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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia establece la capacitacion como un derecho laboral en Colombia

“Articulo 53. La ley correspondiente tendrd en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos
fundamentales: Igualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneracidn minima vital y mavil,
proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo; irrenunciabilidad a los
beneficios minimos establecidos en normas laborales; facultades para transigir y conciliar sobre
derechos inciertos y discutibles; situacion mds favorable al trabajador en caso de duda en la aplicaciéon e
interpretacion de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades
establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad social, la capacitacién, el
adiestramiento y el descanso necesario; proteccidén especial a la mujer, a la maternidad vy al trabajador
menor de edad”

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

“Articulo 4. Definicion de capacitacién: Se entiende por capacitacion 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 educacidn, dirigidos a prolongar y complementar la educacién inicial mediante la
generacidon 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 misidn institucional,
a la mejor prestacién de servicios a la comunidad , al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral.

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

Ley 909 de septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. “Articulo 15. Las Unidades de Personal
de las entidades. (...) 2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes: ...e)
Disefiar y administrar los programas de formacioén y capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley y
en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (...)



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

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

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

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

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

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

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 educaciéon no formal en la ley general de
educacion.

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

Ley 1960 de 2019: Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-Ley 1567 de 1998 y se dictan
otras disposiciones.

“Articulo 3. El literal g) del articulo del Decreto-ley 1567 de 1998 quedara asi: g) profesionalizacién del
servidor publico. Los servidores publicos, independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado,
podran acceder a los programas de capacitacion y bienestar que adelante la entidad, atendiendo a las
necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad
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a los empleados con derechos de carrera administrativa"

Resolucién 104 de marzo de 2020 por medio de la cual el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica en conjunto con la Escuela Superior de Administracion Publica, actualizaron el Plan Nacional de

Formacidn y Capacitacién 2020 — 2030.

Plan Nacional de Formacidon y Capacitacién 2020 — 2030 Establece los lineamientos para que las
entidades formulen sus planes y programas de capacitacién institucionales para la profesionalizacion de

los servidores publicos, ligado al desarrollo de la identidad y la cultura del servicio publico y de una

gestidn publica efectiva.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacidn y capacitacidon expresados por cada una de las

areas de la Institucion a través del formato establecido para la deteccion necesidades formacién y

capacitacién, fortaleciendo a la vez conductas éticas que nos permitan generar la cultura del servicio y la

confianza ciudadana a través del autoaprendizaje.

2.2 Objetivos especificos

v

Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los funcionarios y la
capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los procesos y procedimientos.
Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los docentes vy
catedraticos de la Institucién.

Promover el desarrollo integral de los funcionarios y el afianzamiento de una ética del servidor
publico.

Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los planes, los
programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y procedimientos de la institucién
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.
Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en los manuales de
funciones y de competencias laborales) en cada uno de los servidores.

Generar conciencia acerca de la importancia de la gestidon del conocimiento y fomentar la
cultura de compartir el mismo.
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3. PALABRAS CIAVES:

v" Competencia: capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores y actitudes.

v' Capacitacién: 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 educacion inicial mediante la generacidon 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 prestacién de servicios y al
eficaz desempefio del cargo.

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

v" Educacién No Formal (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano): proceso educativo
formativo, organizado y sistematico, mediante el cual las personas adquieren y desarrollan a lo
largo de su vida competencias laborales, especificas o transversales, relacionadas con uno o
varios campos ocupacionales referidos en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones, que le
permiten ejercer una actividad productiva como empleado o emprendedor de forma individual o
colectiva.
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4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

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

v

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

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

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser la
respuesta a un diagnodstico de necesidades de capacitacidon previamente realizado, utilizando
procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.
Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestidon de la capacitacidn, tales como
deteccion de necesidades, formulacién, ejecucidn y evaluacién de planes y programas, deben
contar con la participacién de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacidn: Las politicas, los planes y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

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

Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la capacitacién busque
adquirir y dejar instaladas capacidades que la Institucién requiera mas alld del mediano plazo,
tendran prelacién los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscarda el manejo éptimo de los recursos destinados a la
capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la practica: La capacitacidn se impartira privilegiando el uso de metodologias que
hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucién de problemas
especificos.



