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1. MARCO NORMATIVO

> Decreto 1567 de agosto 5 de 1998: por el cual se crean el Sistema Nacional
de Capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - “ Definicion de capacitacion: 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 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 desemperio del cargo y al desarrollo personal integral”

Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

» Decreto No. 4665 de noviembre 29 de 2007: por el cual se adopta el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion de empleos publicos, para el desarrollo
de competencias.

> Ley 909 de septiembre 23 de 2004: por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. (...)2. Seran funciones
especificas de estas unidades de personal, las siguientes: ...e) Disefiar y
administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion. La capacitacion y formacion de
los empleados esta orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su
eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
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desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de
los servicios”.

> Decreto 1227 de abril 21 de 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
909 de 2004 y el Decreto - ley 1567 de 1998.

» TITULO V. Sistema Nacional De Capacitacién Y Estimulos Capitulo | Sistema
Nacional de Capacitacion.

Articulo 65: "Los planes de capacitacion institucionales deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas
de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales. Los estudios deberan se
adelantados por las unidades de personal o por quien haga sus veces. Los
recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender
las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.”

Articulo 66: “Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo
de las competencias laborales necesarias para el desemperio de los empleados
publicos en niveles de excelencia.”

Articulo 68: “En desarrollo del articulo 3, literal c), numeral 3 del Decreto-ley
1567 de 1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacion para
Empleados Publicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacion
institucional. La Red estara integrada por las entidades publicas a las cuales se
aplica la Ley 909 de 2004...”

> 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.

Articulo 1. “Reemplacese la denominacioén de Educacion no formal contenida en
la Ley General de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano’.

> Ley 1416 de 2010, por medio de la cual se fortalece al ejercicio del Control Fiscal.

(...) “ARTICULO 4o. Las Contralorias Territoriales destinarén como minimo el
dos por ciento (2%) de su presupuesto para capacitacion de sus funcionarios y
sujetos de control.
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> Decreto 1083 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Publico.

(...) “ARTICULO 2.2.9.1 Planes de capacitaciéon. Los planes de
capacitacion de las entidades publicas deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos
de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los
planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de
personal o por quienes hagan sus veces, para lo cual se
apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion
deberan atender las necesidades establecidas en los planes
institucionales de capacitacion.

Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y
la Profesionalizacion del Servidor Publico afio 2015.

Guia para la Formulaciéon del Plan Institucional de
Capacitacion - PIC - con base en Proyectos de aprendizaje en
equipo. Establece las pautas para que la formulaciéon de los
Planes Institucionales de Capacitacion - PIC - se aborden de
manera integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para
entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de
capacitacién por competencias.

Direccionamiento Estratégico 2022-2025 de la Contraloria
Distrital de Cartagena de Indias.

2. OBJETIVO

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacion y capacitacion
expresados por las dependencias de la entidad a través de los
Proyectos de aprendizaje en Equipo - PAE - y solicitudes de
capacitacién para el fortalecimiento de las competencias laborales, 5
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reafirmando a la vez conductas éticas que nos permitan generar la
cultura del servicio y la confianza ciudadana a través del
autoaprendizaje.

2.1.

3.1.

3.2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo Ila

capacidad de sus entidades y organismos;

b. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el

financiamiento de una ética del servicio publico;

c. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto

a las politicas, los planes, los programas, los proyectos y los
objetivos del Estado y de sus respectivas entidades;

d. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de

aportar conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor
desempefio laboral y para el logro de los objetivos
institucionales;

e. Facilitar la preparacion pertinente de los empleados con el fin

de elevar sus niveles de satisfaccidon personal y laboral, asi
como de incrementar sus posibilidades de ascenso dentro de
la carrera administrativa.

3. DEFINICIONES

Competencia: “Es la 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
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores y actitudes.” (Guia para la Formulacion del Plan
Institucional de Capacitacion - PIC- 2016 — Dpto. Funcion
Publica).

