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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que la capacitacidon es de caracter obligatorio para las
empresas con sus empleados, y reconociendo que esta accion hace que se genere
un importante resuitado de eficiencia administrativa y su vez se genera un alto
grado valor al talento humano, se establece mediante esta, la mejora continua de
los procesos y se garantiza el éxito en los objetivos y metas propuestas.

El Articulo 4° del Decreto- Ley 1567 e 1998 define capacitacion como el conjunto
de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal
de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion dirigidos a prolongar
y a complementar la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestaciéon de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion
comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen
por objeto especifico desarroliar y fortalecer una ética del servicio publico basada
en los principios que rigen la funcién administrativa “
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JUSTIFICACION

Generalmente muchas organizaciones han considerado el proceso de capacitacion
como una inversion que se debe realizar para mejorar los resultados en eficiencia y
eficacia o que la actividad que se realiza para cumplir con los objetivos
institucionales. Aunque, estas razones no dejan de ser validas, si es importante
saber que el alcance de la capacitacion va mas alld de estos preceptos. La
dinamica de un mundo cambiante, las nuevas adaptaciones normativas, la
competencia organizacional y otros factores acordes con cada era, hacen que se
considere este proceso como un elemento valioso en la formacién del talento
humano. ElI Decreto 4665 de 2007 adoptd el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias, dando
asi una estructura integral y articulada que permite orientar los programas de
formacion y capacitacion hacia las competencias del servidor publico en su realidad
contextual laboral. Olvidandose entonces de los modelos arcaicos basados en
teorias que no se adaptan a la realidad de la dinamica actual.

El Plan de Capacitacion Institucional de la EPA, esté orientado a la normatividad
vigente (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2012) esta enfocado
en el fortalecimiento y desarrolio de las competencias de los funcionarios/as,
permitiéndoles mejorar su desemperio, expandir sus capacidades y experimentar
nuevas formas de pensamiento que faciliten el logro individual y del equipo;
incrementando su nivel de compromiso con respecto a las politicas, proyectos,
principios y valores de la entidad. Dando cobertura a las necesidades y

requerimientos de formacion y capacitacion expresados por los funcionarios o las
areas de trabajo.

A través del Decreto 4665 de noviembre de 2007, Derogado por el Decreto 1083 de
2015, el Gobierno Nacional adoptd, el nuevo “Plan Nacional de Formacion vy
Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias”. La Ley
Ley 909 de 2004, determina en el numeral 2, literal b), del articulo 19, que el disefio
de cada empleo debe contener el perfil de competencias, y el numeral 1 del articulo
36 de la citada ley sefiala que la capacitaciéon y la formacién de los empleados
pUblicos esta orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal,
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grupal) y organizacional de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los
empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el Plan y en la normatividad
vigente, el DAFP y la ESAP son los principales responsables de dar a conocer y
orientar a las entidades de la Administracion Publica Nacional y Territorial sobre las
disposiciones de la politica de capacitacion y los instrumentos metodolégicos para

implementar el enfoque de proyectos de aprendizaje en los Planes Institucionales
de Capacitacién.

Si bien existe una oferta de educacion informal reglamentada con una duracion
menor a 160 horas (articulo del Decreto 2888 del 31 de julio de 2007), para el
desarrollo de los planes de capacitacién institucional, también debe darse especial
manejo a los procesos de educacién informal producto de la interaccion cotidiana y
que teniendo un caracter intencional o no, involucran a los funcionarios, sus
relaciones y su cultura. Desde esta perspectiva se reconoce que todas las acciones
que realizan las entidades y sus miembros de alguna manera forman e incluso
refuerzan u obstaculizan otros aprendizajes.
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Decreto 1567 de 1998,
Reglamentado por el Decreto
Nacional 1572 de
1998 |, Reglamentado
parcialmente por el Decreto
Nacional 1227 de
2005, Derogado por el
Decreto 1083 de 2015

1. MARCO NORMATIVO

Por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado.