5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

5.1 Conceptuales

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

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

5.2 Pedagogicos

v La Deteccidn de necesidades de Necesidades de Aprendizaje: Se plantea con base en el analisis
de problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y
resultados institucionales del empleado.

v" La metodologia de impartir la capacitacién: Dadas las condiciones generadas por la emergencia
sanitaria a causa de la pandemia por COVID 19, se ha determinado la necesidad de realizar la
ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion haciendo uso de las Tecnologias de la
Informacidn disponibles en la institucidn. Sin embargo y dado que se pueden generar cambios en
los lineamientos normativos que regulan el control de la pandemia, no se descarta la posibilidad
de realizar algunas de las sesiones de capacitacién de manera presencial.
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6. EJES TEMATICOS
6.1 Gestion del conocimiento y la innovacién

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues este
le permite disefar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los grupos
de valor, que constituyen su razén de ser. Sin embargo, es frecuente que no todos los datos y la
informacién estén disponibles o circulen de una manera déptima entre las diferentes dareas, ni
mucho menos que esté al alcance inmediato para las personas que laboran en la institucién, lo
que dificulta la gestion del conocimiento.

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado vy
sistematizado, tanto el que se encuentra de manera explicita (documentaciéon de procesos y
procedimientos, planes, programas, proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos
o audiovisuales, entre otros), como el que se presenta de manera tacita (intangible, la manera en
la que el servidor apropia y aplica el conocimiento para el desarrollo de los servicios o bienes) en
los saberes nuevos y acumulados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo.

En concordancia con lo anterior, el Manual operativo del MIPG (2019) dice que: (...) la gestion del
conocimiento puede entenderse como el proceso mediante el cual se implementan acciones,
mecanismos o instrumentos orientados a generar, identificar, valorar, capturar, transferir,
apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento para fortalecer la gestién de las entidades
publicas, facilitar procesos de innovacidon y mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus
grupos de valor. (...) (Publica, Funcién, 2020).

6.2 Creacion de valor publico

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la toma
de decisiones y la implementacién de politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano y se
construya confianza y legitimidad en la relacién Estado-ciudadano. Esto responde,
principalmente, a la necesidad de fortalecer los procesos de formacidn, capacitacién vy
entrenamiento de directivos publicos para alinear las decisiones que deben tomar con un
esquema de gestion publica orientada al conocimiento y al buen uso de los recursos para el
cumplimiento de metas y fines planteados en la planeacion estratégica de la institucion, de
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acuerdo con sus competencias.

Ademas, es un foco central para el rol del directivo publico con relacidn a la responsabilidad que
tiene en procesos que efectivamente generen resultados. Se busca pasar de un enfoque
burocratico (estructura rigida) a un enfoque iterativo e interactivo que ayude a discernir y definir
lo que el ciudadano prefiere y, por ende, lo que genera valor publico para él.

6.3 Transformacion digital

La capacitacion y la formacién de los servidores publicos debe pasar por conocer, asimilar y
aplicar los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revoluciéon Industrial y de la
trasformacién digital en el sector publico, pues los procesos de transformacién de la economia
en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos propuestos alrededor de las tendencias en la
industria impactan de una u otra maneta a la administracidon publica. De aqui se deriva una
premisa que orienta este Plan y es que a futuro, todos los servidores publicos deben desarrollar
herramientas cognitivas, destrezas y conductas éticas que se orienten al manejo y uso de las
herramientas que ofrece este enfoque de la industria 4.0, de manera tal que el cambio cultural
organizacional en el sector publico, sea un resultado de la formacidon de las competencias
laborales en esta materia y que esta visién transforme la manera en la que el Estado produce los
bienes y servicios a su cargo y las relaciones con la ciudadania de forma positiva.

La institucién a través de su plan de capacitacién busca concientizar a los empleados de la
importancia de la construccién de la convivencia pacifica en las interacciones con los ciudadanos,
razén por la cual se capacitard en temas de derechos humanos y trasparencia en la gestién
publica.