Capacitacion: Es 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
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

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 y al eficaz desempefio del cargo ( Decreto 1567
de 1998 - Art. 4).

Formacién: La formacion, es entendida en la referida
normatividad sobre capacitacion como los procesos que tiene
por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso humano
en el sector publico, el entrenamiento es una modalidad de
capacitacion que busca impartir la preparacion en el ejercicio
de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen
en la practica los oficios. En el corto plazo, se orienta a
atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas
para el desempefo del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera
inmediata. (Plan Nacional de Formacion 2017).

Educacion No Formal (Educaciéon para el trabajo y
Desarrollo Humano). La Educacion No Formal, hoy
denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en
una concepcion integral de la persona, que una institucion
organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educaciéon formal. (Ley 115 de
1994 —Decreto 2888/2007). Educacion Informal. La
educacion informal es todo conocimiento libre vy
espontaneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios de comunicacion masiva, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales
y otros no estructurados (ley 115 /1994).

Educacion Formal. Se entiende por educacion formal aquella
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que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en
una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a
pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y
titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 —
Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion debera basarse en los siguientes principios, de
acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567 de 1998:

v

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

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

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas
de capacitacion, debe ser la respuesta a un diagndstico de
necesidades de capacitaciéon previamente realizado, utilizando
procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion
de la capacitacién, tales como deteccion de necesidades,
formulacion, ejecucion y evaluacién de planes y programas,
deben contar con la participacion de los empleados.
Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los
planes y los programas responderan fundamentalmente a las
necesidades de la organizacion.

Integraciéon a la carrera administrativa: La capacitacion
recibida por los empleados debe ser valorada como antecedente
en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

Prelacidon de los empleados de carrera: Para aquellos casos
en los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas
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capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano plazo,
tendran prelacién los empleados de carrera.

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

v Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando
el uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el
analisis de casos concretos y en la solucion de problemas
especificos.

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

5.1. Conceptuales.

La Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta
profesionalizacion es necesario garantizar que los empleados
publicos posean una serie de atributos como el mérito, la vocacion
de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se
logre una administracion efectiva

Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias
Laborales la capacidad de una persona para desempefar en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados las funciones inherentes a un empleo, capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

5.2. Pedagdgicos.

El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el
analisis de problemas institucionales o de retos o dificultades para el
cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado.

6. EJES TEMATICOS

Se concentran seis (6) ejes tematicos, que agregaran valor a la formacion y
capacitacion de los servidores publicos, y con ello contribuir a su desempeiio g
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mediante el desarrollo integral y la orientacién del ejercicio de sus funciones (Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion 2023-2030, Funcion Publica, 2023).
Grafica 1. Ejes Tematicos Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon
2023-2030, DAFP

Grafica 1. Ejes Tematicos

Territorio, Vida v Paz Total, Memoria y
Ambiente Derechos Humanos

Habilidades y . Mujer, Inclusion y
( Competencias ) EJES TEMATICOS ( diversidad
Etica, probidad e Transformacion Digital y
identidad de lo Publico Cibercultura

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023-2030, DAFP

6.1. Eje 1. Paz total, memorias y derechos humanos: Se orienta hacia la
transformacién institucional y cultural de los servidores publicos, a partir
de un direccionamiento politico capaz de redimensionar su universo
simbdlico y propiciar escenarios de construccion de paz y la garantia
de los derechos. Lo anterior, responde al papel fundamental que tienen
las administraciones publicas en la construccién de la paz en una
sociedad, ya que son las encargadas de gestionar y coordinar politicas
publicas y servicios que impactan directamente en la convivencia y el
bienestar de la poblacion.

