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Resumen

El presente trabajo tiene como objetivo principal, disefiar un plan de capacitaciones para
la Secretaria de Planeacion, Obras y Servicios Publicos del municipio de Cabrera Cundinamarca
a fin de fortalecer la dependencia y lograr la prestacion de servicios con calidad a la comunidad
mediante la aplicacion de procesos y funciones de acuerdo con la normatividad vigente adoptada

por la entidad municipal.

La generacion del diagndstico se realizara mediante la aplicacion de una encuesta con el
fin de analizar a detalle la apropiacion funcional y de los aspectos de la plataforma estratégica.
Este instrumento, se aplicara para la recoleccion de datos primarios a los 19 funcionarios y
contratistas adscritos actualmente a la Secretaria de Planeacidn, Obras y Servicios Publicos del
municipio de Cabrera para establecer asi acciones correctivas en una propuesta de plan de
capacitaciones con las estrategias y actividades priorizadas en coherencia con lo planteado en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion adoptado en la entidad.

Palabras clave: Funciones, procesos, mejora continua



Abstract

The main goal of this work is to design a training plan for the Secretary of Planning, Works, and
Public Services of the municipality of Cabrera Cundinamarca to strengthen dependency and
achieve the provision of quality services to the community through the application of processes.

and functions following current regulations adopted by the municipal entity.

The generation of the diagnosis will be conducted through the application of a survey to analyze
in detail the functional appropriation and aspects of the strategic platform. This instrument will
be applied for the collection of primary data to the 19 officials and contractors currently assigned
to the Secretary of Planning, Works and Public Services of the municipality of Cabrera to
establish corrective actions in a proposed training plan with the strategies and activities
prioritized in coherence with what is proposed in the Integrated Model of Planning and

Management adopted in the entity.

Keywords: Functions, processes, continuous improvement



Introduccion

El objetivo principal de este proyecto es disefiar un plan de capacitaciones al
personal de la Secretaria de Planeacion Obras y Servicios Publicos para la optimizacion del
desarrollo de sus funciones en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

(MIPG), el cual es el modelo de gestion de calidad implementado en la entidad.

Para la construccion de este producto, se desarrollé un diagnostico por medio de la
aplicacion de una encuesta de 14 preguntas de opcion maultiple, la cual fue validada por un
experto y fue aplicada a los funcionarios y contratistas, con el fin de conocer la situacion
actual de la Secretaria de Planeacion Obras y Servicios Publicos, respecto al conocimiento

y apropiacion de las funciones, procesos y plataforma institucional de la entidad.

Una vez se aplico el instrumento, se obtuvieron los resultados, los cuales fueron
tabulados y analizados a fin de identificar las desviaciones y aspectos a fortalecer a partir

del diagndstico desarrollado en la Secretaria de Planeacion Obras y Servicios Publicos.

Con los resultados se comenzaron a definir una serie de actividades e indicadores
con los resultados esperados a obtener en la dependencia. Todos estos elementos
conforman el plan de capacitaciones para el fortalecimiento del aspecto funcional y
misional para el personal de la Secretaria de Planeacidn Obras y Servicios Publicos del
municipio de Cabrera Cundinamarca. Este plan contempla una serie de recomendaciones y
el flujograma que explica el proceso para llevar a cabo su implementacion en la entidad de

manera formal.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En este numeral se realiza el planteamiento del problema sobre el cual gira este
trabajo con sus aspectos mas relevantes

1.1 Descripcion del problema

La Secretaria de Planeacion, Obras y Servicios Publicos del municipio de Cabrera
hace parte de las cuatro secretarias de despacho, quienes, en conjunto con el alcalde
Municipal, conforman el equipo de alta gerencia quienes lideran los procesos mas

importantes en la entidad territorial.

Desde su nacimiento, esta secretaria se ha perfilado como la columna vertebral de la
administracion municipal y tal como su nombre lo indica estan a su cargo los procesos de
planeacion, obras y servicios publicos. El Decreto No. 087 de 2020, por medio del cual se
adopta el Manual de Funciones y Competencias (Alcaldia Municipal de Cabrera, 2020),
sefiala como proposito principal de esta secretaria: “orientar la gestion administrativa de la
entidad a través de planes, programas y proyectos y asesorar técnicamente a la

Administracion Municipal en el proceso de toma de decisiones”.

De igual forma, est& a su cargo la coordinacion en la ejecucion de obras publicas
municipales y verificar que la ejecucidn se realice de acuerdo con las especificaciones
técnicas planificadas y definidas en los estudios, contratos y demas documentos que
soporten cada obra y emitir conceptos sobre el uso del suelo, procurando que estén sujetas a
los pardmetros técnicos, la optimizacién de los recursos y el desarrollo o progreso local de

manera sostenible y sustentable.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto y a la misma dinamica de la entidad, esta
secretaria presenta una sobre carga de funciones, 34 en total segin el Manual de Funciones
vigente. Aunque en la realidad, se desarrollan un mayor nimero de actividades que no se
contemplan formalmente en este documento pero que son necesarias para cumplir el

objetivo misional de la dependencia.



La secretaria de planeacion se ubica en el mapa de operacion por procesos (Alcaldia
Municipal de Cabrera, 2020) dentro de los procesos estratégicos, su papel es fundamental,
ya que coordina el cumplimiento del plan de desarrollo y traza los planes de accidn para
cada vigencia, asi como los planes estratégicos. De igual forma lidera el proceso de
actualizacién de ordenamiento territorial, contratacion, formulacion de proyectos, manejo
del SISBEN y rendicion de cuentas. Este ejercicio de liderazgo se ejerce permanentemente
y exige gran parte de los recursos.

El trabajo de campo propio de obras y servicios publicos no se ha podido realizar
Optimamente ya que se requiere de la presencia permanente del secretario en la oficina o
realizando labores de gestion de recursos en otras entidades. Las obras demandan una
mayor presencia de la secretaria para realizar el proceso de supervision; adicionalmente, la
visita a las veredas permitiria identificar y priorizar probleméticas de la mano con la

comunidad.

Respecto a servicios publicos, esta es una oficina que depende enteramente de la
secretaria de planeacion para el tema presupuestal, manejo de personal y la toma de
decisiones en general. Pese a que fisicamente cuenten con oficinas separadas, estan
estrechamente ligadas gracias a la estructura organica que rige la entidad. Vale la pena
mencionar que esta situacion ha creado problemas de comunicacién por no estar definida
claramente la linea de mando, lo que ha desembocado que el personal a cargo se confunda

al momento de identificar a quien reportar y obedecer ordenes.

El perfil del profesional es otro tema para considerar ya que el Manual de Funciones
habla que las profesiones requeridas son la de arquitecto, ingeniero civil, administrador
publico o de empresas. Las dos primeras profesiones encajan bien para las labores propias
de obras, infraestructura y servicios publicos, pero no son idéneas para manejar todo lo
referente a la planeacion municipal y la implementacion de las politicas de gestion de
calidad. Y si, por otro lado, se opta por contratar un administrador, este puede no contar con
la capacidad necesaria para ejercer la supervision de los temas referente a las obras

publicas.



Si bien esta secretaria posee esta serie de problematicas estructurales, los resultados
en los ultimos afios demuestran una mejora en los resultados de las mediciones de
desempefio de los procesos que se lideran. Los recursos son limitados en cuanto se trata de

un municipio de sexta categoria y lo que se requiere es mejorar la optimizacion de estos.

1.1.1 Diagrama de Ishikawa

A continuacion, se presenta el diagrama de Ishikawa o diagrama de Causa y Efecto
que consiste en una representacion gréfica de las diversas causas que se atribuyen a un
problema en estudio. Este se desarrollé en 1943 por el Profesor Kaoru Ishikawa en Tokio,
quien lo denomino Diagrama Espina de Pescado por su parecido con el esqueleto de un
pescado. Su uso es muy popular en la investigacion, ya que permite analizar procesos y

situaciones, y para desarrollar un plan de recoleccién de datos (CYTA, 2013).

En la Figura N° 01 se muestra el resultado del diagrama de Ishikawa desarrollado
por los integrantes de este estudio, el cual se construy6 gracias al ejercicio de lluvia de
ideas en un en un taller informal con varios de los integrantes de la Secretaria de Planeacion
quienes aportaron ideas y contribuyeron al desarrollo de esta herramienta dando como
resultado un esquema que refleja las problematicas que han causado la ineficiencia de esta
dependencia.

Las ideas se recopilaron y relacionaron en el diagrama y se expuso el producto de

esta construccion colectiva quedando de la siguiente forma:



FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

Figura N°01. Diagrama de Ishikawa.
FALTADE EQUILIBRIO ENLA DESCOMOCMIENTO DE LA DEMORAS EN LOS PROCESDS
DISTRIBUCIONDE LAS PLATAFORMA INSTITUCKHNAL
CARGASLABDRALES \

—\=\

FALTA DE APROPIACION
DE LAS FUNCIONES Y
FLATAFORMA
ESTRATEGICA DE LA
ENTIDAD POR PARTE
DEL PERESONAL DE LA
SECRETARIA DE
FLANEACION

-

FAL TA DE IMPL BMENTACION AU SENCIA DE CREACIKON DE FALTADEINSTRUMBNTOS PARA EL

DE PROCESOS DE GESTION DE UN EUEN CLIMA SEGUIMIENTO DE LAS FLINCIONE S
CALIDAD O GAMNIZ AC DN AL DEL PER SOMAL DE PLANEACION

Nota: Elaboracion propia
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1.1.2 Analisis del diagrama de Ishikawa

En la herramienta se muestra el problema central identificado (cabeza de pescado),
el cual consiste en la falta de apropiacién de las funciones y plataforma estratégica de la
entidad por parte del personal de la Secretaria De Planeacion. A continuacion, se
identificaron las causas 0 “espinas”, las cuales se determinaron tras una lluvia de ideas
realizada por los integrantes del proyecto. Estas seis causas, cuentan a su vez con espinas

menores con las que se determinan las causas menores del problema en cuestion.

En primer lugar, se identifico que la ineficiencia en los procesos administrativos de
la secretaria se puede atribuir a demoras en los procesos gracias a problemas de
comunicacion entre los distintos niveles y colaboradores de la secretaria. No se estan
cumpliendo con el uso adecuado de los canales de comunicacién como ventanilla Gnica
para poder desarrollar dindmicas de flujo de informacién efectiva que facilite que los
requerimientos entrantes se respondan y atiendan en términos adecuados y de forma

efectiva.

En diversas ocasiones, se ha dado respuesta a PQRSD sin la trazabilidad con las
otras areas y/o con diferente informacion, constituyendo asi un evidente desgaste
administrativo, poniendo en entredicho la imagen de la entidad y de la veracidad de la
informacién brindada. De acuerdo con el informe de peticiones quejas reclamos,
sugerencias y denuncias “PQRSD” recibidas por ventanilla Gnica elaborado por la Oficina
de Control Interno de la entidad se evidencia que no se ha implementado aun la ventanilla
Unica y existen problemas para responder a término, con calidad en la informacion y

generar informes sobre las entradas y salidas e informacién (OCI Cabrera, 2021).

En la Secretaria de Planeacion se han generado situaciones de duplicidad de ordenes
ya que se desconocen o confunden la lineas de mando, asi como el conducto regular para
atender situaciones como el desarrollo de cronogramas de maquinaria y planeacion de las
labores de los operarios quienes responden a las ordenes del Alcalde, el Secretario de

Planeacion y la Jefe de Servicios Publicos.
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La secretaria de planeacion, dentro de sus funciones debe desarrollar labores de
supervision e interventoria en algunas obras (Alcaldia Municipal de Cabrera, 2020), con el
desgaste administrativo en la oficina y el gran nimero de funciones a cargo de una sola
persona ha descuidado su labor de supervision y de las tareas en campo lo que se traduce en
el malestar de algunos sectores, quienes ven la labor de la secretaria como una labor
exclusivamente de escritorio, cuando su naturaleza implica un equilibrio entre oficina 'y

area.

La segunda causa, es la falta de instrumentos para el seguimiento de las funciones
del personal de Planeacion, donde los roles de direccion han asumido un papel pasivo y no
atienden de forma eficiente la problematica en la oficina y aunque se han evidenciado
diversas problematicas y se han escuchado sugerencias en instancias como el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio ( dirigido por la secretaria de planeacién) se han
dejado estas iniciativas en el papel sin que lleguen a materializarse bien sea por falta de
tiempo, recursos o falta de voluntad de las personas encargadas de tomar decisiones en la

secretaria.

Adicionalmente, la dependencia carece de instrumentos y espacios de planeacion
que permitan hacer seguimiento de las funciones, procesos, recursos humanos y de
maquinaria de la secretaria en aras de mejorar su administracion con eficiencia. Como se
menciono en un apartado anterior, los operarios y maquinaria se administran a diario bajo
las 6rdenes del alcalde, el secretario de planeacion vy la jefe se servicios publicos, muchas
veces las 6rdenes y los horarios se cruzan y en ocasiones se genera una distribucion injusta
de las cargas laborales entre operarios sin que exista un control formal sobre sus labores

diarias donde de forma escrita, revele la calidad y el alcance de su trabajo.

El desconocimiento de la plataforma institucional en la secretaria de planeacion deja
en evidencia la falta de interés de los colaboradores por apropiarse de la mision, vision y de
los valores institucionales lo que tendria efectos en un bajo sentido de presencia y una falla
para la implementacion del direccionamiento estratégico en la entidad. Adicionalmente, el

desconocimiento del manual de funciones ha llevado a la extralimitacion y omision de
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funciones de algunos funcionarios y aun desconocimiento de la labor y el lugar que estos

ocupan para cumplir el cometido institucional.

La falta de un manual de procesos y procedimientos es un problema, ya que este
constituye una guia para que la entidad tenga a informacion detallada, ordenada, sistematica
e integral sobre las funciones y responsabilidades que se realizan en una area especifica
(Softgrade, 2020).

Las personas generan en ocasiones un ambiente laboral no tan favorable, lo que
podria atribuirse a la sobrecarga laboral o a altercados menores por desconocimiento de las
funciones, duplicidad de ordenes e incumplimiento de conducto regular. La falta de
espacios de dialogo que propicien un intercambio de experiencias y la exaltacion de la labor
de los colaboradores conduce a la monotonia laboral y al desgaste de las personas. Sin
duda, la falta de comunicacidn asertiva juega un papel importante ya que en ocasiones no se
aplican estrategias de comunicacion eficiente en la oficina en aras de garantizar la mejora

continua.

El tema de las cargas laborales es transversal a las otras causas de esta problematica
y se puede originar inicialmente, por fallas en la seleccion de perfiles desde el area de
talento humano y contratacién, ya que se contratan personas poco iddneas para un cargo,
sin las competencias o conocimientos basicos esenciales requeridos en los estudios previos,
contratos y en el manual de funciones. Los procesos de seleccion no son estrictos y una vez
contratados no se hace un ejercicio de apropiacion a las funciones que fortalezcan ese
aspecto y ayuden a darle seguimiento evitando asi la duplicidad de funcionesy la

sobrecarga laboral de algunos de los colaboradores.

En la figura N°02, se muestra el modelo actualizado de manual de funciones
adoptado que contempla una descripcion general de cargo, las funciones, los conocimientos
béasicos esenciales, competencias comportamentales y conocimientos basicos esenciales de

los funcionarios publicos
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Figura N°02. Estructura del manual de funciones de la Alcaldia de Cabrera

N COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCLALES
1. Plan = Desamolie Macional, Departamental y Municipal.