6.4 Probidad y ética de lo publico

Plantea como una prioridad tematica dentro de la formacidn de los servidores, la integridad vy
ética de lo publico es el reconocimiento de la integridad del ser, pues en el ambito de formacion
y capacitacidon es reconocer al ser humano integral que requiere profundizar y desarrollar
conocimientos y habilidades, pero que también puede modificar y perfilar conductas y hacer de
estas un comportamiento habitual en el ejercicio de sus funciones como servidor publico. Para el
desarrollo de las conductas asociadas a las competencias comportamentales del sector publico es
importarte formar habitos en los servidores, de manera tal que hagan propios estos
comportamientos y todos aquellos necesarios para la construccidén de su identidad y de una
cultura organizacional en la gestidn publica orientada a la eficacia y a la integridad del servicio
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7. FASES DE DESARROLLO

Consolidacion del diagnéstico de Necesidades

v Revisién de los temas de capacitacion solicitados y definicion de dependencias pertinentes.
v Proponer estrategias de aprendizaje y cronograma.

Programacion del Plan Institucional

v’ Priorizacién de los temas de capacitacion.
v’ Estrategias de Aprendizaje viables.

Ejecucion del PIC

v Divulgacion del PCI.
v' Mecanismos de evaluacion y seguimiento.
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8. COMPONENTES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Este plan busca desarrollar actividades de formacidon y capacitacién para los empleados de la IES
INFOTEP HVG, a través de la generacion de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de
competencias, con el fin de aumentar la capacidad individual y colectiva para favorecer al cumplimiento
de la misién y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacidn del servicio a la ciudadania
y el eficaz ejercicio del cargo.

8.1 Induccién y reinduccién

La induccidn tiene por objeto iniciar al empleado en su integracion a la cultura organizacional, al sistema
de valores de la institucion, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la misién, vision,
plan de Desarrollo, objetivos institucionales y otros temas que hacen parte de la plataforma estratégica
de la IES INFOTEP HVG, ademads crear sentido de pertenencia hacia la institucidn. La induccién se realiza
cada vez que ingrese un funcionario.

Por otra parte, el programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la Institucién, fortaleciendo
su sentido de pertenencia e identidad, asi como afianzar los conocimientos que son de caracter
normativo y de obligatorio cumplimiento para aquellas personas que se vinculan con nosotros. Este
programa se realiza cada vez se considere necesario.
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8.2 Necesidades de capacitacion

El diagndstico de necesidades de capacitacién se realizé a través de las solicitudes remitidas por las
areas de acuerdo con el procedimiento establecido el cual invita a lideres y funcionarios a identificar las
necesidades de capacitacién y asi poder definir las acciones formativas prioritarias. Ahora bien, se

determinaron las acciones formativas priorizadas para la vigencia 2022 asi:

ACCION FORMATIVA EJE TEMATICO

Atencion y Servicio al ciudadano Creacion de valor publico

Ley de transparencia y acceso a la
informacién Ley 1712/2014

Redaccion de textos técnicos y|Gestion del conocimiento y la
expresion grafica innovacion

Creacion de valor publico

Capacitacion del modelo integrado de|Gestion del conocimiento y la
planeacion y gestion MIPG innovacion

Gestion del conocimiento y la

Decreto 403 de 2020 : .,
innovacion

Gestion del conocimiento y la

Norma ISO 21001 2018 : .
innovacion

Auditoria integral basada en riesgos,
mapas de riesgos, aseguramiento de la
calidad