6.2. Territorio, vida y ambiente: Este eje esta dirigido a los servidores
publicos, con el fin de interpretar y comprender los territorios como
constructo social, sustento material y simbdlico de las relaciones entre
sociedad y naturaleza. Las y los servidores publicos tendran la amplitud
para construir herramientas que le permitan realizar un estudio y
valoracion de los territorios donde se desenvuelve, ya sea en espacios
urbanos o rurales, y como consecuencia, generar ciertas estrategias de
planificacion para el desarrollo dentro del contexto de las problematicas

locales y variables del territorio de manera particular, ofreciendo una
10
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solucién a esos fendmenos e inconvenientes socioterritoriales, como
también propender por la transformacion y gestion del territorio de
forma multiescalar

6.3. Mujeres, inclusiéon y diversidad: Este eje propone cualificar las
capacidades del talento humano de las entidades publicas, en el
enfoque de género, interseccional y diferencial para la mejora continua
de la gestion publica y su desarrollo, en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026 Colombia potencia mundial de la vida.

6.4. Transformacion digital y cibercultura: La capacitacion y la formacion
de las y los servidores publicos debe pasar por conocer, asimilar y
aplicar los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucion
Industrial y de la transformacion digital en el sector publico, pues los
procesos de transformacién de la economia en el mundo, sus
conceptos, enfoques y modelos propuestos alrededor de las tendencias
en la industria impactan de una u otra manera a la administracion
publica.

6.5. Probidad, ética e identidad de lo publico: La capacitacion en ética y
probidad es especialmente importante en el contexto actual, en el que
la corrupcion y el mal uso de los recursos publicos son una
preocupacion creciente en muchos paises. Los servidores publicos
deben ser conscientes de las implicaciones éticas de sus acciones y
decisiones, y estar preparados para enfrentar situaciones en las que se
pueda presentar un conflicto de interés o una tentacion de actuar de
manera indebida.

6.6. Habilidades y competencias: A través de este eje, se pueden
fortalecer o desarrollar competencias laborales, que permitan
complementar los avances que poseemos en la actualidad en esta
materia y articular los componentes clave como la construccion de
empleos tipo, de cuadros funcionales y el diccionario o catalogo de
competencias para lograr en la gestion estratégica del talento humano,
un diferencial valioso que incremente el valor publico desde el rol del
servidor publico.

11
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Responde a la necesidad de instalar en los servidores capacidades
orientadas al mejoramiento continuo de la gestion publica mediante
el reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades para
generar, sistematizar y transferir informacidbn necesaria para
responder los retos y las necesidades de las entidades publicas.

Es por esto por lo que, a través del Plan Institucional de Capacitacién
se busca la integracion de programas que permitiran a los servidores
de la CONTRALORIA DISTRITAL DE CARTAGENA recibir el
conocimiento y ser agentes multiplicadores a su equipo de trabajo,
propiciando asi una cultura de conocimiento que impacte a los
procesos de la entidad.

La entidad a través de su plan de capacitacién busca concientizar a
los servidores de la importancia de la construccidn de la convivencia
pacifica en las interacciones con los ciudadanos, razon por la cual se
capacitara en temas de derechos humanos y trasparencia en la
gestion publica.

7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion PIC es el conjunto coherente de
acciones de capacitacion 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 empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidas en una entidad publica.

7.1. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Para la presente vigencia se realizd un plan de Necesidades de
Capacitacion enfocado en las necesidades de aprendizaje

personalizadas, es decir, las encuestas individuales y grupales, los =
“CONTROL FISCAL IMPARCIAL Y EFECTIVO”
Avenida Crisanto Luque Diagonal 22 #47B-23 Tel. 6411130 Cel. 301-3059287
contraloria@contraloriadecartagena.gov.co . www.contraloriadecartagena.gov.co




Codigo:H06-PL04

PLAN CAPACITACION 2024 Fecha:29/01/2024
( @ntraloria version: 15.0
Q Distrital de Cartagena PaglnaS 25

proyectos de aprendizaje, los cuales tienen en cuenta el punto de vista
de cada Jefe de Area.

