interés de la organizacion, integracion a la
carrera administrativa, énfasis en la préactica y continuidad.

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

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
5.1 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

La Dimension territorial y Nacional en la politica de Formaciéon vy
Capacitacion.

Profesionalizacion del empleo pdblico eje de la gestion integral de los
recursos humanos.

Desarrollo de competencias laborales para la gestion de la calidad en el
sector publico.

Enfoque de |la formacion basada en competencias.

Los lineamientos pedagdgicos para el desarrollo de la formacién 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

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

Aprendizaje en Equipo. los empleados dirigen autdnomamente su
aprendizaje atendiendo en forma integral las dimensiones del ser, el hacer
y el saber, es decir, deciden buscar la informacién necesaria y orientar sus
fortalezas (experiencias, condiciones personales, habilidades e ideas),
quienes se constituyen en companeros dentro del proceso de aprendizaje.

5.3 COMPONENTES DE CAPACITACION

Gobierno Abierto: Basado en la transparencia, participacidn ciudadana,
rendicion de cuentas, colaboracion e innovacion, para fortalecer la
democracia, la legitimidad de la accidén plblica 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 formutacion de politicas publicas y la generacién de bienes y servicios.
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Formacion: En el contexto de la capacitacion, estéd orientada a fortalecer la
ética del servidor publico basada en los principios que rigen la funcidn
administrativa.

Educacion: Es un derecho de la persona y un servicio piblico que tiene una
funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la
técnica, vy a los demas bienes y valores de la cultura, a la educacién se
accede en las modalidades que se presentan a continuacion, la cuales se
encuentran definidas en la Ley 30 de 1992.

Educaciéon Formal
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
Educacién informal

Programas de aprendizaje: Hace referencia al conjunto de procesos
estructurados que tiene como proposito la ampliacion o generaciéon de
conocimientos, desarrollo de habilidades, valores y actitudes que permiten a
las personas tener un cambio de comportamiento y mejor desempefio
laboral (Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2017), en estos
programas se encuentran:

Capacitacion

Entrenamiento en el puesto de trabajo
Entrenamiento

Induccion y Re induccidon

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

Contribuir al mejoramiento del desarrollo integral de los servidores
publicos, con el fortalecimiento de las competencias académicas,
funcionales y comportamentales, que se reflejan en el nivel de eficiencia y
eficacia la Alcaldia Municipal.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Propender el desarrcllo del capital humano al servicio de la Alcaldia
Municipal, y afianzar las competencias funcionales y comportamentales de
los servidores publicos de la entidad.

Mejorar los conocimientos, habilidades y aptitudes de los empleados de la
entidad mediante las acciones de formacién vy capacitacion para
incrementar la efectividad en sus practicas laborales,
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Propiciar {a autonomia, participacion, creatividad, sentido de pertenencia y
satisfaccidn en los funcionarios de la Administracion Municipal de Sopé.

Reocrientar la integraciéon del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en el estado, en la entidad y sus funciones en el
puesto de trabajo asignado.

Iniciar al funcionario en su integracidn a la cultura organizacional, al
sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de misién, 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

El Plan Institucional de Capacitacion esté dirigido a los servidores publicos
de la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Sopd, distribuido asi:

TIPO DE VINCULACION No. de SERVIDORES
PUBLICOS

De periodo fijo por Eleccién 1
Popular
De periodo fijo - Libre 1
Nombramiento y Remocion
Ordinarios - Libre 27
Nombramiento y Remocion
Inscritos en Carrera 30
Administrativa
Nombramientos en 59
Provisionalidad
Trabajadores Oficiales 4

7. IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION —-(PIC)

La Alcaldia Municipal de Sopé, mediante un Diagndstico de Necesidades de
Aprendizaje Organizacional (DNAQ) a través de una encuesta institucional que
se aplicara a los empleados de la entidad a los jefes de las areas de trabajo,
una encuesta que le permitiréa a la entidad identificar las debilidades de
conocimientos, habilidades y aptitudes de los servidores publicos.