2. Esquema de crdenamienlo lerritorial

3. Metodalogia en la nvestigacidn disefio y Gerancia de Proyectas.
4, Gerencia Pltlica en el marco de la Funcian Poblica

5. Sistermas modernos de planeacian en la agminisracidn poblica.

6. Camacimianics bdisicos en planeacitn, desmmolle de proyectas de inwversian, ardenamiento lesritorial,
conbratacidn estatad y presupuesio piblica.

7_ Normas urbanisticas.
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Nota. (Alcaldia Municipal de Cabrera, 2020)

Para terminar, aunque la entidad esta implementando el modelo de mejora continua en el
marco de adopcién del MIPG, existen falencias en cuanto a que no se esta generando
procesos de capacitacion a los colaboradores de la secretaria a fin de que se actualicen en
las nuevas tendencias de gestion y en la adopcion de practicas que faciliten su labor. De
igual manera, es primordial que se fortalezca la supervision en los procesos a fin de vigilar
el cumplimiento de las funciones, asi como una retroalimentacién efectiva con los

colaboradores a fin de proponer y escuchar mejoras en los procesos desarrollados por la

dependencia.
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2. OBJETIVOS

A continuacion, se describe el objetivo general y los objetivos especificos para el disefio de
un plan de capacitaciones con el fin de garantizar el fortalecimiento y modernizacion de la

Secretaria de Planeacion del Municipio de Cabrera

2.1.0Objetivo general

Disefiar un plan de capacitaciones para el personal de la Secretaria de Planeacion Obras y
Servicios Publicos que ayude a mejorar el desempefio funcional y la apropiacion de los

elementos de la plataforma estratégica de la entidad

2.2.0Dbjetivos especificos

o Diagnosticar la situacion actual de la Secretaria de Planeacion Obras y Servicios
Publicos, respecto al conocimiento y apropiacion de las funciones, mapa de
procesos y plataforma institucional de la entidad.

e Identificar las desviaciones y aspectos a fortalecer a partir del diagnostico del
conocimiento funcional y de la plataforma estratégica desarrollado en la Secretaria
de Planeacion Obras y Servicios Publicos.

e Presentar un plan de capacitaciones para el fortalecimiento del aspecto funcional y
de plataforma estratégica para el personal de la Secretaria de Planeacién Obras y

Servicios Publicos del municipio de Cabrera Cundinamarca.
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3. JUSTIFICACION

Este proyecto nace para hacer frente a una serie de problematicas generadas al
interior de la Secretaria de Planeacion del Municipio de Cabrera, las cuales han
desembocado en una evidente sobre carga laboral de los funcionarios que la integran,
gracias a la falta de una estructura orgénica flexible que responda a las necesidades
reales de la entidad y de un manual de funciones que defina claramente los perfiles
idoneos para el cargo y las lineas de mando, para trabajar coordinadamente en el logro
de los objetivos, fortalecer la comunicacion y mejorar los procesos con eficiencia 'y

efectividad.

Lo que se pretende con el desarrollo de este estudio, es poder identificar
mediante un diagndstico, las principales problematicas que ocasionan el
desconocimiento y falta de apropiacion de las funciones y de la plataforma estratégica
de la entidad en el personal de la Secretaria de Planeacion, Obras y Servicios Publicos,
de tal forma que se permita establecer un punto de partida para el desarrollo de un plan
de capacitaciones que ayude a fortalecer el desempefio de la secretaria, agilizar los
procesos a cargo, mejorar la comunicacion y prestar un servicio de calidad a los

usuarios de la entidad municipal.

Esta iniciativa beneficiara a los servidores de la Secretaria de Planeacion de
Cabrera, ya que permitira optimizar los procesos, mejorar el clima organizacional y
enfocar los esfuerzos hacia la consecucion de objetivos comunes. Por otra parte, la

comunidad cabreruna obtendra servicios de mayor calidad y prestados eficientemente.

Como futuros gerentes de proyectos, esta iniciativa constituye un hito de suma
importancia profesionalmente ya que permitira la aplicacion de conocimientos en
busqueda de la eficiencia administrativa. Los hallazgos se presentaran como parte de

una propuesta de modernizacion y fortalecimiento de la dependencia.
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Los resultados permitiran sentar las bases para futuros estudios que busquen
comprender mejor las dinamicas de las organizaciones publicas en la época actual, con la

implementacién del MIPG y la adopcion de la mejora continua en el sector publico.
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4. DE LA ORGANIZACION

En este apartado se presenta una descripcion sobre las principales
caracteristicas de la entidad haciendo especial énfasis en la Secretaria de Planeacion,
Obras y Servicios Publicos dependencia donde se efectuo este estudio esto con el
proposito de presentar un acercamiento a las realidad administrativa, su lugar dentro de

la organizacion y las funciones designadas.

4.1.Historia de la organizacion

El Municipio de Cabrera se formo hacia 1910 por los colonos de las montafias
del Alto Sumapaz. Muchos indicios histéricos apuntan a que su origen como caserio se
debe a los asentamientos de los Sutagaos quienes se establecieron en este territorio
(Colombia Turismo, 2018). De acuerdo con el origen del nombre del municipio se dice
que fue en honor al General Cabrera quien participd en la guerra de los mil dias junto
al General Uribe y el cual fue comparfiero de guerrillas el sefior José Romero (Alcaldia
de Cabrera, 2017).

Antes de que tuviera lugar la Guerra de los Mil Dias, el total del territorio de lo
que hoy se conoce como el municipio de Cabrera pertenecia a la familia Pardo Rocha,
pero fue hasta que finalizo la guerra que el territorio comenzd a ser reorganizado. Por
el afio de 1910 se habian construido algunas casas, donde recibian al sacerdote
conocido como el “Cura Mazo” quien convocaba a la poblacién a misa y fue quien
ante los asistentes cada vez mas numerosos, propuso fundar un pueblo considerando
las caracteristicas de lugar y las lejanias con respecto a otros asentamientos (Baracaldo,
2021)

La idea del Cura Mazo (figura 03) se materializ6 el 30 de agosto de 1911,
gracias a la donacion del terreno para tal fin, realizada por el sefior José Romero dando

viabilidad a la construccion de viviendas; proyeccion de la plaza y calles. En los
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archivos historicos, figuran como fundadores del municipio de Cabrera: El sefior Urias
Romero Rojas, José Romero Rojas, Lino Palacios, Fidel Baquero y Aurelio Hilario
( Alcaldia Municipal de Cabrera, 2020)

Figura N°03. Fotografia del cura Mazo Cofundador de Cabrera.

Nota: Tomado de (Londofio,2011)

Con el crecimiento poblacional en este territorio se convirtio en un
corregimiento de Pandi en 1913. Gracias a la expedicion de la Ordenanza No.36 de 7
de julio de 1937 se cred la Inspeccidn Departamental de Policia y se fijaron sus limites.
Esta Ordenanza fue reglamentada por Decreto 201 de marzo 10 de 1861. Por el
Decreto 673 de 11 de agosto de 1937 se establecio la Inspeccion a partir del 1 de
septiembre. Luego con la declaracion del Decreto 540 de 10 de julio de 1939 se dejé
en firme su funcionamiento. La Ordenanza No.79 de 29 de noviembre de 1963 lo

segrega de Pandi, por los mismos linderos de la Inspeccién (Colombia Turismo, 2018).

El 14 de enero, el municipio fue inaugurado solemnemente por el Gobernador
Fernando Urdaneta Laverde y por el Obispo de la Didcesis de Girardot Monsefior Ciro

Alfonso Gomez Serrano, el Decreto No. 40 de 11 de enero de 1964 se organizé el
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funcionamiento del Municipio, quedando incluido en la zona administrativa de

Fusagasuga (Colombia Turismo, 2018).

El Municipio de Cabrera se encuentra localizado en el suroeste del
departamento de Cundinamarca, en la Provincia del Sumapaz a los 3°59’ de latitud
Norte y 74°29° de Longitud al Oeste del Meridiano de Greenwich. Este territorio
posee un potencial hidrico significativo, dado que se encuentra geograficamente

ubicado en el macizo y gran cuenca del Rio Sumapaz (Alcaldia de Cabrera, 2020).

Figura N° 04. Mapa de la ubicacién del Municipio de Cabrera.
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Nota: Tomado de Plan de Desarrollo Municipal Bienestar y Progreso para
Cabrera ZRC 2020-2023 (Alcaldia de Cabrera, 2020)

De acuerdo con la informacion del Censo Nacional de Poblacion y Vivienda de
2018 efectuado por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE),
el municipio posee una poblacién de 5.062 habitantes donde 3.874 viven en la parte
rural y 1188 viven en el casco urbana, de alli que sea un municipio con vocacion
agricola (DANE , 2020).



FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION
28

Desafortunadamente, el municipio de Cabrera es recordado por una época de
violencia que lo aquejo donde en el afio de 1997 hacian presencia el frente 22 y 55 de
las Fuerza Armadas Revolucionarias de Colombia (FARC), ingresaron al municipio y
realizd ataques directos a la estacion de Policia Municipal. De igual manera, a finales
de 2000 fueron amenazaron al Alcalde, al Personero, y varios dirigentes sociales y
politicos a quienes se sefialé como colaboradores de las guerrillas, o de lo contrario
serian declarados objetivo militar (Centro de Memoria Histérica, 2014).

Cabrera tuvo una época donde no contaba con autoridades que la administraran
directamente, estas lo hacian de forma remota desde Fusagasuga. Es asi como se perdid
gran parte de los registros y memoria historica del municipio. Actualmente, este
territorio es un lugar tranquilo, que ha recuperado su administracion municipal
fortaleciendo su zona urbana y equipamientos colectivos (figura N°05 Centro urbano
de Cabrera).

Figura N°05. Fotografia del centro urbano de Cabrera.

Nota: Tomado de Sitio oficial (Alcaldia de Cabrera, 2020)

En la actualidad, el municipio goza de paz y tranquilidad gracias al cese de la
violencia con el proceso de paz y con la instalacion del Batallon de Alta Montafia, de

alli que sus pobladores siempre la reconozcan como la “Cuna de Paz”.
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4.2.El Core Business y la estructura de negocio

La Alcaldia Municipal de Cabrera (Figura N°06) es una entidad pablica del
orden territorial. De acuerdo con la ley 617 de 2000, esta catalogada como un
municipio de sexta categoria, lo que corresponde a un municipio con poblacién no
mayor a 10.000 habitantes y con ingresos corrientes de libre destinacion no superiores
a15.000 SMLV.

Figura N°06. Sede de la Administracion Municipal de Cabrera

Nota: Elaboracion Propia

La categoria 6 agrupa a los municipios con menor volumen de ICLD y/o menos
habitantes. En Colombia, el 89% de los municipios esta clasificado dentro de la categoria
6 para el afio 2007. En Cundinamarca el 84,4% de los municipios se encuentran
clasificados en esta categoria.
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La alcaldia municipal de Cabrera es una entidad sin &nimo de lucro (ESAL), sujeta
al derecho publico, cuyas actuaciones se enmarcan en el derecho administrativo y la cual es
una fuente importante de generacion de proyectos para el desarrollo territorial. (Méndez,
2016).

4.2.1. Estructura organizacional

La Alcaldia municipal de Cabrera adopté mediante el Decreto 015 del 2021 la
siguiente estructura organica funcional en cabeza del Alcalde municipal, las cuatro
secretarias de despacho y los demas procesos profesionales y técnicos que constituyen la
organizacion y cutas funciones estan definidos dentro del Manual de Funciones de la
entidad.

Figura 07. Organigrama estructura organico funcional de la alcaldia de Cabrera

ORGANIGRAMA ALCALDIA MUNICIPAL
CABRERA CUNDINAMARCA
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Pégina web: http://www.cabrera-cundinamarca.gov.co/

Nota: Tomado de Decreto 015 del 2021 Alcaldia de Cabrera
4.2.2. Mapa de operacion por procesos

En atencion a la Resolucion 041 de 2020, esta entidad adopto un modelo de

operacion por procesos que permite implementar un enfoque preventivo basado en los
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procesos, esto es la identificacion y gestion de actividades que tengan una clara

relacion y las cuales constituyen la red de procesos de una organizacion.

El Manual de operacion por procesos del Municipio de Cabrera esta integrado
por (5) Procesos Misionales; un (1) proceso de evaluacion y seguimiento; un (1)
proceso Estratégico; cuatro (4) procesos de Apoyo. Para un total de 12 Procesos

El Proceso Estratégico, es aquel relacionado con el establecimiento de politicas
y estrategias, fijacion de objetivos, comunicacién, disposicion de recursos y revision
por la alta direccién. EI Proceso Estratégico esta compuesto por la Secretaria de

Planeacion, Obras y Servicios Publicos.

Los Procesos Misionales son aquellos que proporcionan el resultado previsto
por la entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser. Los Procesos
Misionales estdn compuestos por la Secretaria de Gobierno Desanclo Social, Comisaria
de Familia, Inspeccion de Policia, Coordinacion Educacion, Deporte y Cultura,

Desarrollo Agropecuario y Medio Ambiente, y Servicios Publicos.

Los procesos de Apoyo los integran aquellos que tienen por objeto soportar los
procesos misionales, estratégicos y de evaluacion para el cumplimiento de sus fines.
Los Procesos de Apoyo estan compuestos por la Secretaria de Hacienda, Almacén,

Biblioteca y Archivo General e Histérico.

El proceso de Evaluacién incluye los procesos utilizados para medir y recopilar
datos destinados a realizar analisis de desempefio y la mejora de la eficacia y la
eficiencia; es una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y misionales. El
Proceso de Evaluacion estd compuesto por la Oficina de Control Interno.

La entidad establece el mapa de procesos desarrollados el cual es la
representacion gréafica de los Procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de

Evaluacion y Seguimiento.
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Figura 8. Mapa de Procesos Alcaldia Municipal de Cabrera Cundinamarca
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Los procesos que se llevan a cabo al interior de la alcaldia municipal constituyen la
pieza fundamental a través de cual el Direccionamiento Estratégico es puesto en practica,
ya que a través de la estructuracion de estos y de otros elementos organizacionales se tiene
la capacidad de alcanzar sus objetivos estratégicos, proyectarse a futuro y consolidar una
cultura organizacional soportada en valores. Por esta razon, la entidad considero importante
identificar procesos, estructurarlos y relacionarlos entre si, sino también, entender como se
da su operacion interna, con el fin de poder caracterizarlos y en caso de ser necesario llevar

a cabo un disefio o redisefio de estos, asi como de la forma en que estos se relacionan.

Teniendo esto en cuenta, la gestion de procesos parte de la consideracion de los

elementos relacionados con el Direccionamiento Estratégico. Dichos elementos son la
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mision, la vision, los valores y los objetivos estratégicos. A continuacion, se explica como

se alinean estos elementos en el direccionamiento estrategico.

Figura 9. Elementos del direccionamiento estratégico en las entidades publicas

Mision

Vision

Valores Fundamentales - Cadigo de Integridad

Estrategia - Objetivos Estrategicos

Objetivos de los Procesos

Nota: (DAFP, 2020)

Tal como se observa, existe una estructuracion escalonada entre los diferentes
elementos del Direccionamiento Estratégico de la entidad municipal, hasta alcanzar el nivel
en el que se soporta la misionalidad. La vision y la mision de la entidad deben estar
alineadas, ya que, lo que se desea ser como organizacion, debe ser consistente con la razén
de ser de la misma y debe encontrarse igualmente alineado con los valores fundamentales

con los que se identifica individualmente.