La revisién de las necesidades de los funcionarios por medio de estos
puntos de vista permitid evidenciar cuales son las dificultades que se
presentan y como se pueden solucionar por medio de las acciones de
capacitacién, que fueron revisadas y priorizadas bajo un enfoque
Institucional.

El Diagnostico fue presentado al Comité de Gestidn y Desempefio,
donde priorizaron los ejes tematicos a desarrollar, el cual durante la
vigencia 2024.

Para la formulacion de dicho diagnostico se desarrollan las siguientes fases:

7.1.1. Sensibilizacion:

- Familiarizar a los Servidores Publicos con la nueva
cultura de la capacitacion.

- ldentificar Facilitadores Internos.

- Explicar como conformar equipos de aprendizaje.

7.1.2. Formulacién de Proyectos de Aprendizaje en Equipo - PA

- ldentificar las necesidades Institucionales.

- ldentificar el problema para establecer el proyecto.
- Plantear los objetivos de aprendizaje.

- Proponer estrategias de aprendizaje y cronograma

Otros insumos que se tuvieron en cuenta fueron las evaluaciones de
desempeiio de los funcionarios y las auditorias de calidad realizadas en
la entidad, asi como también el Plan Anticorrupcion y el autodiagnéstico
de la gestion de talento humano del MIPG.

El area de Talento Humano solicito la estructuracién de necesidades de
aprendizaje a través de Proyectos de Aprendizaje, para ello socializé con
los diferentes equipos que conformaron las diferentes areas
orientaciones pertinentes sobre la consolidacién de cada uno de sus
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proyectos.

Posteriormente cada Jefe de area solicitd la consolidacién de
necesidades individuales que deberian ser revisadas por el equipo de
aprendizaje quien tenia la responsabilidad de estructurar los Proyectos
de Aprendizaje, consolidar los temas necesarios priorizarlos y enviarlos
al area de Talento Humano.

Se recibieron Proyectos de Aprendizaje de las siguientes areas:

- Planeacién — Despacho.

- Participacion Ciudadana -Despacho.

- Oficina Asesora Control Interno.

- Direcciéon Técnica de Auditoria Fiscal.

- Direcciéon Técnica de Responsabilidad Fiscal.
- Direccion Administrativa y Financiera.

- Oficina Asesora Juridica.

- Secretaria General.

Los proyectos de aprendizaje de cada una de las areas estan
constituidos por los siguientes los cuales aun se encuentran vigentes:

AREA TEMATICA DE ELECCION

Participacion 1.

Tienda virtual

Ciudadana 2.

Guia de auditoria

3.

Redaccion de Actos Administrativos

4 .Gestion Publica

4.

Administracion Publica

. AutoCAD y Project

. redaccion de Actos Administrativos

. Normas de Archivo

Direccion Técnica

. Gestion Documental

de Responsabilidad

. Normas APA-antes Icontec

Fiscal

. Servicio al Cliente (Atencion al Ciudadano)

. Contratacion Estatal

el Eal i k2R K2R K2R K AN

. Uso del Secop lI

_—
N
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8.Actualizacion de Normas en Responsabilidad Fiscal

2. Actualizacion del nuevo modelo de Guia de Auditoria, Configuracion de
hallazgos y redaccion juridica

Planeacién 8. Disefio de Procesos y Procedimiento

9. Indicadores de Gestion

9. Sistema de Gestion de Calidad

10. Excel avanzado

11. Administracion de Riesgo

12. Planeacion Estratégica, tactica y operativa

Oficina Asesora 1. Profundizacion de Secop |l

Juridica 1. Contratacion Estatal enfocada a las Contralorias Territoriales

1. Supervision de Contrato

Secretaria General | 8. Actualizacion de nuevas reglas en procesos disciplinarios