Este instrumento permitird identificar las diferencias entre las capacidades que
posee una persona y las deseadas para el desempefio de su cargo, ademas el
DNAQ contemplard el anélisis de las posibles causas que originan esas

diferencias.
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Consolidacion de las necesidades de capacitaciéon por dependencia

+ tabulacidon de las necesidades que fueron solicitadas junto con el
porcentaje de participacién

» Capacitaciones requeridas por Ley
7.1 METODOLOGIA

La capacitacidon puede entenderse como un ciclo que inicia en el anédlisis de las
necesidades a través de un diagnostico, continGia con un proceso de planeacién
que 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 evaluacién, que no solo muestra los resultados de la capacitacién, sino
que contribuye a detectar nuevas necesidades de capacitacion vy/o
perfeccionamiento para iniciar nuevamente el ciclo.

Para su formulacion se desarrollara las siguientes fases

» Aplicacién y tabulacién y andlisis de la encuesta de la deteccién de
necesidades de capacitacion diligenciada por los funcionarios de las
diferentes dependencias de la administracion Municipal de Sop6 (Anexo
Numeroly 2)

e Priorizacion de las Necesidades de la capacitacidén de acuerdo con el
peso obtenido en la tabulacién

+ Formulacién de las capacitaciones

+ Cronograma de cumplimiento (Anexo numero 3)

7.2 CONTENIDO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-
(PIC)

El Plan Institucional de Capacitacién, esta formulado conforme a la
actualizacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2017 - 2027,
surge con el firme propésito de fortalecer la gestion publica colombiana, en
este documento se definen tres ejes:

Gobernanza para la paz, estd asociada con el fortalecimiento de las condiciones
para la paz, gira entorno a los actores que estén involucrados en el proceso de
toma de decisiones, apuntando a la transparencia, formalidad vy legalidad de
los servidores publicos.

Gestién del conocimiento en las entidades pudblicas, propende por el disefio de
procesos enfocados a la creacién, organizacion, transferencia y aplicacién del
conocimiento que producen los servidores publicos y su rapida actualizacién en
diversos ambitos, por medio del aprendizaje en los lugares de trabajo.
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Creacion del valor publico, propende por el disefio de procesos de capacitaciéon
aplicados a la creacibn de valor, enfocados especialmente en el
comportamiento y capacidades de las personas, vocacion de Servicio Pablico.

7.2.1 EJE TEMATICO GOBERNANZA PARA LA PAZ

» Neuro liderazgo en tiempos de crisis

GOBERNANZA PARA

El i
LA PAZ . arte de interactuar

¢ Induccién y Re induccién

Desarrollar habilidades

comunicativas y de SER + Inteligencia Emocional
relacionamiento, HACER ¢ Sanidad Interior
promoviendo la SABER

creatividad, la » Proyecto de vida

convivencia y la ética y

. e Formacioén de valores
transparencia en la

gestion publica. e Acciones de inclusién

« Tenencia responsable de mascotas

7.2.2 EJE TEMATICO GESTION DEL CONOCIMIENTO

o

e Ortografia

¢ Promocién en salud mental
GESTION DEL + Taller Mitos y verdades del covid
CONOCIMIENTO . -

Desarrollar mecanismos « Capacitacion pre pensionados
que permitan el » Manejo de plataformas de video
aumento del SER conferencia
desempefio HACER « Uso de herramientas tecnolégicas
institucionai, la SABER o )
optimizacién de : ratoria
recursos y la generacion s Expresién no verbal
y desarrollo de e Formularios Google

conocimiento. . iy
 Manipulacion de cargas

s Capacitacién en Roles y respon-
sabilidades frente al SG-5ST

comMPARiia
S0 14500 2008
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7.2.3 EJE TEMATICO CREACION DEL VALOR PUBLICO

: o e e ‘Charlaen seguridad de la
CREACION DEL VALOR Informacién
PUBLICO e Gesti6n ambiental
Garantizar un servicio al » Sistema gestidén de calidad
. ciudadano de calidad, a _ o Capacitacién de juridica y
través del desarrolio de SER contratacién
habilidades de liderazgo, HACER » Cuidados Equipos de
- siendo proactivos y SABER computo :
. teniendo comunicacion « Instrumentos Archivisticos
asertiva con el fin de * Manejo de PQRS,
satisfacer de manera : Derechos de Peticiones,
oportuna las demandas de | r solicitudes vy diferente
la sociedad. : : comunicaciones externas
! ¢ Funcién Publica

7.2.4. OTRAS CAPACITACIONES

Conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion durante el periodo
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 institucionales establecidas en
la entidad publica.