El correcto alcance de los objetivos estratégicos esta relacionado con las estrategias
que se adopten al interior de la alcaldia para alcanzarlos, por eso los se han identificado
teniendo en cuenta todas las competencias legales que tiene la entidad y su articulacion con

el Plan de Gobierno De esta manera, podemos considerar que existen diferentes tipos de
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objetivos que al interactuar y apoyarse entre si, permiten establecer una estrategia que en el

mediano y largo plazo permiten el alcance de los objetivos estratégicos.
4.2.3. Plataforma estratégica de la organizacion
Mision

El Plan de Desarrollo Municipal de Cabrera 2020-2023, “BIENESTAR Y
PROGRESO PARA CABRERA Z.R.C.”, se propone el mejoramiento de la calidad de vida
de sus habitantes de manera integral, sustentable y sostenible, a partir de la consolidacion
colectiva de programas, proyectos y estrategias producto de la articulacion efectiva entre
administracion municipal y la comunidad Cabreruna, con el respaldo de entidades de
caracter regional, departamental, nacional e internacional, garantizando el goce efectivo de
los derechos con equidad dando prioridad a grupos poblacionales en condiciones de
vulnerabilidad y motivando el empoderamiento de las comunidades y el fortalecimiento de

la organizacion social, productiva y solidaria.
Vision

El municipio de Cabrera se propone una visién de mediano plazo -Visién 2036- que
le permita consolidarse como un territorio ambiental sostenible, modelo de ordenamiento
territorial ambiental y eje del desarrollo agropecuario en la region y el departamento,
logrando articular de manera integral su estructura administrativa con la figura de Zona de

Reserva Campesina.
Principios y Valores

La entidad en el marco de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG ha adoptado el Codigo de Integridad con los siguientes valores que orientara

las actuaciones de las personas dedicadas al servicio publico en la entidad.

Honestidad: Los funcionarios y contratistas de la entidad actdan siempre con
fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y rectitud, y siempre

favoreciendo el interés general.
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Respeto: Los funcionarios y contratistas de la entidad reconocen, valoran y tratan de
manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su
procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Los funcionarios y contratistas de la entidad son conscientes de la
importancia de su rol como servidor publico y estan en disposicion permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis

labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Los funcionarios y contratistas de la entidad cumplen con los deberes,
funciones y responsabilidades asignadas a su cargo de la mejor manera posible, con
atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del
Estado.

Justicia: Los funcionarios y contratistas de la entidad actGan con imparcialidad

garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.
Objetivos organizacionales

La entidad tiene entre sus propdsitos acatar y garantizar el cumplimiento de los
fines esenciales del Estado, contemplados en el Articulo 2 de la Constitucion Politica de
1991, encaminados a satisfacer las necesidades basicas de los habitantes de toda la

jurisdiccion local.
Politica de calidad

La alcaldia municipal de Cabrera fundamenta su sistema de gestion de calidad bajo
los lineamientos del EI Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG emitido por el
Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica, el cual constituye un marco de
referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion
Institucional, en términos de calidad e integridad del servicio, con el fin de que se
entreguen resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los grupos de

valor.|
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Este modelo esta compuesto por 7 dimensiones y 19 politicas, las cuales deben ser
implementadas por las entidades del orden nacional y territorial y su monitoreo se realiza a
través del Formulario Unico de Avances en la Gestion-FURAG.
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5. REFERENTE TEORICO PARA ABORDAR EL PROBLEMA

A continuacion, se presenta el postulado tedrico que sustenta como se abordara el
problema de este estudio y sienta las bases para establecer el plan de capacitaciones
correspondiente.

La planeacion estratégica en las entidades publicas

Frente a la eficiencia administrativa en las entidades publicas, encontramos su
fundamento constitucional consagrado en el Articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia donde sefiala “La funcion administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado (...)”.

La administracion publica, logra cumplir con este cometido mediante la planeacion
estratégica y es que tal como afirma Sanchez (2003) ““La planificacion estratégica se
formula a partir de un analisis critico de las razones de interés publico que determinan la
existencia de la organizacion” con ese ejercicio las entidades pueden determinar de forma
anticipada las condiciones existen tes y ver las oportunidades que poseen para ser
aprovechadas.

El Articulo 6 de la Constitucion Politica de Colombia “Los particulares s6lo son
responsables ante las autoridades por infringir la Constitucién y las leyes. Los servidores
publicos lo son por la misma causa y por omision o extralimitacion en el ejercicio de sus

funciones.”
El Modelo Integrado de Planeacion y gestion

Las entidades publicas han adoptado el Modelo de Planeacion y Gestion
Institucional mediante Decreto 1499 de 2017 expedido por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica. De acuerdo con el articulo 2.2.22.3.2. del Decreto se define el MIPG
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como “Un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados
que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio” (DAFP , 2017).

El articulo 2.2.22.3.3, por su parte habla de los objetivos fundamentales del MIPG

entre los gue se encuentran:

1. Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y
legalidad, como motores de la generacion de resultados de las entidades publicas. La
difusion y conocimiento de la estructura y la cultura organizacional es el pilar de la
planeacion estratégica ya que cimenta las bases sobre las que operan las entidades publicas

con integridad, trasparencia y eficiencia.

2. Agilizar, simplificar y flexibilizar la operacion de las entidades para la generacion
de bienes y servicios que resuelvan efectivamente las necesidades de los ciudadanos. La
funcién de las entidades es prestar servicios con el maximo rendimiento social y

optimizando los recursos de forma eficiente.

3. Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacion, el
control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la mejora continua. La formalizacién
de los procesos y el establecimiento de instrumentos e indicadores de seguimiento es
fundamental para lograr la eficiencia pablica. La toma de decisiones basada en evidencias,
asi como la gestién del conocimiento ayudara a reducir la incertidumbre y a evitar la mala

gestion de los recursos publicos (...) (DAFP , 2017).

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG es una herramienta que
simplifica e integra los sistemas de desarrollo administrativo y gestion de la calidad y los
articula con el sistema de control interno, para hacer los procesos dentro de la entidad mas

sencillos y eficientes

El MIPG opera mediante siete dimensiones: Talento Humano, Direccionamiento

Estratégico, Gestion con valores para resultados, Evaluacion de Resultados, Informacion y
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comunicacion, Gestion del conocimiento y Control Interno. Estas dimensiones a su vez

agrupan un conjunto de dieciocho (18) politicas de gestion y desempefio Institucional

(Figura N°10), précticas, elementos o instrumentos con un proposito comun, generales a

todo proceso de gestidn, pero adaptables a cualquier entidad publica, y que, puestas en

practica de manera articulada e intercomunicada, permitiran que MIPG opere.

Figura N°10. Operacion de MIPG con sus dimensiones

cCoOmMmo
Funciona?

———
_ Direccionamiento

" estratégico y
planeacién

Evuluacwn
de Resultados

Gestion del
conocimiento y
la innovacién

MIPG opera a través de la puesta
en marcha de siete (7)
dimensiones. Cada dimensién
funciona de manera articulada

e intercomunicada, en ellas se
agrupan las politicas de

gestion y desempefio institucional
por drea que permiten que se
implemente el Modelo de manera
adecuada y fécil.

Gestién con
valores para
resultados

Informaciény ”
Comunicacién

cQueé
esperamos?

Resultados de la buena implementacién

B

O

&

Generar
resultados

que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas
de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio para generar
valor pdblico.

Mayor Confianza

Segurldqd en lo que hace
la entidad

Camblio Ccultural

Mayor apropiacion

Eficilencla

Cumplir adecuadamente
las funciones

Valor Pablico

Resultados observables y medibles
que el estado debe alcanzar para
dar respuesta a las necesidades o
demandas soclales.

Nota: (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2020)
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Una de las dimensiones del MIPG que mas se relacionan con la parte misional de la
Secretaria de Planeacion es la numero dos: Direccionamiento Estratégico y Planeacion.
Esta busca pretende que la entidad tenga definido el horizonte a corto y mediano plazo que
le permita definir la ruta estratégica que guiara su gestion institucional, con miras a
satisfacer las necesidades de sus grupos de valor, asi como fortalecer su confianza 'y
legitimidad. En cuanto a la eficiencia de los procesos pretende que las entidades focalicen

sus procesos Yy el uso de sus recursos (DAFP, 2020).

En correspondencia con el concepto 478061 de 2020 (DAFP, 2020) para el
desarrollo del direccionamiento Estratégico y Planeacion, es importante que se promueva la
reflexion sobre la razon de ser de la entidad es asi como conocer y capacitar sobre la
plataforma estratégica que contempla la mision, vision, objetivos y valores es fundamental

parta aumentar la eficiencia publica.

Es fundamentar la revision de la normativa que le es propia a la entidad, desde su
acto de creacion hasta las normas mas recientes en las que se le asignan competencias y
funciones, con el fin verificar que toda su actuacion esté efectivamente encaminada a su
cumplimiento, de manera que su estructura, procesos, planes, programas, proyectos, sean
coherentes con los objetivos para los cuales fue concebida. a partir de la misién y vision se
desarrollan los objetivos estratégicos que constituyen en la forma en que se articulan y se

fundamentan los objetivos de los procesos.

La implementacion del MIPG en las entidades publicas se esta dando cumplimiento
a los fines del estado garantizando que los servicios se presten con calidad y procurando
generar la mayor satisfaccion a la comunidad. Con su implementacion progresiva se
obtendran entidades con una mayor productividad organizacional, mas inteligentes, agiles y
flexibles al cambio y transparentes en su gestion con servidores integros y ciudadanos

satisfechos (Pensemos, 2020).



41

6. ESTADO DEL ARTE DE LA SITUACION PROBLEMA: PROYECTOS
SIMILARES EN LOS ULTIMOS 5 ANOS

A continuacion, se presentan los resultados de la revision literatura en torno al
estudio de los procesos de fortalecimiento y modernizacion adelantados en otras entidades

publicas, brindando asi una aproximacion al tema abordado en la presente investigacion.

Dentro de los trabajos contemplados, se encuentra el desarrollado por Martinez
(2020), quien presenta un estudio de caso que revela los desafios enfrentados por el
instituto Municipal para la Recreacion y el Deportes de Soacha, al confrontar las nuevas
demandas organizativas, con una estructura rigida y sin transformaciones desde su origen
en el afio 1995. El autor, en los resultados destaca la importancia de que las entidades
publicas ajusten su estructura y naturaleza administrativa de acuerdo con las necesidades

del entorno, para responder asi eficientemente a los retos que se presentan.

La secretaria de planeacion es considerada el sostén vital en el componente
estratégico de la administracion municipal. En el proyecto de Cadavid & Wagner (2018)
mediante el uso de la matriz DOFA, identificaron y analizaron las debilidades de la
secretaria de planeacion municipal del municipio de Ansermanuevo Valle del Cauca. Tras
las conclusiones, se plantea un plan de direccionamiento estratégico para mejorar calidad
de los servicios, planes y proyectos ofrecidos por esta dependencia.

Del mismo modo, Sarmiento, Becerra, & Mendoza (2021) destacan el papel de esta
secretaria, al demostrar en su diagnostico la importancia de los procesos manejados y la
gran cantidad de variables que impactan el desarrollo estratégico de la entidad. Los
resultados permitieron de manera prospectiva estratégica definir un posible escenario en el
que se articulen efectivamente los diferentes intereses y actores sociales con los cuales

interactla la secretaria de planeacion de la Alcaldia de Bucaramanga.

Las organizaciones evolucionan a la par que las condiciones de crecimiento y

demanda, tanto interna como externa asi lo determinen. Las entidades publicas
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adicionalmente, deben cefiirse a la normatividad vigente y definir su estructura en el
amparo de la ley. Los procesos de modernizacion y reestructuracion como el realizado en
administraciones municipales de Nechi (Mosquera & Paez, 2018) y Bolivar (Gamboa,
Gonzales, & Quintian) demuestran el impacto positivo del desarrollo de un modelo
administrativo acorde con las capacidades propias de la organizacion y una mayor

eficiencia en los procesos en sintonia con las exigencias del entorno.

La secretaria de planeacion tiene a su cargo temas de gran importancia para las
administraciones municipales, su papel va desde el componente estratégico hasta la
ejecucion de procesos que generan un impacto directo en el bienestar de la comunidad. Esa
enorme carga funcional trae consigo efectos negativos como desmotivacion, falta de

eficiencia en los procesos y problemas en la atencion al cliente (Lépez & Arrieta, 2019).

Diversos estudios han abordado el anélisis de como la eficiencia administrativa y el
ambiente organizacional se ven afectados con el exceso de carga laboral en la secretaria de
Planeacion, ya que como en el caso de los municipios de sexta categoria, deben trabajar con
recursos limitados (humano, financiero y tecnoldgico) y con perfiles poco ajustados al
cargo. GOmez, Hincapié, & Salazar (2013) en su andlisis de carga laboral en el municipio
de Marinilla-Tolima, expusieron la sobrecarga laboral y la necesidad imperante de contratar

personal de apoyo para ejercer las labores propias de esta dependencia.

De igual modo, Sanchez (2016) en su trabajo revela como impacta el clima labora
en la eficiencia de la secretaria de Planeacion de Vichada donde factores como la
sobrecarga laboral, falta de reconocimiento y motivacién desmejoraron significativamente
el logro de las metas planteadas por la dependencia. Como recomendacion de este trabajo
se busca trabajar en los aspectos mencionados anteriormente, fortaleciendo la cultura
organizacional, las condiciones laborales y una estructura acorde a la realidad de la

organizacion.

Con la insercion de los principios de mejora continua y calidad en el sector publico
se haido implementando progresivamente el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

MIPG, el cual contempla la politica de Gestion Estratégica del Talento Humano GETH
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(Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2021) esta habla de que es necesario
vincular desde la planeacion al talento humano, de manera que las areas de personal o
quienes hagan sus veces puedan ejercer un rol estratégico en el desempefio de la
organizacion. De igual forma, habla de la importancia de actualizar y contar con una
estructura organica y funcional que responda a las necesidades y realidad de las

organizaciones.

En atencion a estos procesos de modernizacion y actualizacion organizacional,
muchas entidades han comenzado a viabilizar la modificacion de su manual de funciones y
competencias laborales mediante la realizacion estudios técnicos, como es el caso de la
Alcaldia Municipal de Tocancipa (2016), con lo que buscaba armonizar la estructura
funcional con los procesos que se realizan, buscando aumentar la eficiencia en la gestion,
mejorar la comunicacion entre areas y poder definir claramente los roles de cada miembro

de la entidad enfatizando en las lineas de mando.

Las entidades publicas estan llamadas a generar procesos de modernizacion de cada
uno de sus procesos de esta forma prestaran servicios eficientes y con valor agregado a la
comunidad. En la actual revolucidn 4.0. las instituciones publicas necesitan integrar
mejoras, modernizarse y adaptarse a los cambios que demanda el ciudadano y el entorno,
permanecer inmutables en el tiempo no es una opcion ya que el proceso de transicion al
cambio es inminente y los ajustes mas que necesarios son obligatorios por el mismo

establecimiento de la ley (Lopez, 2020).

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP (2020) define la
modernizacion institucional como “el proceso de cambio de una organizacioén para mejorar
la prestacion del servicio, como consecuencia de nuevas tendencias, cambio total,
tecnificacion, innovacion, reestructuracion focalizada, con el fin de adecuar la organizacion
a las necesidades del entorno”. En atencion a ello, las entidades deben ordenar los procesos

a nuevas necesidades que impacten su objeto, su vision y sus funciones institucionales.