6. Actualizacion de nuevas reglas en Gestion Documental y/o Archivista

13. Nueva legislacion TIC

14. Seguridad de la Informacién y Proteccion de datos

15. inventario y baja de recursos tecnolégicos

10. Excell avanzado

14. Administracion de servicio Microsoft 365 y herramientas de productividad para
las organizaciones

16. Word avanzado

17. Informatica forense

14. Administracion de tecnologia de la informacion

18. Auditoria Norma ISO/IEC 27001:2022

Direccion Técnica 8.Regimen probatorio conducente al hallazgo fiscal

de Auditoria Fiscal | g8 conformacion de hallazgos Fiscales

1. Contratacion Estatal

2. Actualizacién en la Guia 3.0

4. Contratacion Publica

4. Presupuesto Publico

8. Beneficio del Control fiscal

8 Redaccidn de hallazgo

10. Excel de Avanzado, manejo de Matrices

7. Relaciones Humanas

6. Manejo de Documentos - Archivo

6. Técnicas de Oficinas

15

“CONTROL FISCAL IMPARCIAL Y EFECTIVO”
Avenida Crisanto Luque Diagonal 22 #47B-23 Tel. 6411130 Cel. 301-3059287
contraloria@contraloriadecartagena.gov.co . www.contraloriadecartagena.gov.co




Codigo:H06-PL04
PLAN CAPACITACION 2024 Fecha:29/01/2024
( @ntraloria version: 15.0
Q Distrital de Cartagena Paginas 25

1. Contratacion Estatal

1. Secop
Direccion 15. Recursos Fisicos, inventarios y bajas de bienes 2024
Administrativa y 4. Ejecucion Presupuestal vigencia 2024.

Finos
inanciera 4. Planeacion financiera publica 2024

4. Catalogo de clasificacion presupuestal territorial (CCPET) CGR (cuipo)

4. manejo del PAC de ingresos y gastos

4. Contratacion Publica

9. Sistema de Gestion de Calidad

Talento Humano 4. Actualizacién normativa de los conceptos para la liquidacién de némina y
prestaciones sociales en el sector publico

10. Excel avanzado

3. Redaccién y normas de actos administrativos

6. Normas de archivo

Las Necesidades de Aprendizaje, Proyectos de Aprendizaje y
Consolidados fueron entregados en forma fisica y se encuentran en los
archivos de talento humano como soporte del proceso.

7.1.3. Consolidacion del Diagnéstico de Necesidades

- Problematicas y necesidades de equipos, areas y organizacion

- Temas, métodos de capacitacion y fechas de los planes de
aprendizaje.

- Prioridades Institucionales.

El ejercicio adelantado en la entidad fue el siguiente:

» Priorizacion por Frecuencia.

Una vez recibido las necesidades de aprendizaje y proyectos de
aprendizaje, fueron consolidados por el area de Talento Humano.

Posteriormente se analizé el criterio que corresponde a la frecuencia

donde esta se refiere a la cantidad de veces que un tema es relacionado

por las diferentes areas y fuentes de informacion. Estas fuentes de

informaciéon como ya se ha mencionado son importantes en el momento

del fortalecimiento de las competencias de los diferentes funcionarios,

esta informacion fue tomada del Plan Estratégico 2022-2025, evaluacion 16
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de desempefio de los servidores publicos, informe de auditoria de
calidad, Radar Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Informe de
Capacitacion del afio 2023, Plan Anticorrupcion y otros los cuales se
mencionan temas como fortalecimiento de competencias, solicitudes
direccionales relacionadas con la metodologia y calidad de los
programas de aprendizaje.

El diagndstico se enfocd en las necesidades de aprendizaje
personalizadas, es decir, las encuestas individuales y grupales, los
proyectos de aprendizaje, los cuales tienen en cuenta el punto de vista
de cada jefe de Area. La revision de las necesidades de los funcionarios
por medio de estos puntos de vista permitié evidenciar cuales son las
dificultades que se presentan y como se pueden solucionar por medio
de las acciones de capacitacion.