Decreto No. 682 de Abril 16
de 2001, Actualizado por la
Resolucién DAFP No. 415
de 2003, Derogado por el
Decreto Nacional 4665 de
2007

Por el cual se adopta el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion.

Decreto 1227 de Abril 21/
2005, Derogado por el
Decreto 1083 de 2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de
1998.

Decreto 4665 de Noviembre
29/2007. Derogado por el
Decreto 1083 de 2015

Por el cual se adopta el Plan Nacional de
Formacioén y Capacitacién de Empleados
Publicos para el Desarrollo de
Competencias.

Decreto 4904 de 2009,
Derogado por el
Decreto 1083 de 2015.

Por el cual se reglamenta la organizacion,
oferta y funcionamiento de la prestacion
del servicio educativo, para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras
disposiciones.
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Decreto 1083 de mayo
26/2015.

Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién
Publica.

Ley 909 de Septiembre 23
de 2004

Por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1064 de Julio 26/2006.

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

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

Guia para la Formulacién
del Plan Institucional de
Capacitacion —-PIC-

Con base en Proyectos de aprendizaje en
equipo.- establece las pautas para que la
formulacién de los Planes Institucionales |
de Capacitaciéon. PIC se aborden de
manera integral: Proporciona pasos,
instrumentos, formatos para entender el
aprendizaje basado en problemas y el
enfoque de capacitacion por
competencias.

Bases Plan Nacional de
Desarrollo.

Atendiendo los pilares y estrategias
propuestas para vigencia 2014-2018.
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Plan Nacional de Formacion | Departamento  Administrativo  de
y Capacitaciéon de Funcién Publica DAFP.

Empleados Publicos para el

Desarrollo de

Competencias.

2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

2.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales del recurso humano, con miras a propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional, mediante la entrega de conocimientos, de manera que se
posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacién de los servicios.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de la
entidad.

b. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el financiamiento de
una ética del servicio publico.

c. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de la entidad.

d. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y para el
logro de los objetivos institucionales.
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e. Facilitar la preparacion pertinente de los empleados con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus
posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.

f. Fortalecer las competencias laborales para mejorar el desempefio de los
servidores publicos en sus puestos de trabajo.

g. estimular el mejoramiento continuo de los funcionarios, desarrollando una
actitud positiva hacia el trabajo.

h. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del personal de
la institucion.

i. Promover relaciones laborales y humanas armoniosas en beneficio de las

personas y el ambiente de trabajo, para lograr una cultura de cambio en todos los
niveles de la Institucion.

J- Brindar oportunidades de desarrollo profesional para el
mejoramiento del desempefio individual e institucional.

k. Realizar seguimiento y evaluacion a las actividades planteadas en el plan de
capacitacion, con el proposito de monitorear el impacto de las acciones planeadas.

I Empoderar a los funcionarios a ftravés de los Programas de

Capacitacion, con el fin de generar responsabilidad, compromiso y criticidad entre
ellos.

10
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3. DEFINICIONES
¢ Capacitacion

Conjunto de procesos organizados, relativos tanto de la Educacién para el Trabajo
y el Desarrollo Humano (Ley 1064 de 2006), como a la educacion informal, de
acuerdo con lo establecido por la Ley General de educacion, dirigidos a prolongary
complementar la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva ahora contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestacion del servicio y eficaz desempefio del cargo
(Decreto 1567 de 1998).

¢ Formacion

De acuerdo a la normatividad vigente esta contemplada como los procesos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética en el servicio publico
basada en los principios de la funcidon administrativa.

e Educacion No Formal

Denominada Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano segin la ley 1064 de
2006. Es el proceso educativo formativo, organizado y sistematico, mediante el cual
las personas adquieren y desarrollan a lo largo de su vida competencias laboraies,
especificas o transversales, relacionadas con uno o varios campos ocupacionales
referidos en la Clasificacién Nacional de Ocupaciones, que le permiten ejercer una

actividad productiva como empleado o emprendedor de forma individual o colectiva.
(Decreto 2020 de 2006).