Un primer paso fundamental identificar las situaciones que estacan la eficiencia

institucional como fallas o inconsistencias en los procesos institucionales, reprocesos,
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disminucion de la competitividad, inadecuada planeacion de los recursos econémicos,
desaprovechamiento del talento humano y de las herramientas tecnoldgicas que facilitan la
gestion y la insatisfaccion de las necesidades publicas.
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7. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION PROBLEMA

A continuacion, se expone la situacion actual de la secretaria de planeacion,
teniendo como base el problema de falta de conocimiento de la funciones y de apropiacion

de la plataforma estratégica de la entidad por parte de los funcionario de esta dependencia.

7.1.Metodologia de diagndstico

El proyecto se desarrolla mediante la aplicacion de un estudio de caso con el
fin de identificar las desviaciones y aspectos a fortalecer a partir del diagnostico
desarrollado en la Secretaria de Planeacién, Obras y Servicios Publicos. Se toma
como modelo a seguir debido que en él se involucran aspectos descriptivos y
explicativos del tema objeto de estudio (Bernal, 2010). Con el estudio de caso se
puede obtener la informacidn necesaria para ampliar el conocimiento del entorno
real. Adicionalmente se puede analizar la problematica y determinar los métodos de
analisis y las diferentes alternativas o acciones correctivas para resolver los actuales

problemas mediante la toma de decisiones objetivas (Martinez, 2006).

Para la elaboracion de un plan de capacitaciones para la secretaria Planeacion,

Obras y Servicios Publicos se consideran cuatro fases:

Fase I: Revision documental - Identificar debilidades y fortalezas mediante la
revision documental del compendio normativo que determina las funciones,

competencias y alcance de la gestion de la secretaria

Fase I1: Diagnostico- Mediante la aplicacion de una encuesta para determinar
los problemas y buenas practicas administrativas que afectan el cumplimiento de las

funciones y metas de la secretaria.
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Fase I11: Analisis de resultados: Tabulacién y analisis de la informacion

recopilada mediante los instrumentos.

Fase 1V: Formulacion del plan: A partir de los resultados, formular un plan de
capacitaciones que establezca las acciones y recursos necesarios para fortalecer la

secretaria de Planeacion, Obras y Publicos.

7.2.Poblacién y muestra

Este estudio se fundamenta en un anélisis descriptivo, mediante el estudio de
la informacion obtenida por medio de encuestas, y el estudio de documentacion de la
Secretaria (Sampieri, Collado, & Baptista, 2006); con la aplicacion de este método se
busca profundizar en la informacidn, recoleccion de datos e informacion que nos
describa la actual situacion de la Secretaria y permita evidenciar cada una de la
oportunidades de mejora para la ejecucién de las actividades y la gestion en la

Administracion de la Secretaria en la Alcaldia Municipal de Cabrera.

Teniendo en cuenta que poblacion se define como el conjunto de todos los
casos que concuerdan con una serie de especificaciones (Hernandez et ad., 2014), las
fuentes para la obtencién de la informacion son los 19 funcionarios que actualmente
estan vinculados a la secretaria de Planeacion (Tabla 1. Relacion funcionarios y

contratista de la Secretaria de Planeacion).

Tabla N°1. Relacion funcionarios y contratista de la Secretaria de Planeacién, Obras y

Servicios Publicos

Ndmero de
funcionarios
0
contratistas

Nivel y grado Denominacion

Nivel directivo Secretario de Planeacidn, Obras y Servicios 1
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Publicos
Nivel técnico Técnico administrativo 1
Nivel asistencial Secretaria 1
Nivel asistencial Operarios Planta de tratamiento de agua 2
Nivel asistencial Operarios de aseo 3
Nivel asistencial Conductor 1
Nivel asistencial Operario maquinaria pesada 2
Contratista Administracion del SISBEN en Cabrera 1
Profesional de apoyo en la coordinacion del
Contratista Banco de Proyectos y gestion de plataformas
digitales del Sistema General de Regalias :
_ Técnico de apoyo para la supervision de
Contratista 1
obras
Profesional de apoyo para el fortalecimiento,
_ estructuracién y revision de proyectos para
Contratista 1
convocatorias publicas, seguimiento al plan
de desarrollo e implementacién de MIPG
Servicios profesionales para la asesoria y
cargue al sistema unico de linformacion sui
alcaldia, como prestador directo y sistema
Contratista unico de informacidn sui auditor, y el .
proceso correspondiente para la certificacion
del municipio en la administracion de los
recursos del sistema general de participacién
SGP
operario de maquinaria pesada de propiedad
Contratista del municipio de cabrera en el marco del 1

programa articulacién para un territorio
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sostenible del municipio

Operario de apoyo en labores de limpieza 'y
_ aseo, recoleccion de residuos solidos y

Contratista o 1
labores de jardineria en el casco urbano de

cabrera Cundinamarca.

Contratista Contratista de apoyo a la gestion en la 1
realizacion de actividades de limpieza 'y

cafeteria en las instalaciones de la Alcaldia

TOTAL, DE FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS 19

Nota: Elaboracion propia

7.3. Instrumentos

El instrumento consiste en la aplicacion de encuestas para los 19 colaboradores
entre funcionarios y contratistas que actualmente se encuentran vinculados a la
secretaria de Planeacién, Obras y Servicios Publicos, disefiando un cuestionario el cual
se aplique tanto al personal con funciones del area administrativa como para el
personal operativo de la planta de tratamiento de agua PTAP, los conductores, l0s

operarios de maquinaria y los de aseo.
Validacion de Instrumento

El instrumento fue validado por el experto Dr. Sergio Alejandro Zuiiiga,
profesional graduado en Administracion pablica con especializacion en Proyectos de
Desarrollo, quien verifico las preguntas, objetivos y muestra en coherencia con el
alcance del estudio, adjunto en el anexo N° 03 se encuentra el formato de validacion
del instrumento, diligenciado por el experto en mencion. Adicionalmente, el anexo N°

04 muestra la hoja de vida del validador.
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7.3.Recoleccién de la informacion

En este apartado se describe el método aplicado en el proceso de recoleccion de datos

primarios definiendo como va a realizar la aplicacion de los instrumentos.

7.3.1. Descripcion metodologica del proceso de recoleccion de informacion de

fuentes primarias

Con la aplicacion del instrumento se busca la recoleccion de datos e
informacion que describan la actual situacion de la secretaria y permitan a su vez,
evidenciar cada una de la oportunidades de mejora que faciliten la ejecucion de las
actividades y la gestion en la administracion de la secretaria en la Alcaldia Municipal
de Cabrera.

Para la aplicacion de encuestas se empleara el mismo método utilizado para la
construccién del diagrama de Ishikawa, donde se convoco a los funcionarios a un
taller antes de terminar la jornada laboral y por el espacio de 45 minutos se explico
los pormenores del estudio y se construy6 la herramienta con las opiniones y
sugerencias.

Para esta ocasion, se convocara a los funcionarios y contratistas de la
secretaria de planeacion, los cuales representan la poblacion total de 19 personas a las
cuales se les aplicara la encuesta. En las instalaciones de la secretaria se
proporcionara la encuesta, leyendo en voz alta el objetivo de la encuesta y dejando en

claro que esta se desarrollara de forma anénima y atendiendo a las recomendaciones.

La finalidad de que el ejercicio se realice mediante un taller presencial es para
poder validar el desarrollo del instrumento en su totalidad y también resolver las
dudas que pudieran presentarse, considerando que de la poblacion encuestada no

todos cuentan con el mismo nivel educativo.
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De acuerdo con lo establecido, el instrumento se diligenciara en un periodo de
15 minutos. Las 14 preguntas son de opcion multiple, una vez termine el tiempo
contemplado se recopilara la informacion, se tabulara y se hara el respectivo analisis

estadistico.

7.3.2. Herramienta de recoleccion de informacion

Para el desarrollo del estudio se aplicaran encuestas a los 19 funcionarios y contratistas
de la Secretaria de Planeacién Obras y Servicios Publicos en el marco del Comité

Institucional de Gestion.

Instrumento N° 1- Encuesta a funcionarios y contratistas de la secretaria

de Planeacion, Obras y Servicios Publicos de Cabrera.

Objetivo: Determinar el nivel de conocimiento en los funcionarios y
contratistas sobre las funciones, la organizacion de la entidad, plataforma estratégica
institucional y su percepcion frente a algunas problematicas identificadas previamente
en la Secretaria de Planeacién, Obras y Servicios Publicos de Cabrera.

Instrucciones: la encuesta consta de 14 preguntas, las cuales son de opcion
multiple. Lea atentamente cada pregunta y responda de acuerdo con sus
conocimientos. Recuerde que esta se diligenciara de forma anénimay las respuestas

solo se usaran para efectos de recopilacion de informacion estadistica.

Tiempo estimado: 15 minutos.
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1. ¢Conoce usted sus funciones de acuerdo con lo establecido en el Manual de
funciones vigente (Decreto 087 del 2020) o su contrato de prestacion de

servicios?
O si
O No
O Parcialmente

2. ¢Cuantas funciones contempla para su cargo en el Manual de funciones vigente
(Decreto 087 del 2020) o su contrato de prestacion de servicios?
Escriba la cantidad

3. ¢Se ajustan sus funciones a la labor que desempefia en la entidad a diario?

O si O No O Parcialmente

4. Considerando el mapa de operacidn por procesos adoptado por la entidad
mediante la Resolucion 041 de 2020. ¢ Sabe qué clase de procesos lidera la
Secretaria de planeacién, Obras y Servicios Publicos de la Cual usted hace parte?
Elija una opcion de las siguientes:

Procesos estratégicos

Procesos Misionales

Procesos de Apoyo

Procesos de Evaluacion y Seguimiento

O00O0O0

No tengo conocimiento de la clase de procesos que lidera la Secretaria de

Planeacién de Cabrera.

5. ¢Conoce usted el organigrama de la Alcaldia de Cabrera?
O si
O No
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6. Sirespondi6 afirmativamente la anterior pregunta, ahora sefiale con una x cual
de las dos siguientes imagenes corresponde al organigrama vigente en la Alcaldia
de Cabrera.

O a

ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CABRERA
CUNDINAMARCA

L DESFACHD DEL ALCALDE 1
| OFCies o coMTRECL INTERND | SECRETARLA EIECUTIVA DE
DESPACHO DIEL ALCALDE
SECAETARL DE GOSIERNOY I SECRETASIA DE PLAMEATION, I I I SECAETAAIA DE DESARRCLLO
DESARSOLLO SOCIAL OERASY SERVICHKOS FUBLICOS SECRETARIA DE HACENDA IMiwl
I 1
CORMISARLA DE FAMILIA OF ICIM& DE SERWIC IS ALILIAR SECRETARM I_ AUXILIAR SECRET AR I I ALIKILLAR ADRMINSTRATIWO I
FUBLICOS
| | | |
[MEPECCIOMN DE POUEIA |___crenmpomosranma | || OFERARID 1
co oe I
DEROATE ¥ CLATLIRA COFERADOR OF FLANTA | | COMDUCTOR |
| |
FONTANERD | | CONDUCTOR 1

ALMACEMSSTA,

SECAETARID

1
]
s ]

|

SECRETARIA DE SECRETARIA DE PLANEACION,
SECRETARIA GENERAL Y DE DESARROLLO AGROPECUARIO SECRETARIA DE HACIENDA N LR
w:.f’” ¥ MEDIO AMBIENTE PUBLICOS
140
2% 120
COORDINACION DE
INSPECCION DE BIBLIOTECA

POLICIA ALMACEN MUNICIPAL m MUNICIPAL SONON U0

12 13 14 us ot

COMISARIA DE
FAMILIA
m
7. ¢Conoce usted el conducto regular para exponer un problema o sugerencia ante
los niveles superiores?
O si
O No
(O Parcialmente
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8. Marque con una (x) los elementos plataforma estratégica de la Alcaldia de
Cabrera de los que tenga conocimiento.

O Misioén

O Visién

(O \Valores Institucionales
(O Objetivos Institucionales

9. ¢Cree dentro de la Secretaria se ha difundido o promocionado los elementos

de la plataforma estratégico de la entidad?

O si
O No
O Parcialmente

10. ¢Cree usted que sus opiniones y sugerencias son consideradas por los jefes

inmediatos para el proceso de toma de decisiones?

O si
O No

O Ocasionalmente

11. ;Cree que la planeacion de sus labores se realiza de forma ordenada y con

anticipacion?

O si
O No
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12. ¢Considera usted que se debe fortalecer la labor de supervision por parte del

jefe inmediato?

O. si
O No

13. ¢ Cuales de las siguientes problematicas cree Ud. que interfieren dentro de sus
funciones al interior de la secretaria de planeacion del municipio de Cabrera para
el correcto ejercicio de sus funciones?

Mal clima laboral

Fallas en la comunicacion

Falta de motivacion

Preferencias

Falta de liderazgo

OO0O00O0O0

Poca capacitacion

14. ;Considera que una eventual separacién de la Secretaria de Planeacion y

Servicios Publicos facilitaria los procesos en la prestacion del servicio?

Si

OO0

No

O No sabe

Gracias por su participacion
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7.4.0rganizacion de la informacion

La informacion recolectada se organizara en una base de datos desarrollada en
Excel a fin de poder tabular y representar en graficos (diagrama circular) los resultados

obtenidos en cada pregunta y asi poder realizar el analisis de los resultados.

7.5.Analisis e interpretacion de la informacion

Frente a los resultados obtenidos tras la aplicacion de la encuesta estos son los
resultados y analisis realizado a cada una de las preguntas. -

1. ¢Conoce usted sus funciones de acuerdo con lo establecido en el Manual de

funciones vigente (Decreto 087 del 2020) o su contrato de prestacidn de servicios?

Figura N°11. Diagrama circular pregunta N° 01 de la encuesta

Conocimiento de las funciones del cargo

32%

21%

mSi mNo mParcialmente

Nota. Elaboracién propia.
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En el diagrama se puede apreciar que casi la mitad de los encuestados 47% manifiesta que
conoce sus funciones para el cargo que inviste; mientras que un 32% dice conocer de forma
parcial las funciones que debe desarrollar y un 32% dice definitivamente no conocer sus
funciones. Estas cifras reflejan que existe un porcentaje representativo de los encuestados

que requiere reforzar la apropiacion de las funciones propias del cargo que desempefia.

¢ Cuantas funciones contempla para su cargo en el Manual de funciones vigente
(Decreto 087 del 2020) o su contrato de prestacion de servicios?

Escriba la cantidad

Figura N°12. Diagrama circular pregunta N° 02 de la encuesta

Numero de funciones del cargo

74%

B Numero de funciones correcto B Numero de funciones incorrecto

Nota. Elaboracion propia.

Ante esta pregunta un 74% de los encuestados respondid de forma erronea el
numero de funciones del cargo que ostentan. Un menor porcentaje, con tan solo un 26%
respondio de forma correcta el nimero de funciones que debe desempefiar en el ejercicio
de su labor. Este resultado confirma la necesidad de apropiar el componente funcional de
los colaboradores a fin de que se cumpla a cabalidad con las actividades y se satisfagan

las necesidades que esperaban ser cubiertas con las contrataciones realizadas.
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3. ¢Se ajustan sus funciones a la labor que desempefia en la entidad a diario?

Figura N°13. Diagrama circular pregunta N° 03 de la encuesta

Relacidn entre funciones y realidad laboral

26%

63%
11%

ESi ENo M Parcialmente

Nota. Elaboracion propia.