8. POLITICAS DE OPERACION

1. La Contraloria Distrital de Cartagena publicara al 31 de enero de cada vigencia,
el presente Plan de conformidad con el Decreto 612 de 2018 y la Ley 1712 de 2014.

2. El Plan Institucional de Capacitacion atendera prioritariamente los aspectos
estratégicos que contribuyan al logro de los objetivos, al desarrollo de la capacidad
institucional y el fortalecimiento de las competencias de los servidores publicos,
posibilitando el conocimiento y entendimiento de sus funciones y su aporte a la
Entidad.

3. Para determinar los programas, actividades de formacion o capacitacion, se
aplicara el procedimiento Gestion del Conocimiento y la Innovacion y la Matriz
disefiada con ese fin.

5. Para el cierre de brechas, la seleccién del personal que participara en los
programas y actividades de capacitacion, obedecera a criterios que se estableceran
para cada tema o asunto de la formacion.

6. Cuando las actividades sean desarrolladas con facilitadores internos, el proceso
de Gestion Humana trabajara directamente con el servidor de enlace asignado por
el area, a fin de realizar el respectivo seguimiento.

7. Cuando la actividad se realice a través de contrato o convenio, el supervisor |7
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dentro de sus funciones coordinara lo necesario para la realizacion de la formacién
0 capacitacion.

8. Solo se certificara la asistencia a los(as) Servidores que asistan minimo al 80%
de los programas y actividades de formacioén o capacitacion, en virtud al derecho y
deber de asistir a las mismas, establecidas en la normatividad vigente.

9. Cada vez que el (la) Servidor(a), asista a un programa o actividad de formacion
o capacitacion, debera quedar copia del Certificado o Diploma que le sea entregado,
en la hoja de vida que reposa en la Direccion Administrativa y Financiera.

10.La ausencia a los programas o actividades de formacion o capacitacion, debera
ser soportada en debida forma en los casos de: incapacidad, calamidad doméstica,
accidente de trabajo, entre otros.

11.La Direccién Administrativa y Financiera, coordinara el registro fisico y/o virtual
de la asistencia a los programas y actividades de formacion o capacitacion
realizadas.

9. PRIORIZACION DE TEMAS

Programacion Plan Institucional de Capacitacion.

Proyectos de Aprendizaje en equipo aprobados
Prioridades Institucionales.

Estrategias de Aprendizaje viables.
Mecanismos de evaluacion y seguimiento.

» Priorizacién Comité de Capacitacion

El comité de capacitacién de los temas que quedaron prioritarios
establecio que se realizaran los siguientes temas prioritarios para la
vigencia 2024.

18
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TEMA GENERAL

TEMA ESPECIFICO

GESTION CONTRACTUAL

Régimen de contratacion en el sector publico y privado:
Normas que regulan la contratacion, Proceso contractual en
las entidades publicas y privadas, Etapas de la contratacion
(estudios previos, proceso contractual, legalizacion,
ejecucion y liquidacion), Alcances de los manuales de
contratacioén, Plan Anual de Adquisiciones y su impacto en la
compra de bienes publicos y privados, Supervision de
contratos: Seguimiento, terminacion y liquidacién.

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Situaciones Administrativas (Elaboracion de
planes estratégicos, planes del Decreto 612,
cambios normativos, vacaciones, permisos,
licencias, etc.)Actualizacion tributaria, nomina,
prestaciones sociales y seguridad social en

el sector publico.

GESTION PUBLICA

Capacitacion en plan de desarrollo, politicas publicas y
proyectos.