11
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e Educacion informal

Se considera educacion informal todo conocimiento libre y espontdneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion,
medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (Ley 115 de 1994).

e Educacion Formal

Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a
pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994
— Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1083 de 2015 Art. 2.2.10.5).

e Competencia

Capacidad de una persona para desempeniar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado. (Decreto 2539 de 2005).

e Plan de Aprendizaje del Equipo

Conjunto de acciones organizadas para alcanzar ios objetivos definidos en un
Proyecto de Aprendizaje. Especifica los recursos humanos, materiales, técnicos y

12
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economicos, asi como los tiempos necesarios para el desarrollo de las actividades
de aprendizaje. Cada uno de los integrantes de un equipo de aprendizaje debe
elaborar su Plan Individual de Aprendizaje, en concordancia con los objetivos
colectivos, enunciando de qué manera va a contribuir a los objetivos del equipo.

¢ Plan Individual de Aprendizaje

Conjunto de acciones organizadas para que un participante en un proyecto de
aprendizaje en equipo logre sus objetivos personales de aprendizaje, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos del equipo. Especifica los objetivos y actividades

de aprendizaje y las evidencias de aprendizaje que debe elaborar y recopilar la
persona.

e Dimension Hacer

Esta dimensién permite evidenciar la aplicaciéon de lo aprendido (SABER,
CONOCIMIENTOS) para la solucion de una situacién/problema, para desarrollar la
innovacion y la creatividad. Lo cognoscitivo y lo procedimental fortalecen el SABER
HACER del empleado en un contexto dado, pero, para que ello se logre es
fundamental la ACTITUD que asuma, es decir, el SER del empleado.

* Dimension Saber

La dimensién cognoscitiva valora el SABER, el conocimiento, la cantidad y la
calidad de las estructuras mentales que el empleado ha logrado desarrollar. Para
ello es importante que este desarrolle conocimientos para sus diversos procesos y
procedimientos. Aqui se adquieren las habilidades que se requieren para
fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

¢ Dimension Ser

La dimension actitudinal valora el sentir y la convivencia del empleado en su
ambiente laboral y el saber actuar dentro de unos espacios o escenarios definidos.

13
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Es la dimensién que permite evidenciar el SER o el QUERER SER, la actitud del
empleado frente a los retos del compromiso laboral, su voluntad, la
responsabilidad, la puntualidad, el respeto, el afecto, la solidaridad, el liderazgo, es
decir, el resultado de su comportamiento social dentro de su entorno laboral.

Constructivismo

El constructivismo es una corriente pedagogica basada en lateoria del
conocimiento constructivista, postula la necesidad de entregar al ser humano
herramientas que le permitan construir sus propios procedimientos para resolver
una situacion problematica, lo que implica que sus ideas se modifiquen y siga
aprendiendo.

El constructivismo tiene un enfoque dindmico, participativo e interactivo del sujeto
basado en la accion, de modo que el conocimiento se vuelve en una auténtica
construccion operada por la persona que aprende.

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacién, esta basada en los principios trazados por el Decreto 1567 de
1998, que son:

e Complementariedad.

La capacitacidn se concibe como un proceso complementario de la planeacion, por

lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién de los propositos
institucionales.

e Integralidad.
La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados en su

sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en
equipo y el aprendizaje organizacional.

14
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o Objetividad.
La formulacién de politicas, planes y programas de capacitacidon debe ser la
respuesta a diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente realizados

utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales
y administrativas.

e Participacion.
Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccidn de necesidades, formulacidén, ejecucién y evaluacién de planes vy
programas, deben contar con la participacion activa de los empleados.

Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

» Integracién a la Carrera Administrativa.
La capacitacion recibida por los empleados debe ser valorada como antecedentes
en los procesos de seleccién, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

e Prelacion de los Empleados de Carrera.
Para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas
capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendra prelacion
los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante nombramiento
provisional, dada la temporalidad de su vinculacién, sélo se beneficiaran de los
programas de induccion y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.

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

» Enfasis en la Practica.
La capacitacién se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan énfasis

en la practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucion de problemas
especificos de la entidad.

15
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e Continuidad.
Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a

impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones
a largo plazo

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

De acuerdo al Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Pulblicos
para el Desarrollo de Competencias, los lineamientos que enmarcan la politica de
capacitacion y formacién son:

5.1 CONCEPTUALES

5.1.1 La Dimension territorial y Nacional en la Politica de Formacion:

La formacién y la capacitacion de los empleados publicos deben contribuir a lograr
la modernizacién del Estado y con ello a fortalecer la capacidad de gestion de las
entidades estatales.

5.1.2 Profesionalizacién del Empleo Publico.

La Gestidén del Talento Humano debe ser un sistema integrado, cuya finalidad
basica es la adecuacion de las personas a la estrategia de una organizacion, de
manera que se logre una administracidn publica profesional y efectiva.
Garantizando asi que los Servidores posean atributos como el mérito, la vocacion

de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una
administracion efectiva.

5.1.3 Desarrollo de Competencias Laborales para la gestion de la calidad.

La EPA debe asumir responsabilidad de proveer programas de formacion vy
capacitacion que estén articuladas con el direccionamiento estratégico el area de
Planeacién, Talento Humano y los procesos que generan valor dentro de la entidad.

16
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Asi se establece la prioridad para que establecer un plan complementario para
lograr los objetivos institucionales, mejorar los procesos y lograr estandares de
calidad. Es importante entonces dejar de pensar en la antigua concepcidn de que la
acumulacion de conocimientos es mas importante y establecer el nuevo modelo de
desarrollo de basado en competencias es decir; desarrollar aptitudes (conocimiento
técnico) y las actitudes (condiciones personales) que agregan el valor a su gestion
y a su vez los procesos de la entidad.

5.1.4 Enfoque de la formacion basada en competencias.

La EPA adoptara el modelo que se adopta mediante el Decreto 4665 de 2007. Este
enfoque busca que los procesos de formacién y capacitacion estén enfocados en el
desarrollo de las competencias entendidas como la capacidad determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores que debe poseer y demostrar los
empleados.

5.2 PEDAGOGICOS

5.2.1 La Educacion Basada en Problemas.

Este modelo de educacién tiene la ventaja de basar su implementacién en la
experiencia de la vida cotidiana laboral, como una oportunidad para aprender a
través de cuestionamientos realizados sobre los diferentes escenarios reales que
tienen los empleados en su diario vivir. Se hace énfasis en aquellos aspectos que
los individuos deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempefio y
el de sus comparieros de trabajo.

5.2.2 EIl Proyecto de Aprendizaje en Equipo.
Con base en el analisis de probiemas institucionales, de necesidades del Plan de

Desarrollo Nacional, del Plan de Desarrollo Territorial, o de retos o dificultades para
el cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado, se formulan

17
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actividades de capacitacion por grupos de empleados, conformados en equipos, las
cuales deben integrar los proyectos de aprendizaje. Estos proyectos incluyen el plan
de aprendizaje grupal e individual y debe basarse en las dificultades de aprendizaje
mas significativas de los Servidores para el logro de sus objetivos laborales. Los
lineamientos pedagégicos expuestos anteriormente estan fundamentados en la
teoria educativa constructivista “Establece que el conocimiento es elaborado
individual y socialmente por los alumnos basandose en las interpretaciones de sus
experiencias en el mundo. Puesto que el conocimiento no puede transmitirse, la
ensefianza deberia consistir en experiencias que faciliten la elaboracién del
conocimiento.” (Reigeluth, 2000) El aprendizaje para el constructivismo es un
proceso que se da a lo largo de la vida de manera permanente y que permite la
participacion activa de la persona quien se encarga de organizar, planear, analizar
y se apropia del conocimiento.