En la pregunta tres se indago sobre la coherencia entre las funciones que
desempefia y las que figuran en los contratos. Un 63% de los encuestados dicen
desempefiar las labores para las que fueron contratados. Un 26% dicen que se relacionan de
forma parcial, bien sea porque hacen otras actividades o cumplen menos de las labores
estipuladas inicialmente. Un 11% dicen que no existe relacion entre las funciones que
desempefian actualmente y las funciones para las que fueron contratados como es el caso de
los conductores, ya que estos se contrataron para manejar los camionetas y vehiculos de la

alcaldia y terminaron manejando maquinaria o volquetas y otras actividades.

4. Considerando el mapa de operacion por procesos adoptado por la entidad mediante la
Resolucion 041 de 2020. ¢ Sabe qué clase de procesos lidera la Secretaria de planeacion,

Obras y Servicios Publicos de la Cual usted hace parte?
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Figura N°14. Diagrama circular pregunta N° 04 de la encuesta

Procesos que lidera la Secretaria de
Planeacion

26% 42%

11%

16%

M Estrategicos W Misionales & Apoyo M Evaluacion y seguimiento B No sabe

Nota. Elaboracion propia.

En la Figura N°14 se indaga por la naturaleza de los procesos que lidera la
Secretaria de Planeacion de acuerdo con el Mapa de Procesos vigente (Resolucion 041 de
2020). De los resultados un 42% de los encuestados respondié correctamente respondiendo
que la dependencia lidera los procesos estratégicos de la entidad. Un 42% respondid
erroneamente sefialando las otras opciones y un 16% expreso que no sabe que responder.
Ante estos datos podemos ver como un 68% de los encuestados respondié mal o no supo la
clase de procesos que lidera la secretaria donde trabajan, lo cual es un tema que necesita ser

analizado.
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5. ¢Conoce usted el organigrama de la Alcaldia de Cabrera?

Figura N°15. Diagrama circular pregunta N° 05 de la encuesta

Organigrama de la entidad

21%

79%

ESi ®mNo

Nota: Elaboracion propia.

En la figura N°15 se pregunto6 por el conocimiento que se tenia sobre el
organigrama de la entidad. Ante esta pregunta, los encuestados manifestaron con un amplio
porcentaje del 79% que si conocian el organigrama de la entidad; mientras que un 21% dice
no conocer esta representacion de la estructura organico funcional de la entidad. Aunque
este esquema esta publicado en la pagina web oficial su apropiacion por los miembros de la

secretaria deberia ser total representando otro aspecto para fortalecer.

6. Si respondid afirmativamente la anterior pregunta, ahora sefiale con una (x)
cudl de las dos siguientes imégenes corresponde al organigrama vigente en la Alcaldia

de Cabrera
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Figura N°16. Diagrama circular pregunta N° 06 de la encuesta

La opcion correcta de organigrama

32%

M a. Incorrecta M b. Correcta

Nota. Elaboracion propia.

En esta pregunta los encuestados debieron elegir entre dos opciones, la opcion
correcta que corresponde al Organigrama vigente de la entidad. Un 68% de los encuestado
eligio la opcion (a) la cual era incorrecta y corresponde a la estructura organica antigua de
la entidad antes de la actualizacion del manual de funciones y de las politicas de talento
humano en la entidad. Por otra parte, un 32% eligi6 la opcion (b) la cual corresponde a la

estructura orgénico funcional vigente.

. ¢Conoce usted el conducto regular para exponer un problema o sugerencia ante los

niveles superiores?

Figura N°17. Diagrama circular pregunta N° 07 de la encuesta
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Conducto regular

10%

42%

48%

ESi ENo M Parcialmente

Nota. Elaboracion propia.

Frente al interrogante presentado un 48% respondio que si conoce el conducto
regulara para el manejo de las situaciones en la secretaria. Un 42% no conoce estos
procesos Y las instancias a quien acudir frente a algin problema, duda o sugerencia y un
10% dice que conoce parcialmente el conducto regular. Si se observa mas detenidamente
un 62% de los encuestados necesita que se fortalezca y difunda el conducto regular en la
secretaria, a fin de evitar fallas en la comunicacion o la creacion de un mal ambiente

laboral.

8. Marque con una (X) los elementos plataforma estratégica de la Alcaldia de Cabrera

de los que tenga conocimiento.

Figura N°18. Diagrama circular pregunta N° 08 de la encuesta
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Elementos de la plataforma estrategica

23%

25%

15%

37%

H Mision ®Vision ®ValoresInst. ™M Objetivos Inst.

Nota. Elaboracién propia.

La figura N° 18 refleja el conocimiento de los encuestados de los elementos de la
plataforma estratégica. Los valores institucionales son el elemento que resulto ser mas
familiar, esto se puede deber gracias a la labor de difusion y apropiacion que desde la

secretaria de planeacion se realiza mes a mes con los valores del codigo de integridad.

El segundo elemento es la mision de la entidad con un 25%, seguido de los
objetivos institucionales y por ultimo la vision de la entidad con tal solo un 15%. Estos
resultados demuestran que es imperativo que se pueda generar estrategias de apropiacién de
estos elementos para fortalecer el sentido de pertenencia en la dependencia y asi propender

a logro de los objetivos y la mision de la entidad de forma eficiente.

¢ Cree dentro de la Secretaria se ha difundido o promocionado los elementos de la

plataforma estratégico de la entidad?

Figura N°19. Diagrama circular pregunta N° 09 de la encuesta
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Difusion de la plataforma institucional

0,
21% 47%

32%

ESi ENo uParcialmente

Nota. Elaboracion propia.

10. ¢Cree usted que sus opiniones y sugerencias son consideradas por los jefes

inmediatos para el proceso de toma de decisiones?
Figura N°20. Diagrama circular pregunta N° 10 de la encuesta

Consideracion de opiniones y sugerencias por los
superiores

47%

11%

Hsi Eno M Ocasionalmente

Nota. Elaboracién propia
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11. ¢Cree que la planeacion de sus labores se realiza de forma ordenada y con

anticipacion?

Figura N°21. Diagrama circular pregunta N° 11 de la encuesta

Planeacion de labores

26%

74%

mSi mNo

Nota. Elaboracion propia

Los encuestados respondieron en un 74% que la planeacion de sus
actividades no se esta haciendo de forma ordenada y con anticipacion. Por otro lado,

un 26% afirma que si se hace una correcta distribucion de las actividades.

12. ;Considera usted que se debe fortalecer la labor de supervision por parte del

jefe inmediato?
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Figura N°22. Diagrama circular pregunta N° 12 de la encuesta

Labor de supervision

65%

HSi HNo

Nota. Elaboracion propia

La encuentra muestra que un 65% de lo colaboradores de la secretaria cree que se
debe fortalecer la labor de supervision en la dependencia y un 35% cree que esta realizando

correctamente.

13. Cudles de las siguientes problematicas cree Ud. que interfieren dentro de sus
funciones al interior de la secretaria de planeacion del municipio de Cabrera para el

correcto ejercicio de sus funciones?
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Figura N°20. Diagrama circular pregunta N° 13 de la encuesta

Problematicas en la Secretaria de Planeacion

23%

11%

8%

4%

23%

H Mal clima laboral H Fallas en la comunicacion  Falta de motivacion

H Preferencias H Falta de liderazgo W Poca capacitacion

Nota. Elaboracién propia.

En la figura N° 20 se indago por las problematicas que se estan presentando en la
secretaria de planeacion y las cuales afectan la eficiencia de esta. Un 31% sefialo que se
esta presentando situaciones que afectan el clima laboral al interior de la secretaria. Un
23% habla que existe una falta de motivacion para el desarrollo de las labores ya que faltan
exaltar los logros de los colaboradores, otro 23% afirma que existe poca capacitacion en la
entidad esto porque no se habilitan espacios y herramientas para tal fin. Un 11% asegura
que se necesita fortalecer el liderazgo en la secretaria para el proceso de toma de
decisiones. Para terminar un 4% habla que existen preferencias en la secretaria para el

desarrollo y asignacion de las labores.

14. ; Considera que una eventual separacion de la Secretaria de Planeacién y Servicios

Publicos facilitaria los procesos en la prestacion del servicio?
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Figura N°21. Diagrama circular pregunta N° 14 de la encuesta

Separacion de servicios publicos-
Secretaria de Planeacion

21%

42%

37%

ESi ENo m Nosabe

Nota. Elaboracion propia

Frente a una posible separacion de servicios publicos de la Secretaria de Planeacion,
un 42 % cree que esta accion podria ser convenien. Mientras un 37% piensa que no sera
positivo y un 21% sefiala que no sabe que tanto podria incidir esta accién en la eficiencia de
la dependencia. La entidad busco esta opcién en el 2021, mediante un estudio de redisefio
realizado con Funcién Publica donde se demostro la viabilidad técnica y administrativa. Sin
embargo, econdmicamente no se pudo realizar ya que servicios publicos no recauda los

suficiente y no hay fuentes que garanticen la viabilidad de esta iniciativa.

El Redisefio queda a la espera que la entidad pueda quitar su desempefio financiero
negativo, porque sin duda su implementacion podria incidir en la mejora de los procesos y
prendimientos ya que brindaria autonomia funcional y presupuestal y reduciria la

sobrecarga de responsabilidades que afronta la Secretaria de Planeacion.
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8. DISENO DEL PLAN DE CAPACITACIONES

A partir de la identificacion de la problematica, su anélisis, diagnostico y teniendo
en cuenta los resultados obtenidos con la aplicacion de los instrumentos propuestos, se
desarrollo el siguiente plan de capacitaciones para el fortalecimiento y modernizacion de la

Secretaria de Planeacion de Cabrera.

8.1.0ODbjetivos del plan de capacitaciones

Establecer una serie de capacitaciones que permitan el correcto ejercicio de las funciones y

la apropiacion de la organizacion institucional y la plataforma estratégica de la entidad.

Fortalecer los procesos de la dependencia de cara al cumplimiento al marco legal, la
implementacién del MIPG vy la insercion de la politica de mejora continua, contribuyendo a
optimizar los resultados de la medicion anual del indice de Desempefio Institucional IDI a
través de FURAG.

Favorecer la transmision de conocimiento mediante la replica de lo contenidos

recibidos en la capacitaciones por parte de los integrantes de la secretaria de planeacion.

8.2.Planificacion de acciones de mejora.

En el siguiente apartado se presentan las acciones que se plantean para que la
organizacion pase del estado determinado en el diagnostico, hacia el estado ideal estipulado
en los objetivos del plan de mejora.
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Tabla N°02. Acciones de mejora

Problematica
identificada

Accidn de mejora

Conocimiento parcial de
las funciones que deben
desempefiar en su cargo de
acuerdo con el Manual de
Funciones o el contrato de
prestacion de servicios.

e Socializar las funciones mediante talleres de talento
humano desarrollados en el marco de reuniones periodicas
del CIGD a fin de que los funcionarios y contratistas
conozcan la estructura y el contenido de sus contratos.

eImprimir las funciones y tenerlas en un lugar visible donde
pueda acceder y consultar facilmente en el &rea de trabajo.

Desconocimiento de los
elementos que integran la
plataforma estratégica de
la entidad (mision, Vision,

valores y objetivos
institucionales)

e Crear de “cartelera de la cultura organizacional de la
Secretaria de Planeacion” como un espacio donde exponer
estos elementos de la plataforma estratégica institucional.

o Crear piezas de difusidn de estos elementos para ser
difundidas a través de los correos y grupos de WhatsApp
de la dependencia.

e Realizar un taller de socializacion en el CIGD.

Desconocimiento de la
estructura organico
funcional “organigrama” y
mapa de procesos de la
entidad.

e Crear de “cartelera de la cultura organizacional de la
Secretaria de Planeacion” como un espacio donde el
organigrama vigente y el Mapa de Procesos adoptado.

e Desarrollar piezas de difusion de estos elementos para ser
difundidas a través de los correos y grupos de WhatsApp
de la dependencia.

e Realizar un taller de socializacion en el CIGD con folletos.

e Crear el Manual de procesos y procedimientos de la
dependencia.

Falta de espacios y
herramientas formales para
la gestion de los recursos
de la Secretaria de
Planeacion que permita
planear con anticipacion y
equitativamente las cargas
de trabajo en un lapso.

o Crear un formato de bitacora para que sea
formalizada ante CIGD, la cual contemple la distribucion
semanal de las actividades de los operaos y conductores a
fin de que se pueda controlar la distribucién de las
actividades en la semana. Se deja un registro diario
describiendo de las actividades realizadas, el lugar, la hora
de llegada y salida y un registro fotografico de las labores
hechas con un antes y después a fin de vigilar su ejecucion.
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o Habilitar el espacio de los primeros 15 minutos de la
jornada laboral de los lunes y los 15 minutos de la jornada
de los viernes para planear las tareas de la semana, asi como
para resolver dudas y presentar sugerencias con todo el
equipo de la Secretaria de Planeacion. Este espacio seréa
dirigido por el Secretario quien dispone como se
desarrollara

Poca Capacitacion y
procesos de reinduccion
que faciliten los procesos

de mejora continua

o Articular con el Plan de Capacitaciones planteado en
la entidad la realizacién de una serie de capacitaciones que
permitan fortalecer los diversos aspectos donde a fortalecer
de acuerdo con el diagndstico hecho en este estudio.

Para su desarrollo se pueden utilizar el talento humano que
posee la entidad o gestionarlas con entidades como el
SENA, la ESAP o el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

Excesiva carga laboral
sobre el Secretario de la
dependencia lo que ha
ocasionado el descuido de
las labores de supervision
y apoyo en area propias de
la Secretaria de
planeacion, Obras y
Servicios Publicos

e Fortalecer la Oficina de Servicios Publicos en trabajo
articulado con la Secretaria de Gobierno y el DAFP, a fin
de brindarle una mayor autonomia desde sus funciones
para que ejerza un rol de mayor liderazgo para disminuir la
carga actual que posee la cabeza de esta secretaria y que le
dificulta ejercer labores de &rea.

e Convocar universidades y practicantes del SENA para que
Ileguen mas personas para apoyar la gestion de la
Secretaria y permitan disminuir la carga laboral.

Nota: Elaboracion Propia
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8.3.Descripcion grafica de la implementacion

Figura N°22. Diagrama de flujo implementacion del Plan de Capacitaciones
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8.4.Impacto esperado de las acciones de mejora

Tabla N°03. Impacto de las Acciones de mejora
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Probleméatica

Accion de mejora

Impacto esperado

funciones que
deben
desempefiar en
su cargo de
acuerdo con el
Manual de
Funciones o el
contrato de
prestacion de
Servicios.

desarrollados en el marco de
reuniones periddicas del CIGD a
fin de que los funcionarios y
contratistas conozcan la
estructura y el contenido de sus
contratos.

elmprimir las funciones y tenerlas
en un lugar visible donde pueda
acceder y consultar facilmente en
el &rea de trabajo.

identificada
Conocimiento e Socializar las funciones mediante | e Apropiacion de las funciones
parcial de las talleres de talento humano del cargo que desempefio

cada funcionario o contratista
de la Secretaria de
Planeacioén.

e Eliminar progresivamente la
duplicidad de funciones.

e Con la revision de los
contratos y del manual de
funciones identificar
funciones que no estén acorde
al cargo y realizar correctivos

Desconocimiento
de los elementos
que integran la
plataforma
estratégica de la
entidad (mision,
Vision, valores y
objetivos
institucionales)

e Crear la “cartelera de la cultura
organizacional de la Secretaria de
Planeacion” como un espacio
donde exponer estos elementos
de la plataforma estratégica
institucional.

e Desarrollar piezas de difusion de
estos elementos para ser
difundidas a través de los correos
y grupos de WhatsApp de la
dependencia.

e Realizar un taller de socializacién
en el CIGD.

e  Apropiaciony replica
de los elementos que hacen
parte de la plataforma
estratégica de la Alcaldia a
fin de que se cree y fortalezca
la cultura organizacional
desde la Secretaria de
Planeacion.

o Fortalecer el sentido de
pertenencia de los contratistas
y funcionario en basqueda del
logro de los objetivos y
metas.