7.2.5. PROGRAMAS DE INDUCCION

El programa de induccidén estd encaminado a iniciar a! empleado de la
administracién municipal, en su integracién a la cultura organizacional vy a
familiarizarlo con los valores, la misién, la visién, los objetivos institucionales,
el servicio publico, la organizacion y las funciones del Estado vy las funciones de
su dependencia, a cargo de la Secretaria de Desarrollo Institucional en
cumplimiento de las funciones de gestién del talento humano.

Para lograr los mejores resultados se implementardn estrategias primeramente
virtuales en lo que se refiere a la induccion institucional y del servicio publico,
en lo que respecta al desempefio funcional propio del empleo, se realizara de

manera presencial, a cargo del superior inmediato y con el acompafiamiento de
la Secretaria de Desarrollo Institucicnal.
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7.2.5. PROGRAMAS DE REINDUCCION

Estd dirigido a todos los servidores vinculados a la planta de personal y su
periodicidad estd dada por los cambios que se produzcan en materia normativa
y del plan de accidon, como consecuencia de los cambios en las politicas
institucionales lideradas desde las entidades del Orden Nacional, acerca de
reformas en la organizacién del Estado y sus funciones; de la estructura y los
cambios en las funciones de las dependencias y en su puesto de trabajo.

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 Administracion Publica ESAP
Ministerio de las Tics-Gobierno en Linea

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Departamento Nacional de Planeacion DNP
Superintendencia de industria y comercio
Archivo General de la Naciéon AGN

Departamento Administracion de la funciéon DAFP

a & & 9 @0 & 2

7.3 ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION —-(PIC)2021

Una vez aprobado el Plan Institucional de Capacitacion, la Secretaria de
Desarrollo Institucional se encargard de su socializacidon a los servidores
publicos de la Alcaldia Municipal, a través de los medios virtuales y demaés
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 capacitacidn con facilitadores internos, la Secretaria de
Desarrollo Institucional trabajard con el servidor responsable de la capacitacidén
asignado por el drea, quien servird de enlace con el fin de realizar el
seguimiento, correspondiente.

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

La socializacion y realizacion de las inscripciones a las actividades, seran
enviadas con el acompafamiento y coordinacion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones y se emplearan los diferentes canales de comunicacién que
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tiene la Entidad, donde los interesados deberan manifestar su interés en
participar.

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

e Obligatoria de asistencia a los programas de formacidon, capacitacion y
bienestar laboral.

e Participacion en programas técnico-académicos, relacionados con las
funciones del cargo.

¢ Cumplimiento de la intensidad horaria establecida para cada programa
de informacion.

e Aplicaciéon y transferencia del conocimiento en el desempefio de sus
funciones o responsabilidades.

e Seguimiento y verificacién de la transferencia del conocimiento.

¢ Participacidén activa en las evaluaciones de los programas de formacion,
capacitacién, bienestar laboral, estimulos e incentivos.

e Programas de formacién con aplicaciones practicas.

e Se hardn convocatorias para capacitaciones, previas a las fechas
asignadas en el cronograma.

e Debe existir un registro de inscripcién y asistencia a los programas de
capacitacién.

e Control de justificacion de ausencias.

Puntualidad en las actividades programadas.

e Medicion de impacto de cada programa de capacitacion.

7.4 PRESUPUESTO

Los programas de capacitacién, que se establezcan mediante el presente plan
estdn sujetos a disponibilidad presupuestal.

7.5 LINEAS DE ACCION

El modelo integrado de planeacion principalmente se enfoca en el Talento
Humano de la Administracion, el cual busca que se entreguen los resultados
que atiendan y resuelvan las necesidades enfocados 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.

——— -, e . . -
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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 Gestidn
de Calidad, con el fin de valorar la transferencia del proceso de capacitacion al
desempefio individual e Iinstitucional y los cambios generados en las
situaciones problemas detectadas y en el desempenio institucional.

Adicionalmente, se establece que frente a todos los programas de capacitacion
se llevara a cabo una evaluacidén, del material del programa, y la asimilacién y
aplicacion de contenidos por parte de los participantes, de igual manera cada
participante deberd remitir a la Secretaria de desarrolio institucional las
evidencias en el logro de los objetivos de la capacitacion.

Las evidencias serdn tomadas como base para los futuros programas de
capacitacion.