GESTION PRESUPUESTAL,
CONTABLE Y FINANCIERA

Capacitaciéon Catalogo Integrado de
Clasificacion Presupuestal - CICP y
Categoria Unica de Informacion del
Presupuesto Ordinario - CUIPO: Marco
normativo aplicado y aplicacion de las
codificaciones en las diferentes entidades. Actualizacién
normativa: Contable,

Presupuestal, Financiera y Tributaria.
Catalogo de Clasificacion Presupuestal para
Entidades Territoriales y Descentralizadas -
CCPET

19
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REGIMEN SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS

Comercializacion de Energia Eléctrica:

- Normatividad que regula la
comercializacién de energia en Colombia
- Definicion de mercado regulado y no
regulado

- Compra de energia en la Bolsa
Sistema tarifario de los servicios publicos
(Acueducto, alcantarillado, energia,
alumbrado y aseo):

- Normatividad que rige las tarifas

- Forma de calcular las tarifas

- Factores que intervienen en la definicion
de la tarifa

- Interpretacion de la factura fisica

RESPONSABILIDAD FISCAL

Actualizacién normativa Proceso de Responsabilidad Fiscal:

- Control fiscal, proceso auditor y configuracién del hallazgo
fiscal - Aspectos sustantivos del proceso ordinario y verbal
de responsabilidad fiscal - Tramite del proceso de
responsabilidad fiscal Proceso administrativo sancionatorio,
evolucion y su estado actual

Analisis, cubrimiento, verificacion y

cobertura de las Pdlizas para incluirlas en el

proceso de Responsabilidad Fiscal

TRANSFORMACION DIGITAL

Manejo de diferentes herramientas de IA

- La inteligencia artificial aplicada al control fiscal y a la
gestion de los recursos naturales y

ambiente. Tic's del sector publico.
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- Divulgacién del PIC y coordinacién con areas y proveedores.
- Control y evaluacién de acciones.

ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Este programa pretende desarrollar actividades de formaciéon y
capacitacién para los servidores publicos de la entidad, a través de
la generacién de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de
competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos
institucionales, mejorando la calidad en la prestacion del servicio a
la ciudadania y el eficaz desempeno del cargo.

INDUCCION.

El programa de induccién tiene por objeto 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 la
mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de
pertenencia hacia la entidad.

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario, a
través de la implementacion de diferentes mecanismos de formacion
de acuerdo con el siguiente programa de Induccidén que se encuentra
previamente establecido:
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Tabla N°5. Programa de Induccién.
: INTENSIDAD
1. TOMA DE POSESION RESPONSABLE HORARIA
A Erﬁiﬁ)nggﬁgg (:\Tuli)al\r/ﬁg/os y Representantes de los Empleados (Solo Coordinacién Talento Humano 1.00
B | Recorrido por las Instalaciones (Solo Funcionarios Nuevos) Coordinacion Talento Humano
2. CONOCIMIENTO GENERAL DE LA ESTRUCTURA INTERNA DE LA INTENSIDAD
ENTIDAD e HORARIA
A Resefia Historica y Actividad Misional y Funciones de la Contraloria y
legislacién que rige Entidad. 4
B | Direccionamiento Estratégico Coordinador Planeacién
C | Sistema de Gestion de Calidad 4
D | Modelo Estandar de Control Interno — MECI
3. PROGRAMAS DE GESTION HUMANA
A | Administracion de Empleo Publico
B | Evaluacién de Desernp(??o Pe.:rlodo de Pru.eba . Coordinadora Talento Humano 4
C | Programa de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos
D | Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
4, CODIGO DE INTEGRIDAD
A | Induccidn sobre el Codigo de Integridad Coo(r)%mtijgd%? EI:: é(;(};litéwano/ 4
5. PROGRAMAS DE PARTICIPACION CIUDADANA
o . I Coordinador de Comunicacion y
A | Induccién Proceso Control Fiscal Participativo. Participacion Ciudadana 4
TOTAL HORAS DE INDUCCION 17.00
INTENSIDAD
6 ENTRENAMIENTO DEL CARGO RESPONSABLE HORARIA
A Familiarizacion del Funcionario con el Tutor e indicaciones de los propésitos
" | del Entrenamiento. 1
B Ubicacion fisica del funcionario en el grupo de trabajo y aprendizaje sobre
las tareas basicas Director de Area y/o Tutor Delegado
Conocimientos de las Funciones Basicas 1
Conocimiento Especifico en proyectos y/o actividades con los que va estar 320
vinculado el nuevo funcionario
TOTAL HORAS DE ENTRENAMIENTO 322
REINDUCCION
El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion
del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de
pertenencia e identidad.
Este programa comprende temas como:
22
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° Planeacion Estratégica.
. Evaluacién de Desempefio.
[ Actualizacion de Procesos Institucionales de la entidad.
° Actualizacion en Normas atenientes y aplicables a la entidad.
° Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
o Sistema de Gestion de Calidad.
° Reglamento Interno de Trabajo.
[ Otros.