Desconocimiento
de la estructura
organico
funcional
“organigrama’” y

e Crear de “cartelera de la cultura
organizacional de la Secretaria de
Planeacién” como un espacio
donde el organigrama vigente y
el Mapa de Procesos adoptado.

o Apropiacién y réplica
del organigrama y mapa de
procesos de la Alcaldia a fin de
que se cree y fortalezca la
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mapa de
procesos de la
entidad.

e Crear piezas de difusion de estos
elementos para ser difundidas a
través de los correos y grupos de
WhatsApp de la dependencia.

e Realizar un taller de socializacion
en el CIGD con folletos.

e Crear el Manual de procesos y
procedimientos de la
dependencia.

cultura organizacional desde la
Secretaria de Planeacion.
e  Cada colaborador sabe
su lugar dentro de la
organizacion y la importancia
y naturaleza de los procesos
que realiza.
e  Difusion de las lineas
de mando gracias a la
promocion del conocimiento
de la estructura organico
funcional.

Falta de espacios
y herramientas
formales para la
gestion de los
recursos de la
Secretaria de
Planeacién que
permita planear
con anticipacion
y - -
equitativamente
las cargas de
trabajo en un
lapso.

. Crear un formato de
bitacora para que sea formalizada
ante CIGD, la cual contemple la
distribucion semanal de las
actividades de los operaos y
conductores a fin de que se pueda
controlar la distribucion de las
actividades en la semana. Se deja
un registro diario describiendo de
las actividades realizadas, el lugar,
la hora de llegada y salida y un
registro fotografico de las labores
hechas con un antes y después a
fin de vigilar su ejecucion.

. Habilitar el espacio de los
primeros 15 minutos de la jornada
laboral de los lunes y los 15
minutos de la jornada de los
viernes para planear las tareas de
la semana, asi como para resolver
dudas y presentar sugerencias con
todo el equipo de la Secretaria de
Planeacién. Este espacio sera
dirigido por el Secretario quien
dispone como se desarrollara.

e Mayor planeacién y control

de las actividades.

e Se optimizard la gestion

recursos.

e Se facilita las labores de

supervision a cargo de la
Secretaria de Planeacion.

e Se tiene control sobre donde

esta la maquinaria y el
recurso humano.

e Se mejora el ambiente

laboral gracias a los
procesos de
retroalimentacion y
comunicacion efectiva.

o Se fortalece el liderazgo en

la dependencia
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Poca
Capacitacion y
procesos de
reinduccion que
faciliten los
procesos de
mejora continua

o Articular con el Plan de
Capacitaciones planteado en la
entidad la realizacion de una serie
de capacitaciones que permitan
fortalecer los diversos aspectos
donde a fortalecer de acuerdo con
el diagndstico hecho en este
estudio.

Para su desarrollo se pueden
utilizar el talento humano que
posee la entidad o gestionarlas con
entidades como el SENA, la ESAP
0 el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

e Mejorar las competencias de
los colaboradores para el
ejercicio de sus funciones.

e Mayor motivacion para el
desempefio de sus funciones.
Aumento de la eficiencia en los

procesos

Excesiva carga
laboral sobre el
Secretario de la
dependencia lo
que ha
ocasionado el
descuido de las
labores de
supervision y
apoyo en area
propias de la
Secretaria de
planeacion,
Obras 'y
Servicios
Pablicos

e Fortalecer la Oficina de Servicios
Publicos en trabajo articulado
con la Secretaria de Gobierno y
el DAFP, a fin de brindarle una
mayor autonomia desde sus
funciones para que ejerza un rol
de mayor liderazgo para
disminuir la carga actual que
posee la cabeza de esta secretaria
y que le dificulta ejercer labores
de area.

e Convocar universidades y
practicantes del SENA para que
Ileguen mas personas para apoyar
la gestidn de la Secretaria y
permitan disminuir la carga
laboral.

e Mayor eficiencia de los
procesos dentro y fuera de la
Secretaria.

e Mejoran la labor de
supervision.

e Aumento de la presencia e
imagen positiva de la
Secretaria frente a la
comunidad.

e Menor nivel de estrés y carga
sobre los funcionarios.

Nota: Elaboracion Propia




9. PRESUPUESTO DE INVERSION
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Este apartado presenta la informacion del presupuesto necesario para la futura

puesta en marcha del plan de capacitaciones en la Secretaria de Planeacion de Cabrera. Este

cuantifica en términos monetarios los recursos necesarios para la implementacion.

Tabla N°4. Presupuesto de Plan de capacitaciones de la Secretaria de Planeacion de

Cabrera
item Descripcion Unidad | Cantidad Costo Costo Parcial
Unitario

1 Elaboracion del Unidad 1 3.000.000,00 | $3.000.000,00
Manual de Procesos y
Procedimientos de la
Secretaria

2 Compra Carteleras Unidad 2 50.000 | $ 100.000,00
Cultura Organizacional

3 Elaboracion de folletos | Unidad 30 2.000 | $ 60.000,00

4 Estructuracion de Unidad 20 25.000 | $ 500.000,00
Bitacoras

5 Gestion de Unidad 2 2.000.000 | $4.000.000,00
Capacitaciones

6 Compra de Reloj para | Unidad 1 60.000 | $ 60.000.00
reuniones

7 Compra de Papeleria Global 1 150.000 | $ 150.000,00
para material de
difusion.
TOTAL, $7.870.000,00
PRESUPUESTO

Nota: Elaboracion Propia




10. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Esta herramienta es la representacion grafica del paso a paso de las acciones de mejora.

Tabla N°5. Cronograma de Plan de capacitaciones de la Secretaria de Planeacién de Cabrera
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ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEPE

OoCT

NOV

DIC

Socializacién de las funciones mediante talleres de talento humano desarrollados
en el marco de reuniones periddicas del CIGD a fin de que los funcionarios y

contratistas conozcan la estructura y el contenido de sus contratos.

Cada funcionario debe imprimir sus funciones y tenerlas en un lugar visible donde

pueda acceder y consultar facilmente en su area de trabajo.

Creacidn de “cartelera de la cultura organizacional de la Secretaria de Planeacion”
como un espacio donde exponer estos elementos de la plataforma estratégica

institucional, organigrama vigente y el Mapa de Procesos adoptado

Crear piezas de difusion de estos elementos para ser difundidas a través de los
correos y grupos de WhatsApp de la dependencia.

Realizar un taller de socializacion en el CIGD

Creacién del Manual de procesos y procedimientos de la entidad

Crear un formato de bitacora para que sea formalizada ante CIGD, la cual
contemple la distribucién semanal de las actividades de los operaos y conductores
a fin de que se pueda controlar la distribucion de las actividades en la semana. Se

deja un registro diario describiendo de las actividades realizadas, el lugar, la hora
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de llegada y salida y un registro fotografico de las labores hechas con un antes y

después a fin de vigilar su ejecucion.

Habilitar el espacio de los primeros 15 minutos de la jornada laboral de los lunes y
los 15 minutos de la jornada de los viernes para planear las tareas de la semana, asi
como para resolver dudas y presentar sugerencias con todo el equipo de la

Secretaria de Planeacion.

Acrticular con el Plan de Capacitaciones planteado en la entidad la realizacion de
una serie de capacitaciones que permitan fortalecer los diversos aspectos donde a
fortalecer de acuerdo con el diagndstico hecho en este estudio.

Para su desarrollo se pueden utilizar el talento humano que posee la entidad o
gestionarlas con entidades como el SENA, la ESAP o el Departamento

Administrativo de la Funcion Pablica.

Fortalecer la Oficina de Servicios Publicos en trabajo articulado con la Secretaria
de Gobierno y el DAFP, a fin de brindarle una mayor autonomia desde sus
funciones para que ejerza un rol de mayor liderazgo para disminuir la carga actual

que posee la cabeza de esta secretaria y que le dificulta ejercer labores de area

Convocar universidades y practicantes del SENA para que lleguen mas personas

para apoyar la gestion de la Secretaria y permitan disminuir la carga laboral

Nota: Elaboracion Propia
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Tabla N°6. Indicadores de seguimiento de Plan de capacitaciones de la Secretaria de

Planeacién de Cabrera

Actividad

Meta

Indicador

Socializar las funciones mediante
talleres de talento humano
desarrollados en el marco de
reuniones periddicas del CIGD a
fin de que los funcionarios y
contratistas conozcan la estructura
y el contenido de sus contratos.

Lograr la apropiacién
de las funciones del
cargo que desempefio
cada funcionario o
contratista de la
Secretaria de
Planeacion mediante
el desarrollo de
talleres capacitacion
en tema

indice de cumplimiento
muestra cuantos
colaboradores dentro de la
organizacion recibieron
capacitacion:

(Cantidad de
capacitaciones culminadas /
Cantidad total de
capacitaciones planificadas
*100)

Imprimir sus funciones y tenerlas
en un lugar visible donde pueda
acceder y consultar facilmente en
su area de trabajo.

Lograr la apropiacién
de las funciones del
cargo que desempefio
cada funcionario o
contratista de la
Secretaria de
Planeacion gracias a
la consulta de sus
funciones en un lugar
visible

indice de cumplimiento de
la actividad:

(NUmero de funcionarios
que realizaron la actividad /
Cantidad total de
funcionarios* 100)

Crear de “cartelera de la cultura
organizacional de la Secretaria de
Planeacion” como un espacio
donde exponer estos elementos de
la plataforma estratégica
institucional.

Comprar e
implementar la
cartelera con la
informacion mas
importante que ayude
a fortalecer la cultura
organizacional en la
Secretaria de

indice de cumplimiento de
la actividad:

(NUmero de carteleras de la
cultura organizacional
implementadas/ Cantidad
total de carteleras de
cultura organizacional
programadas* 100)

Planeacion
Desarrollar piezas de difusion de | Desarrollar piezas de | Indice de cumplimiento de
estos elementos para ser difusién con la actividad:

difundidas a través de los correos
y grupos de WhatsApp de la
dependencia

informacion de la
cultura organizacion
las cuales variaran en
temas y contenido
cada mes del afio.

(NUmero de piezas de
difusion compartidas/
Numero de piezas de
difusiéon programadas*
100)
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Crear un formato de bitacora para
que sea formalizada ante CIGD, la
cual contemple la distribucion
semanal de las actividades de los
operarios y conductores a fin de
que se pueda controlar la
distribucion de las actividades en
la semana. Se deja un registro
diario describiendo de las
actividades realizadas, el lugar, la
hora de llegada y salida y un
registro fotografico de las labores
hechas con un antes y después a
fin de vigilar su ejecucion.

Desarrollar un
formato de bitacora
para que sea adoptado
y desarrollado por los
operadores y
conductores de la
entidad

indice de uso de la
instrumento:

(NUmero de operarios y
conductores que usaron la
bitacora/ Cantidad total de
operarios y conductores de
la Secretaria de Planeacion
*100)

Habilitar el espacio de los
primeros 15 minutos de la jornada
laboral de los lunes y los 15
minutos de la jornada de los
viernes para planear las tareas de
la semana, asi como para resolver
dudas y presentar sugerencias con
todo el equipo de la Secretaria de
Planeacion. Este espacio sera
dirigido por el Secretario quien
dispone como se desarrollara.

Implementar los
espacio de encuentro
al principio y fin de la
semana durante el

afio de
implementacion del
plan de
capacitaciones

indice de cumplimiento:
(Cantidad de encuentros
programados / Cantidad de
encuentros planificados *
100)

Realizacion capacitaciones
utilizando el talento humano que
posee de la entidad o gestionarlas
con entidades como el SENA, la
ESAP o el Departamento
Administrativo de la Funcion
Publica.

Gestionar
capacitaciones para
los colaboradores de
la Secretaria de
Planeacion

indice de cumplimiento
muestra cuantos
colaboradores dentro de la
organizacion recibieron
capacitacion:

(Cantidad de
capacitaciones culminadas /
Cantidad total de
capacitaciones planificadas

Ileguen mas personas para apoyar
la gestion de la Secretaria 'y
permitan disminuir la carga
laboral.

administrativas en la
dependencia a fin de
reducir la carga
laboral.

*100)
Convocar universidades y Gestionar las indice de uso de la
practicantes del SENA para que practicas instrumento:

(NUmero de practicas
administrativas
gestionadas/ Numero de
practica programadas *
100)

Nota: Elaboracion Propia
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12. EVALUACION INTEGRAL DEL PROYECTO

La primer variable a evaluar es el conocimiento y apropiacion de las funciones y
competencias por parte de los funcionarios y contratistas de la secretaria de planeacion. De
acuerdo con los resultados de la encuesta, un 64% de los encuestados no tiene
conocimiento o tiene un conocimiento parcial de sus funciones. Tan solo un 26% responde
correctamente al preguntar por el nimero de funciones a su cargo y un 37 %, manifiesta
que la funciones que cree tener no se ajustan a su labor diaria. Se espera que con el
desarrollo del plan de capacitaciones se logre que el total de colaboradores de la
dependencia tengan conocimiento de sus funciones y competencias, se apropien de estas
mejorando la gestion y desempefio diario de la oficina, evitando la duplicidad de funciones

y lo reprocesos.

La segunda variable para evaluar es el conocimiento y apropiacion del organigrama
y mapa de procesos de la entidad. Un 21%, manifesto no conocer el organigrama de la
Alcaldia de Cabrera 'y un 68% eligio la opcidn errénea entre dos estructuras que
representaban la actual organizacion organico funcional del ente municipal.
Adicionalmente, la encuesta muestra que 68% de los colaboradores de la Secretaria no sabe
la naturaleza de los procesos que desempefia la secretaria en la entidad y un 62% no conoce
o tiene un conocimiento parcial del conducto regular de la secretaria, esto por el
desconocimiento del organigrama y mapa de procesos. Con la puesta en marcha de plan de
capacitaciones y actividades de promocion como la cartelera de cultura organizacional y la
piezas de difusion en canales institucionales, se busca que los colaboradores reconozcan la
estructura de la entidad, sepan su lugar dentro de esta, reconozcan la importancia de los
procesos de los que hace parte y que tenga pleno conocimiento del conducto regular que

maneja la entidad de acuerdo con se estructura vigente y el mapa de procesos.

La tercer variable que se considerd es el conocimiento de la plataforma institucional
de la entidad. Los resultados muestran que los colaboradores pudieron identificar algunos
de los elementos de la plataforma institucional, en su orden: 31% valores institucionales,

25% mision, 23% objetivos estratégicos y un 15% vision. Sin embargo, un 54% de los
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encuestados afirma que la secretaria no ha promocionado eficientemente los elementos de
la plataforma estratégica. Dentro de las actividades del plan de capacitaciones se busca
reforzar la promocidn de estos elementos y lograr una apropiacion total de la plataforma

estratégica de la entidad.