Gestion del conocimiento y la
innovacioén




- , Gestion del conocimiento vy la
Bibliotecologia . .,
innovacion
., Gestion del conocimiento y la
Formulacion de Proyectos . .,
innovacion
Manejo en plataforma de Metodologia|Gestion del conocimiento y la
general ajustada MGA WEB innovacion
., L ) Gestion del conocimiento y la
Formulacion de indicadores y riesgos . .,
innovacion
Gestion del conocimiento vy la
Normas APA . .,
innovacion
s Gestion del conocimiento vy la
Capacitacion en SIGEP. . .,
innovacion
Capacitacidon en ndmina, liquidaciéon de
prestaciones sociales, liquidacion de|Gestidn del conocimiento y la
vacaciones, deducciones, libranzas.|innovacion
(Gestasoft)
Proyecto de Aula ., .
e s L Gestion del conocimiento vy la
Cualificacion Docentes, Actualizacion en|. .,
. innovacion
normas vigentes
Atencion preferente e incluyente a ., .
. . . Gestion del conocimiento y la
personas en condicién de discapacidad|. .,
innovacion

visual y auditiva

Trato y atencién a en

condicion de discapacidad

personas

Probidad y ética de lo publico

Cdédigo de integridad y conflicto de
intereses

Probidad y ética de lo publico

Excel basico

Transformacion digital

Excel intermedio

Transformacion digital

Excel avanzado

Transformacion digital

Paquetes OFFICE

Transformacion digital

Taller para el uso de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones en
la Investigacion.

Transformacion digital




9. EJECUCION

Para la ejecucion de las formaciones solicitadas, el drea de gestiéon de Talento Humano establece un
cronograma adecuado para la operacién de la IES INFOTEP HVG y se garantizan los recursos necesarios
para el dptimo cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacidon, el cual podrd ejecutarse de tres
maneras:

v' Capacitacion Interna.

v’ Capacitacion externa, la cual se estructura de acuerdo con las necesidades especificas de la
institucion y se ejecutara de acuerdo con los lineamientos del manual de contratacion de la
institucion o con aquellas entidades que tengan disponibilidad de dictar las capacitaciones de
manera gratuita.

v’ Inscripcién a oferta publica, cuando la institucién esté interesada en inscribir a sus empleados a
capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades educativas adhiriéndose a sus contenidos
tematicos.

10. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con el fin de realizar un seguimiento oportuno de la gestidon de capacitacién se han determinado tres
mediciones.

Por un lado y como plan de accidn se realizara la medicion de la cobertura de capacitacidn, con el fin de
garantizar que todos los empleados participen en el marco del Plan Institucional de Capacitacién. La
férmula de medicién del indicador sera la siguiente:

Cobertura: No. De empleados capacitados  *100

No. Total de empleados

Por otra parte, es importante conocer el cumplimiento del cronograma de capacitaciones, La férmula de
mediciéon del indicador sera la siguiente:

Cumplimiento del cronograma de capacitaciones: No. De capacitaciones realizadas *100

No. De capacitaciones planeadas

También resulta pertinente realizar la medicién del impacto de la capacitacién a fin de medir la



efectividad de las acciones formativas impartidas a los empleados frente a su desempeiio en el ejercicio
del cargo y su contribucion al cumplimiento de los objetivos del area. Asi las cosas, el promedio de la
calificacion minima debe ser de 3,5.

IMPACTO DE LA CAPACITACION: 3.5

11. OBLIGACIONES

11.1 OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PLANTA PROFESORAL

e Asistir y participar de los eventos y actividades programadas por las dependencias de Gestién de
Talento Humano, SST de la |.E.S. INFOTEP H.V.G.

e Evaluar continuamente las actividades desarrolladas, con la finalidad de apoyar el mejoramiento
continuo del plan.

e |dentificar las necesidades presentes en el puesto de trabajo que permitan evaluar y realizar el
seguimiento del programa.

11.20BLIGACIONES DE LA I.E.S. INFOTEP H.V.G.

e Asignar recursos financieros para cubrir el Plan de Capacitacién Institucional a desarrollar por el
area de Gestion del Talento Humano de la I.E.S. INFOTEP H.V.G.

e Divulgar, promocionar e incentivar la participacién activa de todos los empleados en las
actividades y eventos que se propongan en el marco del Plan Institucional de capacitacién.

e Facilitar el tiempo y los recursos fisicos y tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de los
proyectos.

BERTA SANCHEZ GUETTE



P.U. Gestion de Talento Humano

No hay formula mdgica para el éxito, pero si hay un solo camino que te llevara a el: “La
capacitacion y la accion constante”
-Luis Fallas-