TEMAS PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

El Plan Institucional de capacitacion estara compuesto por los
Proyectos de Aprendizaje — PAE priorizados y por las diferentes
Comisiones de Servicios para asistir a cursos y seminarios que sean
autorizados por la administracion a los servidores publicos por
necesidades de servicios.

10 .EJECUCION

Para la ejecucién de los proyectos y formaciones solicitadas, la Direccién Administrativa a
través del Grupo de Talento Humano una vez sea definido el operador que realizara los
programas de aprendizaje del PIC de la presente vigencia, lo ejecutara de acuerdo al
cronograma previamente establecido y temas a desarrollar presentados en las solicitudes
y proyectos, asi como se definira periodicidad de revision para el respectivo seguimiento.

Dependiendo de la tematica de la capacitacion, se podran ejecutar de tres
maneras:

v' Capacitacion Interna.

v' Capacitacion externa: la cual se estructura de acuerdo a las
necesidades especificas de la entidad y se ejecutara de acuerdo
a los lineamientos del manual de contratacién de la entidad

v Inscripcién a oferta publica (Comisiones de Servicio): cuando la
entidad esté interesada en inscribir a sus funcionarios a
capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades educativas
adhiriéndose a sus contenidos tematicos.
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1 METAS Y PRESUPUESTO

Para establecer las metas y el presupuesto de Capacitacion se tuvo en
cuenta la ejecucion histérica de los Planes Institucionales de
Capacitacion bajo tres (3) enfoques:

1) Comisiones de Servicios: Aquellas relacionadas con la asistencia a
Seminarios, Cursos y/o Congresos.

2) El Plan Institucional de Capacitacion PIC: ejecutado con una
Institucién Educativa.

Lo correspondiente a incentivos para apoyo de auxilios educativos a los
funcionarios de ser aprobados tendra afectacion del Rubro de Bienestar
a través del programa en lo concerniente a incentivos.

12 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase se validara, en primera instancia el impacto de la formacién y
capacitaciéon en los funcionarios; en segundo lugar, posibilita medir los
resultados organizacionales y por ultimo sirve como retroalimentacion
para realizar los ajustes necesarios. La evaluacion de la capacitacion no
es una etapa al final de la ejecucién del plan, sino que es una accién
que acompaia el disefio, la ejecucion y los resultados del PIC del ano
inmediatamente siguiente.

1. Cumplimiento: Capacitaciones ejecutadas /Capacitaciones programadas*

100.

2. Ausentismo: Funcionarios Asistentes / Funcionarios Convocados* 100.

3. Cobertura: Total Funcionarios Asistentes /Total Funcionarios * 100

4. Satisfaccion: Resultados Encuestas de Satisfaccion.
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13 CRONOGRAMA

Los diferentes programas de aprendizaje se desarrollaran en el
transcurso de la vigencia, principalmente en los periodos en los cuales
se de receso de las Comisiones de Auditoria.

Elaboré: Leonardo Orozco De Brigard
Coordinador de Talento Humano.

Reviso: Ariel Marrugo Hernandez
Director Administrativo y Financiero (E)

ANGELA CUBIDES GONZALEZ
Contralora Distrital
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