Otra variable que se incluye es la existencia de espacios y herramienta planeacion
para la distribucion equitativa de tareas y funciones. Los encuestados manifestaron en un
74% que no se esta haciendo una distribucion de actividades de forma equitativa y
ordenada. Un 65% de los colaboradores cree que se debe fortalecer la labor de supervision
esto, en suma, al otro 53% de persona que piensan que sus opiniones o sugerencias nNo
siempre son consideradas en la dependencia. Al abordar la pregunta de las problematica
que afectan el correcto desemperio de las funciones, un 23% habla de la existencia de fallas
en la comunicacion, un 11% un mal clima laboral, un 11% falta de liderazgo y un 4% habla

de preferencias dentro de la dependencia.

Todos los datos anteriormente expuestos, dejan en evidencia que la falta de
espacios y herramientas para la planeacion, distribucion y seguimiento de actividades
afecta la percepcion de liderazgo en la dependencia, asi como la generacion de un mal
ambiente laboral al detectar preferencias y sobrecarga funcional para algunos de los
colaboradores. Con la implementacion del plan de capacitaciones donde se contempla la
adopcion de bitacora para facilitar el control y supervisién de actividades, asi como la
creacion de espacios de planeacion y dialogo se busca fortalecer la comunicacion entre los
trabajadores y los directivos. Estas herramientas y espacios de planeacién semanal
facilitaran el cumplimiento de la funciones de forma equitativa y organizada favoreciendo

a su vez, la gestion de recursos de la dependencia.

El desarrollo de este plan de capacitaciones para la Secretaria de Planeacion es
viable desde toda perspectiva, ya que las problematicas identificadas las cuales afectan de
forma directa el ejercicio de las funciones y de los procesos administrativos de la entidad y
requieren de pronta atencion dada la importancia de la Secretaria de Planeacion parta el
funcionamiento de la entidad. Desde el punto de vista financiero la inversion es reducida y

se estima en un monto no mayor a $7.870.000 en un afio, lo que en relacidn costo beneficio
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es un valor bastante reducido si se tiene en cuenta que con la implementacion de las
actividades contempladas se puede mejorar la calidad de los servicios ya que estos se haran

de forma maés coordinada y en un mejor ambiente laboral.
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13. CONCLUSIONES

El desarrollo del diagndstico mediante la aplicacidn de la encuesta en la Secretaria
de Planeacion, Obras y Servicios Publicos, permitié conocer el nivel de apropiacion en los
funcionarios y contratistas respecto a las funciones, estructura y plataforma institucional de

la entidad.

El proceso de consolidacion y analisis de resultados refleja las desviaciones y temas
a fortalecer en la dependencia. En el aspecto organico funcional se pudo evidenciar que los
colaboradores de la dependencia necesitan reforzar el conocimiento de sus funciones, asi
como del organigrama y del mapa de proceso vigente. Del mismo modo, es necesario
fortalecer la estrategia de difusion de los elementos de la plataforma estratégica lo que
permitird que los colaboradores fortalezcan su cultura organizacional y brinden un mejor
servicio seguros que sus actividades estan alineadas con los objetivos y metas de la
entidad.

Los resultados positivos que se obtendran con la implementacion de las actividades
contempladas en el plan de capacitaciones incidiran de forma directa en una notable mejora
en las evaluaciones del indice de desempefio institucional. Se planea impactar las
diferentes politicas de la dimensién de direccionamiento estratégico y Planeacién, Talento
Humano y Gestidn con valores para resultados del Modelo Institucional de planeacion y
Gestion (MIPG).

El desarrollo de este plan de capacitaciones para la Secretaria de Planeacion es
viable desde toda perspectiva ya que se cuenta con el apoyo institucional y una definicién
clara de las problematicas y la actividades necearias para trazar un plan de accion para su
implementacién en la dependencia. Desde el punto de vista financiero la inversion es
reducida y se estima en un monto no mayor a $7.870.000 en un afio, lo que en relacion
costo beneficio es un valor reducido si se tiene en cuenta que, con la implementacion de las
actividades contempladas, se puede mejorar la calidad de los servicios para que estos se

hagan de forma mas coordinada y dentro de un mejor ambiente laboral.
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Anexos

Anexo N°1. Manual de Funciones de la Alcaldia de Cabrera- Decreto 087 de 2021

REPUBLICA D'E COLOMEBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CABRERA
DESPACHO ALCALDE
MNIT. 850 _6B80.107-5

DECRETO No. 087 de 2020
{10 de Diciembre)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE CABRERA

EL AL CALDE MUNICIPAL DE CABRERA CUNDINAMARCA,

En uso de sus faculiades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por &l articule 315 de
la Constitucian, la Ley 909 de 2004, &l Decreto Ley 785 de 2005, y &l Decreto 1083 de 2015, v,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 122 de la Constitucian Macional establece "No habra empleo que no tenga funciones:
detalladas en ley o reglamento y para proveeros de caracter remunerado Se requiere que estén
contemplados en la respectiva plamta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
comespondiente”.

Clue segun el numeral T del Articulo 315 de la Carta Politica, corresponde al alcalde crear, suprimir
o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales ﬁar sue
emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. Mo podra crear obligaciones que
excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto micialmente aprobado.

Que la Ley 190 de 1995 en su articulo 9°, ordena a las entidades pablicas, elaborar un manual de
funciones en el cual se especihquen ch'amente las tareas que debe cumplr cada funconano de la
enbdad y que ésias deben ser comunicadas a cada empleado quien respondera por el cumplimiento
de las mismas, de acuwerdo con la ley, el reglamento y el manual.

Que la Ley 909 de 2004 regula el sistema de empleo piblico, la carrera administrativa y establece
los principics basicos para el ejercicio de la gerencia plblica en la administracion pablica.

Que con la expedician de la Ley %09 de 2004, e introduce el concepto de competencias laborales
en la Administracion Pablica para desempeniar un empleo pablico incluyendo los requisitos mimimos
de estudios y expenencia.

Que la ley 1006 de 2006, en el Articulo %°, ordena "Para el ejerciere de empleos de caracter
administrativo en las entidades del Estado en cualquiera de los niveles temtoriales, se ncluira la
profesion de Administrador Piblico en los manuales de funciones de dichas entidades como una de
las profesiones requerndas para el ejercido del cargo.

QueLaLegrﬂBﬂdem en su articulo 85 indica que para ser Comisario (a) de Familia se reql.iererl
las mismas calidades que para ser defensor de familia, es decir las consagradas en el Articulo B0 asi:
i) Ser abogado en ejercicio y con tarneta profesional wigente, i) Mo tener antecedentes penales ni
disciplinanios y i) Acreditar titulo de postgrado en Derecho de Familia, Derecho Civil, Derecho
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Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Proceszal, Derechos Humanos, o en Ciencias
Sociales siempre v cuando en este Gfimo caso el estudio de |a familia sea un componente curncular
del programa, pero conforme a lo consagrado en la sentencia C-149 de 2009 que declard exequible
el articulo B0 de la Ley 1098 de 2006, == pueden acreditar otros titulos de posgrado que resulten afines
con los citados v gue guarden relacion directa e inequivoca con las funciones asignadas al Defensor
de Familia, establecidas en los articulos 81 y 82 de la misma ley.

Cue el Gobiemo Macional expedido el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, reglamentario del secior
de la funcion piklica con el fin de compilar en un solo texto normatieo toda la reglamentacion.

Cue el Departamento Adminisirativo de la Funcion Piblica - DAFP en septiembre de 2015 publicd una
nueva guia para establecer o modificar el manual de funciones y competencias laborales.

Cue el Decreto 1083 de 2015 en su fitulo 3 contiene los requisitos generales para los empleos plblicos
de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades de orden temtorial, de conformidad
con el Decreto 2484 de 2014.

Que el Decreto 1083 de 2015 establece en su Ariculo 2.2 3.8, el Contenido del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales: “competencias laborales debe contener como minime: 1.
|dentificacion y ubicacion del empleo. 2. Contenido funcional: que comprende el propdsito y la
descripcion de funciones esenciales del empleo 3. Conocimientos basicos o esenciales. 4. Requisios
de formacion académica y experiencia’.

CQue el Decreio 1083 de 2015 en su tilulo 4 regula las competencias generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos, en concordancia con el Decreto 785 de 20056 y 2539 de
2005.

Clue la Comision Nacional del Sericio Chil, requind a las entidades plblicas a realizar actualzacion
de los requisitcs minimos de estudio, ajustandolos al Decreto 2484 de 2015, y Decreto 1083 de 2015,
temiendo en cuenta la identificacion de los nlcleos basicos de conocimiento (NEC), de acuerdo con la
clasificacion del SMIES.

Clue el refendo Decreto sefiald que los organismos v entidades de orden termitorial ajustaran sus
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (B) meses
siguientes a la publicacion del mismo.

Que la Ley 1801 de 2016, en su Ariculo 206, Paragrafo 3°, establece que para efecios previstos en
los arficules 18 v 19 del Decreto 785 de 2005, la formacion profesional para el desempefio de los
cargos de Inspector de Policia Urbano Categoria Especial, 1* Categoria y 2° Categoria, sera
unicamenie la de abogado, y la formacion t&cnica para el desempefio de los cargos de Inspector de
Policia 3* a £° Categoria & Inspector de Policia Rural requenra la ferminacidn y aprobacion de
los estudics de la carrera de derecho’™

Cue mediante Acuerdo municipal No. 010 de 2017 =& reglamentd el redisefio institucional para la
alcaldia municipal de Cabrera Cundinamarca.

Cue mediante Decreto Mo. 046 de 217, ze ectablecio la planta de personal de |a alcaldia municipal
de Cabrera.
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1.1.  FINALIDAD ¥ USOS DEL MANUAL

El Manual especifico de funciones y competencias laborales, es un mstrumento técnico para la
administracion del personal que justifica la existencia de los emplecs que conforman la planta de
personal de la Enfidad, que permite [a azsignacion de funciones y |a distribucion de cargas laborales
con el fin de garantizar la eficacia y eficiencia en |a prestacion de los semvicios, que conforman y
hacen parte de loz objetivos misionales.

1.2.  ORGANIZACION DEL MANUAL
El Manual especifico de funciones y compeiencias [aborales esta estructurado en la siguiente forma:

1. |dentificacion del empleo,

Nivel: Segin Decreto T85 de 2005, reglamentado a través del Decreto 1083 de 2015.
Denominacion del empleo: Segin Decreto 785 de 2005, reglamentade a fravés del Decreto 1083
de 2015

MNaturaleza del cargo: Segun estructura y planta de personal de la Entidad.

Codigo: Segin Decreto 785 de 2005, reglamentado a fraves del Decreto 1083 de 2015,

Grado: Seqin planta de personal y escala salanial de |a Entidad.

Numeroe de Cargos: Mumero de cargos en la planta de personal.

Dependencia: Areao dependencia s=gln planta de personal.

Cargo del jefe inmediato: Segin planta de personal.

I Denominacion del empleo, se fijlan los criterios establecidos en &l Decreto 785 de 2005,
reglamentado a través del Decreto 1083 de 2015.

. ﬁr&ahnﬁnnal, refiere a la ubicacion funcional del empleo denfro de las dependencias de
la entidad, facilita identificar |a participacion en las funciones del area y los procesos
asignados a esta; son importanies para construir el proposito prncpal v las funciones
ezenciales del empleo.

M. Proposiio prncipal o razon de ser del empleo, que es la mizsion o el objeto del empleo

que explica la necesidad de exisiencia del mismo dentro de la estruciura de procesos y
mizion encomendados el area a la cual pertenece.

. [Descnpcion de las funciones esenciales, estas describen el qué debe hacer y el para qué
de cada funcion, de conformidad con la mision insfitucional, las competencias yio
procedimientos de la dependencia y oficing en cuanto a la ejecucion de los programas,
proyecios y metas sequn la nafuraleza general del empleo.

W Conocimientos basicos o esenciales comprender el conjunto de teorias, pancipios,
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normas técnicas, conceptos v demas aspectos de saber que se debe poseer y
comprender quien esig llamado al desempefio del empleo, para alcanzar las
contribuciones ndividuales.

WL Competencias Comportamentales

a. Comunes que corresponden a las establecidas en el articulo 7° del Decreto
2539 de 2005.

b. Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico de Empleo, que
corresponde a las establecidas en el articulo o del Decreto 2539 de 2005,

WII.  Requisitos de estudios y expenencias, para el desempefio, tanto de educacion como
de expeniencias. Dichos requisitos, se fijgn de acuerdo al Decreto 2484 de 2014 que
reglamenta el Decreio Ley 785 de 2005 y laz demas normas que ectablecen en el
Manual de Funciones vy de Requisitos para los empleos de las entidades del orden
nacional.

1.3. BASES NORMATIVAS DEL MANUAL

1. Los articulos 122, 124,125,126 127 128,129 v 130, Constitucion Politica,

2. Ley 909 de septiembre 23 de 2004, por la cual s& expiden normas que regulan &l empleo
publico, la carmera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras disposiciones.

3. Decreto 770 de 2005, por el cual =& establece el sistema de funciones y de requisios
generales para loz empleos publicos corespondientes a los niveles jerarguicos
pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que == refiere la Ley
909 de 2004

4. Decreto T85 de marzo 17 de 2005, Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisiios generales de los empleos de las entidades
terntonales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

5. Decreto 1083 del 26 de mayo de 2013, por medic del cual se expide el Decreio Unico
reglamentario del sector de la funcian piblica.

6. Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el Decreto dnico
reglamentano del sector de la funcion pabhica.

7. Decreto B15 de 08 de mayo de 2018, Por el cual se modifica & Decreto 1085 de 2015,
unico Reglamentario del sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los emplecs de los distintos niveles jerarquicos.

8. Decreto No. 1800 de 2019, *Por &l cual == adiciona el Capitulo 4 al Titulo 1 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcidn Plblica, en
lo relacionado con la actualizacion de las plantas globales de empleo.

9. Decreto 989 de 2020, "Por el cual adiciona &l capitulo 8 al tiulo 21 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos
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DECRETO No. 087 de 2020
(10 de Diciembre)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE CABRERA

EL AL CALDE MUNICIPAL DE CABRERA CUNDINAMARCA,

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por &l articulo 315 de
la Constitucian, la Ley 909 de 2004, &l Decreto Ley 785 de 2005, y el Decreto 1083 de 2015, v,

CONSIDERANDO:

Cue el Articulo 122 de la Constitucion Nacional establece "No habra empleo que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamenio y para proveerlos de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respeciiva planta y previsios sus emolumentos en el presupuesto
comespondiente”.

Que segin el numeral T del Articulo 315 de la Carta Politica, comesponde al alcalde crear, suprimir
o fusionar loz empleos de suz dependencias, sefialarles funciomnes especiales y fijar sus
emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientez. No podra crear obligaciones que
excedan el monto global fiado para gastos de personal en el presupuesto micialmente aprobado.

Cue la Ley 190 de 1995 en su articulo 9°, ordena a las entidades piblicas, elaborar un manual de
funciones en el cual se especifiquen claramente las tareas que debe cumplir cada funcionario de la
entidad y que éstas deben ser comunicadas a cada empleado guien respondera por el cumplimiento
de laz mismag, de acuerdo con la ley, el reglamento y el manual.

Cue la Ley 909 de 2004 regula el sistema de empleo piblico, la carrera administrativa y establece
los principios basicos para el ejercicio de la gerencia publica en la administracion poblica.

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004, == infroduce el concepto de competencias laborales
en la Administracion Publica para desempeniar un empleo pablico incluyendo los requisitos minimos
de estudios y expenencia.