La coherencia de las metodologias de Aprendizaje Basado en Problemas vy
Proyectos de Aprendizaje en Equipo con los principios del constructivismo y su
implementacién exitosa en diversos contextos, incluida la capacitacion de
empleados publicos, las muestran como didacticas Utiles en procesos de
aprendizaje para el desarrollo de competencias, de adultos que aprenden a lo largo
de la vida, conocen un entorno laboral del Estado y desempefian funciones para

cumplir los fines del Estado. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
2012)

6. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DE
LA EPA

El Programa de Formacion y Capacitacion busca fortalecer las habilidades
individuales y colectivas a través del disefio de estrategias encaminadas a
satisfacer las necesidades de aprendizaje y desarrollo de competencias que
permitan contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales y mejorar el
desempefio del funcionario. Para ello cuenta con los siguientes subprogramas:
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6.1 PROGRAMA DE INDUCCION

El programa de induccion, se debe implementar cada vez que un funcionario sea
vinculado a la entidad por primera vez o cuando realice una funciéon nueva en un
cargo. Esto tiene como objetivo adiestrar al funcionario en sus actividades y
fortalecer los resultados propuestos desde la planeacion, es decir, la misidn, vision
y objetivos institucionales.

La induccidon debe ser realizada con los siguientes elementos y criterios a
contemplar:

v" Formato de capacitacion en induccion

v' Estrategias de videos de induccién o diapositivas
v Entrega de material escrito o en medio digital

v Control de conocimientos con ficha de evaluacion

6.2 PROGRAMA DE REINDUCION

Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos del Estado y a los
cuales se refieren sus objetivos. Los programas de reinduccion se impartiran a todos
los empleados por lo menos cada dos afios (Decreto 1567 CAPITULO II'), o antes,
en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente
un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e

incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa (Decreto 1567 de
1998).

Se ejecutara a través de la presentacion por parte de los directivos o Servidores
competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de
cada una de las areas, asi como los lineamientos generales.

Los temas a implementar en las actividades de reinduccién son:
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Implementacién del Modelo Estandar de Control Interno MECI
Actualizacion Normatividad
Funcién publica

Sistema de Gestidon en Seguridad de la Informacién ISO 27001 Sistema de
Gestidn de la Continuidad del Negocio 1ISO 22301

Estrategia de lucha contra la corrupcién

7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2020

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) tiene como objetivo mejorar los procesos
institucionales y fortalecer la gestion laboral de los funcionarios del Establecimiento
Publico Ambiental a través de una serie de acciones coherentes que mejoren el
desempefio individual y grupal de los empleados dentro de la institucion.

El PIC se formulara de acuerdo a la normatividad vigente en las siguientes fases.

Determinar las Lineas programaticas para enmarcar los Proyectos de
Aprendizaje por Equipo (PAE) en conjunto con la Alta Direccién y el grupo de
planeacion

Consolidacién de las necesidades de desarrollo de competencias.
Formulacion y acompafamiento de los PAE.
Consolidacién de la informacion de los PAE

Aprobacién de los PAE por parte de la Alta Direccion y la comisién de
personal.

Articulacion de los PAE al Plan Institucional de Capacitacion.
Programacién, evaluacién y seguimiento.

Ejecucion PIC.
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8. RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Conformada por instituciones publicas, en el marco de sus programas como:

— Escuela Superior de Administracion Publica.-ESAP
— Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

— Universidad del Valle Sede Pacifico

— Universidad del Pacifico

9. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

El diagnostico de necesidades que crea el Plan Institucional de Capacitacion nace
de la base de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo (PAE) de la entidad.