7.7 INDICADORES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -
(PIC)

L.os indicadores que se trabajaran son los siguientes

« Cumplimiento del PIC 2021

» Participacion de los funcionarios en las capacitaciones programadas
(Segin el registro de asistencia Interno Anexo numero 4)

¢ Evaluacién de la capacitacion el cual se aplicard de manera porcentual
entre el 40 y 70 % de los participantes (Anexo Numero 5)
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Fecha:

ANEXO 1

Encuesta Plan Institucional de capacitacion -PIC 2021
Alcaldia Municipal de Sopé

Nombre Completo:

Dependencia:

Cargo:

1.

éLas capacitacicnes recibidas cumplieron con sus expedativas, fortaleciendo las
necesidades grupales e individuales?

NO ¢Por qué?

¢Cuadl cree usted, que son las necesidades grupales de capacitacion y/o formacion
de su dependencia que al fortalecer, permitan mejorar las competencias para un
desempeno exitoso en el grupo de trabajo?

Seleccione el puntaje de 1 a 5: Donde 5 es el mas importante y 1 el menos importante:

3.

Competencias laborales

Competencias intelectuales
Competencias personales
Competencias comunicativas
Competencias lingliisticas

De las competencias mencionadas, la que usted calificd como la mas importante,
éen qué temas le gustaria que se profundizara?

éCudl cree usted, que son sus necesidades de capacitacién o formacién que le
permitiran mejorar sus competencias funcionales, laborales o comportamentales?

¢De las capacitaciones sefialadas a continuacién, cudl cree que es la que requiere
para mejorar su desempefio laboral de acuerdo con su perfil y cargo?




Seleccione el puntaje de 1 a 5: Donde 5 es el mas importante y 1 el menos importante:

Gobernanza para la paz (Temas relacionados con Derechas Humanos)

Gestion del conocimiento (Salud mental ,hédbitos saludables, informética)
Creacion del valor Publico (Relaciones interpersonales, Relaciones publicas
Coach

Programa de Induccidn y Re induccion

6. ¢De las capacitaciones relacionadas a continuacion, cual cree que es la que
requiere en tecnologias de la informacion para mejorar su desempefio laboral?

Seleccione el puntaje de 1 a 5: Donde 5 es el mas importante y 1 el menos importante:

Aplicaciones de comunicacion virtual (Zoom, Teams...)

Informacion y tratamiento de datos (navegacion, evaluacion, gestion)

Creacidn de contenido digital

Seguridad (proteccién de datos y privacidad)

Soluciones ofimaticas (Procesamiento de textos, Hojas de célculo, Herramientas de
presentacion, Bases de datos, Utilidades: agendas, calculadoras, programas de correo
electronico, correo de voz, mensajeros).

Otro écual?

7. éSegun su perfil y cargo, de las capaditaciones recibidas, en cua! cree usted que se
debe reforzar el conocimiente adquirido?

éPor qué?

(Solo para secretarios de despacho y jefes de oficina)

1 Segln las necesidades de la dependencia a su cargo, qué temas cree usted que se
deben incluir en el plan institucional de capacitacidon 2021, para dar cumplimiento a las
funciones que desarrolla el personal a su cargo.




2 Desde su secretaria en que temas puede brindar capacitacion o charlas dirigidas a los
Funcionarios de la Administracién Municipal con el fin de fortalecer y afianzar
conocimientos.

Tema Mes del afio para la ejecucion




Anexo 2

RESULTADOS ENCUESTA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC 2021)

1. ; Las capacitaciones recibidas cumplieron con sus expectativas, fortaleciendo las
necesidades grupales e individuales?

0

77 respuestas

& Si
@ No
RESPUESTA NEGATIVA CONSOLUDADO
Algunas no fueron acordes a completas para el desempefio profesicnal o personal 60,0%
Muy seguidas no se tiene en cuenta las agendas y se hacen demasiada al final de o
afio 20,0%
Las capacitaciones virtuales son aburridas 10,0%
. 10,0%

Temas que se trataron de manera superficial

2. ;Cudl cree usted, que son las necesidades grupales de capacitacion yfo formacion de su Lg
dependencia que al fortalecer, permitan mejorar las competencias para un desempefio

exitose en el grupo de trabajo? Seleccione el puntaje de 1a 5: Donde 5 es el mas importante

¥ 1 el menos importante:

B 1 BRE s 284




PREGUNTA 3

e i PREGUNTA
Competendas laborales

Competencias intelectuales

Competencias personales

Competencias comunicativas
Competendias Inguisticas

PREGUNTA 4

Comunicacion verbal 0 asertiva
Habiidades Blndas
Nomatividad y contratadon

Competendas comunicativas

Urbanismo, ordenamiento terrtorial, dereche urbano

Cocimierta de ofimatica, herramientas, y tics En informaticay Excel

1,2%

12%

1,2%

1.2%

6,4%

3,8%

0,0%

3,8%

5.1%

6.4%

7.7%

12,9%

14,2%

9,0%

23,3%

46,5%

41,5%

54,5%

41,5%

33,7%

28,5%

14,0%

11,0%

10,5%

9,3%

8,7%

45,4%

3L,1%
38,9%

50,6%

35,0%

5. ; De las capacitaciones sefialadas a continuacion, cual cree que es la que requiere pare
mejorar su desempefio laboral de acuerdo con su perfil y cargo? Seleccione el puntaje de 1a
5: Donde 5 es el mas importante y 1 el menos importante:

oy

2 ®Es BER4

a0

3 para la paz (Temas relacionades con Derechas Humanos)

Coa

Programa de In¢



Gobermnanza para & paz (Temas relaconados con Derechas Humanos)

Gestidn de! conocimiento (Salud mental hdblos saludables, nformatica)

| Coach

Programa de Induccién v Re induccin

Creaddn del valor Publico {(Reladones nterpersonales, Relaciones publcas ‘

6,4%

6. ; De las capacitaciones relacicnadas a continuacion, cudl cree que es la gue requiere en
tecnologias de la informacion para mejorar su desempefio laboral? Seleccione el puntaje de 1
a 5: Donde 5 es el mas importante v 1 el menos importante:

7

Apicaciones de comunicaddn virtual (Zoom, Teams...)

Informadén y tratamiento de datos (navegacidn, evaluacidn, gestién)

Creacién de contenido digkal

Segundad (prote;dcf;f; de datcsy pnvac;dad) -

Soluciones ofimdticas (Procesamiento de textos, Hojas de calculo,
Herremientas de presentaddn, Bases de datos, Utidades: agendas,
calculadoras, programas de correo electrénico, correo de voz,
mensajeros).

2,5%

3,8%

5,1%
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado
Version: 03

Vigencia: 28-05-2020

EVALUACION DE CAPACITACION

 ACTIVIDAD DE CAPACITACION = = - FECHA EVALUACION '

Dia Mes Afio

_ Duracién_

Su opinién es muy importante para nosotros. Por favor aylUdenos suministrandonos su retroalimentacion sobre esta actividad. Le
agradecemos diligenciar el siguiente formulario de la manera mas objetiva posible, calificando cada una de las variables de acuerdo
con su percepcion, teniendo en cuenta la siguiente escala:

MALO

E JEXCELENTE Se superaron mis expectativas

B {BUENO Se cumplieron mis expectativas

R |REGULAR Se cumplieron parciaimente mis expectativas
M No se cumplieron mis expectativas

- EVALUACION POR PARTE DEL FUNCIONARIO- EFICAC

'CALIDAD DE LOS CONTENIDOS -

£l cumplimiento de los contenidos propuestos

2 |El aporte de nuevos conceptos y/o técnicas presentados
3 |La profundidad en los contenidos
4 |El orden en la presentacion de los contenidos

1 |El contenido del cursc en relacidn con mi trabajo actual.

2 |La aplicabilidad inmadiata del conocimiento adquirido

3 |Elfortalecimiento de mis competencias para el desempefio de mi gestion

1 {ta comodidad del saldén - fac:lldati de comunicacién y/o acceso virtual

2 |iailuminacion y el ambiente del salon - Audio e imagen claras

3 |El material suministrado - material compartido por el grupo de WhatsApp de capacitacién

" /CALIDAD ADMINISTRATIVA @~ =

1 |La oportunidad en fa convocatoria y comunicacion de la informacion relativa a la capacitacidn

2 |la solucién de problemas o contingencias, presentadas durante esta capacitacion

3 |Elrespalde de su jefe para asistir a esta capacitacion

Nombre:

Firma:

©

icontec
N°. SC-CER313325

Alcaldia Municipal, Carrera 3 N° 2-45 Parque Principal, Sop6é Cundinamarca

COmPARA
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 SCQAR w1100 2018
www.sopo-cundinamarca.gov.co CERTIFICADA
Codigo postal 251001 N°. $6-2015001997