Que la ley 1006 de 2006, en el Ariculo %, ordena "Para el ejerdere de empleos de caracter
administrativo en las entdades del Estado en cualquiera de los niveles temtonales, se mclura la
profesion de Admimistrador Publico en los manuales de funciones de dichas enfidades como una de
las profesiones requendas para el gjercido del cargo.

Cue La Ley 1098 de 2006, n su articulo 85 indica que para ser Comisanio (a) de Familia s2 requieren
las mismas calidades que para ser defensor de familia, ez decir las consagradas en el Articulo 80 asi:
i) Ser abogado en ejercicio y con tarjeta profesional wigente, i) No tener antecedentes penales ni
disciplinarios y ) Acreditar titulo de postgrado en Derecho de Familia, Derecho Civil, Derecho
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Anexo N°2. Adopcion de Mapa de Procesos de la Alcaldia de Cabrera- Decreto 041 de

2020

' REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CABRERA
DESPACHO ALCALDE
NIT. 890.680.107-5

RESOLUCION No. 041 DE 2020
(21 de febrero)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE OPERACION POR PROCESOS Y
MAPA DE PROCESOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CABRERA”.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CABRERA CUNDINAMARCA EN USO DE SUS FACULTADES

LEGALES Y EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS EN EL DECRETO 1599 DE 2005, DECRETO 943

DE 2014, DECRETO 1083 DE 2015, DECRETO 648 de 201 7, DECRETO 1499 de 2017, y demas
Ly normas concordantes, y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 87 de 1993 establece que el control interno se expresara a traves de las politicas aprobadas
por los niveles de direccion y administracion de las respectivas entidades y se cumplira en toda la
escala de estructura administrativa, mediante Ia elaboracion y aplicacion de técnicas de direccion,
verificacion y evaluacion de sistemas de informacion y de programas de seleccion, induccion y
capacitacion de personal.

Que el Decreto 1599 de 2005, Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano, en su Articulo 1, establece: “(...) Adoptase el Modelo Estandar de Control Intemo
para el Estado Colombiano MECI 1000:2005, el cual determina: las generalidades y la estructura
necesaria para establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Control Interno en las
entidades y agentes obligados conforme al articulo 5° de Ia Ley 87 de 1993. (...)".

Que el Decreto 943 de 2014, Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECI),

en su Articulo1, establece: “(...) Adoptase la actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno |

para el Estado colombiano (MECI), en el cual se determinan las generalidades y estructura necesaria

para establecer, implementar y fortalecer un Sistema de Control Interno en las entidades y organismos
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obligados a su implementacion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 87 de 1993.

(.

Que el Decreto 1083 de 2015, en su Capitulo 6, Modelo Estandar De Control Interno (MECI), Articulo
2.2.21.6.1 Objeto. Adoptase la actualizacién del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano (MECI), en el cual se determinan las generalidades y estructura necesaria para
(establecer, implementar y fortalecer un Sistema de Control Interno en las entidades y organismos
obligados a su implementacion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 87 de 1993. El
Modelo se implementara a través del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Intermo y es de
obligatorio cumplimiento y aplicacion para las entidades del Estado. Paragrafo. El Gobiemo Nacional
atraveés del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP), podré realizar actualizaciones
y modificaciones al Manual Técnico, con el fin de adecuarlo a las necesidades de fortalecimiento y a
los cambios de los referentes intemacionales, previa aprobacion del Consejo Asesor del Gobiemo
Nacional en mahfia da kabﬂntemo

Que el Decwlo 548 dﬁ 2017 Por el cual se modlﬁca y ad:cuona el Decreto 1083 de 2015
Reglamentano Unico del Sectorde Ia Funcion Publica. - Py 21 PEC) PADA

Qued Decret01499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, ARTICULO 2.2.22.1.1. Sistema de Gestion. El Sistema de
Gestion, creado en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que integra los Sistemas de Desarrollo
Administrativo y de Gestion de la Calidad, es el conjunto de entidades y organismos del Estado,
politicas, normas, recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor desempefio
institucional y a la consecucion de resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo
de los derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad.

Que el Decreto 1499 de 2017, en el ARTICULO 2.2.23.1. Articulacion del Sistema de Gestion con los
Sistemas de Control Interno. El Sistema de Control Interno previsto en la Ley 87 de 1993 y en la
Ley 489 de 1998, se articulara al Sistema de Gestion en el marco del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG, a través de los mecanismos de control y verificacion que permiten el cumplimiento
de los objetivos y el logro de resultados de las entidades. El Control Intemo es transversal a la gestion
y desemperio de las entidades y se implementa a través del Modelo Estandar de Control Intemo -
MECI.

Que el Decreto 1499 de 2017, en el ARTICULO 2.2.23.2. Actualizacion del Modelo Estandar de Control
Interno. La actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano - MECI,
se efectuara a fravés del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, el
cual sera de obligatorio cumplimiento y aplicacion para las entidades y organismos a que hace
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referencia el articulo 5° de la Ley 87 de 1993. Paragrafo. La Funcion Publica, previa aprobacion del
Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno, podra actualizar y modificar los

lineamientos para la implementacion del MECI.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adptese el manual de operacion por procesos de la Alcaldia Municipal de
Cabrera Cundinamarca.

ARTICULO SEGUNDO. Composicion Y Establecimiento de Procesos. El Manual de operacion por
procesos del Municipio de Cabrera esta integrado por (6) Procesos Misionales; un (1) proceso de
evaluacion y seguimiento; un (1) proceso Estratégico; cuatro (4) procesos de Apoyo. Para un total de
12 Procesos

PARAGRAFO mo-Eleceso Estratégico, es aquel relacionado con el establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos y revision por la

alta direccion. : e n Ay Sa -

El Proceso Estratégico esta compuesto por 4 Secretaria de Planeacion. Obras y Servicios Plblcds.
PAMGRAFG SEGUNDO: Los Procesos Misionales son aquellos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser.

Los Procesos Misionales estan compuestos por la Secretaria de Gobierno y Desarrollo ‘Social,
Comisaria de Familia, Inspeccién de Policia, Coordinacién Educacion, Deporte y Cultura, Desarrollo
Agropecuario y Medio Ambiente, y Servicios Pablicos.

T

PARAGRAFO TERCERO: Los procesos de Apoyo los integran aquellos que tienen por objeto soportar
los procesos misionales, estratégicos y de evaluacion para el cumplimiento de sus fines.

Los Procesos de Apoyo estan compuestos por la Secretaria de Hacienda, Almacén, Biblioteca y
Archivo General e Historico.

PARAGRAFO CUARTO: El proceso de Evaluacion incluye los procesos utilizados para medir y
recopilar datos destinados a realizar analisis de desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia;
es una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y misionales.

El Proceso de Evaluacion esta compuesto por la Oficina de Control Intemo.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucion establece el mapa de procesos desarollados por la
Alcaldia Municipal de Cabrera Cundinamarca.

“BIENESTAR Y PROGRESO PARA CABRERA"
Carrera 2 No. 05 - 06 - Palacio Municipal
Pégina web: http://www.cabrera-cundinamarca.gov.co/
Correo: alcaldia@cabrera-cundinamarca.gov.co - despacho@cabrera-cundinamarca.gov.co
CODIGO POSTAL 252040
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CABRERA
DESPACHO ALCALDE
NIT. 890.680.107-5

PARAGRAFO UNICO: El mapa de Proceso de la Administracion Municipal de Cabrera, es la
representacion grafica de los Procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion y
Seguimiento, descritos en el Articulo segundo, €l cual hace parte integral de la presente Resolucion.

Anexo 1. MAPA DE PROCESOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CABRERA CUNDINAMARCA

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Muniolpiode Cabrera, Cundinamarca a los veintiin (21) dias del mes de febrero de 2020.

£

Earevevo <

JULIO MORENQ CORREA
ALCALDE MUNICIPAL

“BIENESTAR Y PROGRESO PARA CABRERA”
Carrera 2 No. 05 - 06 - Palacio Municipal
Pagina web: http://www.cahrera-cundinamarca.gov.co/
Correo: alcaldia@cabrera-cundinamarca.gov.co - despacho@cabrera-cundinamarca.gov.co
CODIGO POSTAL 252040
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Anexo N°3. Formato de validacion de instrumento

Nombre del instrumento:

Encuesta a funcionarios y contratistas con funciones de la secretaria de Planeacién, Obras y
Servicios Publicos de Cabrera

Objetivo del instrumento:

Determinar el nivel de conocimiento en los funcionarios y contratistas sobre las funciones, la
organizaciéon de la entidad, plataforma estratégica institucional y su percepcién frente a algunas
probleméticas identificadas previamente en la Secretaria de Planeacion, Obras y Servicios Publicos
de Cabrera.

Tipo de Aplicacion: Presencial

Instrucciones:

La encuesta consta de 15 preguntas, las cuales son de opcidon multiple. Lea atentamente cada
pregunta y responda de acuerdo con sus conocimientos, recordando que siempre que esta se
diligenciara de forma andnima las respuestas solo se usaran para efectos de recopilacién de
informacién estadistica.

Estimado experto en el tema, solicita evaluar los items con en los criterios siguientes:

Claridad en laredaccioén:

La pregunta contiene palabras transparentes y frases breves escritas con sintaxis y léxico

entendibles para los estudiantes de nivel basico.

Pertinencia:

La pregunta pretende obtener informacién de importancia para entender o resolver una problematica

relacionada con el rendimiento académico en asignatura de matematicas

Induccion alarespuesta:

El enunciado estéa escrito de forma que guia hacia una respuesta afirmativa o negativa.

Lenguaje adecuado al nivel del informante:

El vocabulario que contiene el enunciado es entendible para los estudiantes de grado noveno de
educacion bésica.
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Anexo N°4. Hoja de vida de validador del instrumento
Haja de wida del fundianario
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182021 Hala de wida ded fundonano
DEPARTAMENTD MUNICIFED CORRDO ELECTROMICD ENTIDAD
Cunclirarmarca Pk genon
TELEFOROS: FECHA DE THGRESO FECHA DE RETIRD
AL ofa 25 MES 01 ARD 2018 pia 30 MES 02 ot
CARGO O COMTRATD DEFENDENCIA DIRECCIhN
profsional unhesnaitaria HO, OPS 40 20LE wecratarla e plansacicn Carrari 3 # 3-40
EMFLED 0 COMTIATE) ARTESION
EMPRESA O ENTIDAD: LICA PRIVADA Pals
ALCALDES MUMICIPAL DE PARATEBUEND K Calombla
DEPARTAMENTD MUNICIFED CORRDO DLECTROMICD ENTIDAD
Cundiramanca PARSTEIRASND Precn
TELEFOROS: FECHA DE THGRESO FECHA DE RETIRD
(57} (8 &7 ofn 23 MES 01 ARD 2018 oda o7 MES 12 aRO 208
CARGO O COMTRATD DEFENDENCIA DIRECCIhN
prefmilons unhmnifare O-PS-PSP-1T-20LE sscrataria de plansacion Carmara 9§ N2 33 Barrio Centro Pensiebusno
EWFLED 0 COMTIHATE ARTESIOR
EMPRESA O ENTIDGRD: plBLICA PRIVADA pifs
ALCALDCA MUMICIPAL DE GUTIERREZ K Calombla
DEPARTAMENTD MUNICIFEC CORREO ELECTROMICD ENTIDAD
Cundinamana CUTIERRER oy
TELEFOROS: FECHA DE THGRESO FECHA DE RETIRD
LITBEOE ofa oz MES 03 ARD 2017 oda 30 MES 12 aRO 207
CARGO O COMTRATD DEFENDENCIA DIRECCIhN
PRCFESIONAL UKIVERSITARID PORMULACTON DE PRAOVECTOS | SECRETARLA D PLANEACTON CALLE & W 420
EMPRESA O ENTIDGRD: pifs
ALCALDES MUMICTRAL DE TORRIFT Calombla
DEPARTAMENTD MUNICIFEC CORREO ELECTROMICD ENTIDAD
Cunsirarmarca Toeazet g
TELEFOROS: FECHA DE THGRESD FECHA DE RETIRD
ALAITBEEDS ofa oz MES 0 ARD 2017 oda 30 MES 0+ RO 27T
CARGO O COMTRATD DEFENDENCIA DIRECCIhe
PRCFESIONAL UKIVERSITARID PORMULACTON DE PRAOVECTOS | SECRETARLA D PLANEACTON CARRERA 10 N* 38 - 28
EMPRESA O ENTIDGRD: plBLICA PRIVADA pifs
ALCALDEA MUMICTPAL DE GUTIERREZ ¥ Calombla
DEPARTAMENTD MUNICIFEC CORREO ELECTROMICD ENTIDAD
Cunsirarmarca CuTitnREr gresn
TELEFOROS: FECHA DE THGRESD FECHA DE RETIRD
B4R ofa oz MES 0 ARD 2017 oda 01 MES 07 RO 27T
m:u:mu. UNTEREITARDD SERVICIOS PROFESIORALES
o, GO (08 BenT SECRETARLA O PLANEACION CALLE & & 420
EMILED O COMTHATE) ANTESIOR
EMPRESA O ENTIDMD: plBLICA PRIVADA pads
ALCALDEA MUMICTPAL DE BELTRAN ¥ Calombla
DEPARTAMENTD MUMICIPID CORRED ELECTROMICD ENTIDAD
Cundiramarca BELTRAN e En
TELEFOROS: FECHA DE THGRESO FECHA DE RETIRD
T TOBRE ofa o8 MES 01 AND 317 pia 0= MES 10 Ao T
CARGO O COMTRATD! DEPEMDENCIA DIRECCION
PROFESIONAL UNTVERSITARID N* 110-00-03-305- 2007 SECRETARLA O PLANEACTON CARRERA § CON CALLE 3 PALACIO MUMICTRAL
EMIFLED O COMTHATE) ANTESOR
EMPRESA O ENTIDMD: plBLICA PRIVADA pads
lamac gention, consulicria y desoria SAS o Calombla
DEPARTAMENTD MUMICIPID CORRED ELECTROMICD ENTIDAD
Cundinamana SANTA FE O OGOTA, ERERCTAGILARAC COMLT
TELEFOROS: FECHA DE THGRESO FECHA DE RETIRD
428-TAED ofs 28 MES [ AN 314 pia 30 MES 12 AR e
CARGO O COMTRATD! DEPEMDENCIA DIRECCION
profmiana unhendtara PROVECTOS Carrari 50 & 24 7 04 Quinibs Parsde
FRLA O PLUELICO O COMTRATIETA
[MANIFIESTE BAJE) La GRAVEDAD DL JURAMENTO ue &1 1) o L) ME ENCLENTRD DENTRD D LAS CALISALES DE INHASILIDAD B [NCOMPATIEILIDAD DEL CRDEN CORSTITUCTORAL O LEGAL,
A FIERCER CARGOR: EMPLEDS PUBLICDNS O FEA CFLEBAAR CONTRATOS DF PRESTACY uemmmum.mmmmum
[PmA, TIODAS LOS: EFECTORS LEGALES, CERTIFICE (QUE LS DATOS POR MI AROTADOS BN BL PRESENTE FORMATO URICO DE HOA DF WIDA, 50K VERACES, (ARTECULO So. DE LA LEY 190/35).
utad y fachia de
FIRMA, DEL SERADOR POBLICO O CONTRATIETR
Eata el b ol arwidor pubikn Eontanar informaciin o willdede.

hitps:isenigorpublico Slgep. gov.colsaniatiC heckSecury SPisse giisse gi_pl_persona hwspTpersona=ZimkSCuelnquawiWiome CMTLCaRb . 3



FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION DE LA SECRETARIA DE PLANEACION
104