Los PAE se crearan por areas, procesos 0 niveles jerarquicos de acuerdo a la
naturaleza del problema que de origen al mismo. Teniendo en cuenta lo estipulado
por el “Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el
Desarrollo de Competencias” y el “Plan Nacional de Desarrollo” como aquellas -
necesidades de alto impacto en la consecucion de los objetivos institucionales.

10.GUIA TEMATICA DEL PLAN NACIONAL

El Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon de Empleados Publicos establece
una Guia tematica en la que se priorizan temas que deben ser incluidos en los
planes institucionales de capacitacién de cada entidad.

La guia organiza los temas en ejes de desarrollo agrupados con base en
informacion diagndstica sobre las necesidades y problematicas territoriales y sobre
los propositos de modernizacion del Estado. Los temas se clasifican en dos
componentes, asi:
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1. Planificacién

2
3
4

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

. Inversién Publica
. Organizacién Administrativa

. Gobernabilidad

—

. Administracion al servicio del ciudadano
. Lucha contra la corrupcién

DESARROLLO . Mejoramiento continuo

INSTITUCIONAL . Gobierno de la informacion

. Innovacion institucional

o o~ w0 N

. Gestion por resultados

Una vez se obtenga el documento consolidado debe ser presentado a la Alta
Direccién o sus delegados para su aprobacion y posterior programacion.

10.1 CONSOLIDACION DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL

Esta consolidacion se efectia de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Guia
Formulacién PIC del DAFP. Este documento plantea un Consolidado de Proyectos
de Aprendizaje en Equipo, el cual puede ser modificado a criterio y consideracion
de los cambios y necesidades que surjan en la EPA. Sin embargo se presenta los
temas de las NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION identificadas
tanto individuales como por equipos o dependencias.
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11.NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

Con base en las necesidades individuales y de la dependencia de capacitacion
manifiestas en las encuestas como requeridas para mejorar desempefio, fueron
determinados los temas de capacitacion y formacion asi:

11.1 TEMAS INDIVIDUALES DE CAPACITACION Y FORMACION

Los temas de capacitacion y formacion individuales, resultado del diagnéstico de
necesidades del personal administrativo de la EPA son

e TEMA: Contabilidad

Normas Internacionales de Contabilidad
Presupuesto Publico
Retencion en La Fuente

Adquisicion de Bienes

e TEMA: Derecho

Talento Humano
Prestaciones Sociales

Derecho Administrativo, Laboral y Contratacioén Estatal

Pensiones
Derecho Disciplinario

Gestién de Talento Humano
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TEMA: Educacion Ambiental
- Normatividad Ambiental

- Responsabilidad social ambiental
- Proyectos PRAE y PRAU

- Fortalecimiento en Desarrollo Sostenible

TEMA: Gestion Documental
- Archivo

- Tabla de retencidén documental

TEMA: Informatica
- Excel Avanzado

- Sistemas

- Tic

TEMA: Comunicacion Y Publicidad
- Protocolo Empresarial

- Escritura Creativa
- Comunicacién Viral

- Relaciones Publicas

TEMA: Planeacion
- Sistema De Gestién Ambiental

- Administracion Del Riesgo
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Primeros Auxilios

e TEMA: Seguridad y Salud en el Trabajo
- Formacion de comités

- Normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo

11.2 TEMAS DE CAPACITACION Y FORMACION DE LAS DEPENDENCIAS

Los temas de capacitaciéon y formacién de las dependencias, resultado del

diagnostico de necesidades del personal administrativo no docente de la
institucion son:

e TEMA: Salud
- Actualizacién Materiales Odontolégicos

e TEMA: Contabilidad
- Actualizacién De La Norma Contable

- Impuestos
- Normas Internacionales En Contabilidad

- Finanzas Publicas

e TEMA: Deportes
- Metodologia Deportiva
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TEMA: Derecho

Derecho Laboral

Derechos Humanos
Contratacion Estatal
Régimen Pensiones

El Rol Del Empleado Publico

Nuevo Cdédigo Contencioso Administrativo

Derecho Disciplinario

TEMA: Investigaciones
- Varios

Tema: Control interno

Auditorias
Modelos De Control interno

TEMA: Gestion Documental
— Ley de Archivos

TEMA:
Sistemas

Excel Avanzado

Office

Sistemas De Informacién
Tic

TEMA: Planeacion
Evaluacion De Proyectos
- Elaboraciéon De Programas
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1.3

- Formulacién De Indicadores

- Planeacién Estratégica

TEMA: Clima Laboral
- Relaciones Humanas

- Trabajo En Equipo

TEMA: Seguridad y Salud en el Trabajo

Salud
Ocupacional

Riesgos Profesionales
Comité de Convivencia Laboral
COPASST

TEMA: Servicio
Atencion al ciudadano

MODALIDADES DE CAPACITACION Y FORMACION

Las Modalidades de capacitacidn y formacion pueden ser:

Conferencias, foros (Eventos de corta duracion, maximo 10 horas)
Seminarios o talleres (Duracién de 10 a 40 horas)

Cursos

Diplomados

Pregrados

Especializacién

Maestria
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11.4 APRENDIZAJE A DISTANCIA

El funcionario podra obtener un aprendizaje a ritmo propio; por medio de
reuniones de analisis, ejercicios de observacién, apoyado en material
didactico como folletos, videos, libros, programas de multimedia.

11.5 ALIANZAS ESTRATEGICAS

Se llegaran a acuerdos con otras entidades (pUblicas o privadas) para la
realizacion de eventos de capacitacibn con miras a lograr mayor
cobertura, obtener mayores beneficios institucionales, mejorar la calidad
de los programas académicos y disminuir el costo.

Entidades con las que se pueden formar alianzas o acuerdos:

Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP

Red Interinstitucional de apoyo a la capacitacion para el sector publico
Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA

Universidad del Valle Sede Pacifico

Universidad del Pacifico

ANEA NI NEANEAN

12.EJECUCION

Consiste en poner en marcha las distintas acciones programadas en los Proyectos
de Aprendizaje en Equipo y su seguimiento. Obteniendo las evidencias de su
desarrollo como son los aprendizajes logrados, buenas practicas y lecciones
aprendidas.

Se informara mediante comunicado interno a los PAE que hayan presentado
proyecto su aprobacion o no y el cronograma de los mismos. Para aquellos
proyectos a los que se les designe facilitador interno el Grupo de Desarrollo
Humanos se encargara de contactar a dicho facilitador, capacitarlo y realizar el
respectivo seguimiento de acuerdo a la normatividad. En el caso de requerirse el
facilitador externo el proyecto se reportara al Comité de Capacitacidon con los
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soportes de planeacion del PAE para la respectiva autorizacion y posterior
programacion por parte del Grupo de Desarrollo Humano.

13.EVALUACION DEL PIC

Teniendo en cuenta el enfoque por competencias que maneja este modelo de
formacioén y capacitacion la Evaluacion de las competencias solo se ha de realizar
en la accion. Por ello, se exigira la produccion de las evidencias necesarias al
interior de los PAE que permitan la evaluacidon de las competencias que hagan parte
del proyecto de manera equitativa para cada participante, este proceso se realizara

mediante el diligenciamiento de las Rubricas elaboradas par este objetivo al interior
de cada PAE.

La evaluacién debe ser de manera permanente, con el objetivo de retroalimentar a
los participantes sobre sus aciertos y oportunidades de mejoramiento. Al final del
periodo de vigencia del PIC cada PAE proveera a la Subdireccién de Recursos

Humanos del Informe Final de aprendizajes logrados, buenas practicas y lecciones
aprendidas.

La evaluacion del PIC se debe hacer en todas las fases de su formulacién vy
desarrollo, utilizando indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad. De esta
manera se tendra la oportunidad de medir el impacto de la capacitacién de manera
objetiva en términos de cumplimiento.
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14.INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC.

Eficacia Ejecucion de Mide el porcentaje Participacion | (N° de proyectos
actividades de | de ejecucién de planteados/ N° de
capacitacion gestion alcanzado. proyectos

ejecutados)*100

Eficiencia Ejecucion Mide el porcentaje Porcentaje (Recursos ejecutados /
presupuestal de ejecucion de ejecucion | recursos

presupuestal presupuestal | programados)*100
alcanzado

Efectividad | Impacto del Mide los cambios Formulacion | N° de competencias en
Plan que se generan en desarrollo/ N°
Institucional de | consecuencia de las competencias
Capacitacion. | acciones requeridas por los

emprendidas con Servidores
respecto al objetivo
general del Plan.

Seguimiento | N° de proyectos
planeados en el PIC/N®
de proyectos
estructurados
adecuadamente.

Aprovechami | (N° de Servidores

ento capacitados/N° de
Servidores de la
entidad)*100

15.LINEAS PROGRAMATICAS DE LOS PAE POR PROCESOS

Linea: Estratégica

Linea: Misional

Linea: Apoyo

Linea: Seguimiento y control
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16.PRESUPUESTO

El presupuesto establecido para la implementacion del Plan de Capacitacion y
Formacién para Empleados Publicos de la EPA tendrd la DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL con cargo a la APROPIACION PRESUPUESTAL: No 2122-01
para la vigencia 2020 es de CUARENTA MILLONES $ 40.000.000,00

17. ANEXO

Formato para identificar las necesidades de capacitacion

Formato Consolidado de requerimientos actuales y futuros de necesidades
de capacitacion por dependencia

Formato consolidado de necesidades e identificacion de soluciones de
capacitacion

Formato cronograma de Capacitacion

Fecha de aprobacion: Agosto 11 de 2020

Dada en Buenaventura D.E., a los once (11) dias del mes de agosto de 2020

0 s N D
L s o)

R SUBDIRECTOR
\\ ADMINISTRATI OY}’iNANCIERO

T LENTO HUMAN
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CONVENCIONES: I Informacién : Datos, hechos, planes, proyectos que éste debe comprender, retener y utilizar en la realizacion de su trabajo,
C: Conocimiento  : Conceptos que debe poseer el funcionario-

H: Habilidades : Conjunto de destrezas motoras y procesos racionales requeridos para el desemperio laboral
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FICHA PARA EL REGISTRO DE NECESIDADES INDIVIDUALES

CLASE DE NECESIDAD
PROYECTO O FUNCION NECESIDAD DE CAPACITACION
1 Cc H
Capacitacion y Actualizacion Programa . .
Institucional Orfeo Atencion al usuario y todo el personal X X
Aplicacion de Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracién Atencion al usuario y Archivo X X
Documental
Fundamentos basicos de gestion Atencion al usuario y Archivo X X
documental
Organizacién de archivos Atencion al usuario y Archivo b 4 X
Gestion electrénica de documentos Atencion al usuario y Archivo X X
Documento electrénico - normatividad Atencion al usuario y Archivo X X
Inventarios documentales Atencion al usuario y Archivo X X
Metodologia para la Elaboracién de . . .
. 3 Atencion al usuario y Archivo X X
Inventarios y transferencias documentales
MIPG - Componente de gestién documental Atencion al usuario y Archivo X X

CONVENCIONES: I: Informacién
C: Conocimiento

H: Habilidades

Fecha de aprobacién;

: Datos, hechos, planes, proyectos que éste debe comprender, retener y utilizar en la realizacion de su trabajo.

: Conceptos que debe poseer el funcionario-

: Conjunto de destrezas motoras y procesos raci

queri para el laberat




