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1. OBJETIVO

Establecer el plan de capacitacién para el desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales de los servidores publicos, con el propésito de propiciar su
eficacia personal, grupal y organizacional.

2. ALCANCE

Desde la realizacion del diagnéstico de las necesidades de capacitacion hasta la evaluacion de las
capacitaciones ejecutadas.

3. RESPONSABLE

Profesional Universitario adscrito al proceso de Gestién del Talento Humano, Lideres de Procesos,
servidores publicos.

4. DEFINICIONES

4.1. APRENDIZAJE: Es un cambio perdurable en la conducta o en la capacidad de comportarse
de una determinada manera, la cual resulta de la practica o de alguna otra forma de experiencia
(Ertmer & Newby, 1993).

4.2. APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL: Se entiende como un proceso de aprendizaje individual
y colectivo a través de la dinamica diaria, la socializacién y las experiencias compartidas, asi como
la integracion de conocimientos internos y externos a la entidad; convirtiendo el conocimiento tacito
en explicito, en la labor cotidiana y viceversa, que al final se convierte en conocimiento
organizacional.

4.3. CAPACITACION: 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 educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz 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 funciéon administrativa” (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4).

4.4. COMPETENCIAS LABORALES: Las competencias son el conjunto de los conocimientos,
cualidades, capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que concierne
al trabajo.

4.5. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL — DNAO:
Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores
publicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo
(Reza, 2006).

4.6. EDUCACION FORMAL: Segun la Ley General de Educacién, es la que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a
pautas curriculares progresivas y conduce a grados y titulos. El apoyo de las entidades a programas
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de este tipo haréa parte de los programas de bienestar social e incentivos; por lo tanto, se rigen por
las normas que regulan el sistema de estimulos.

4.7. EDUCACION INFORMAL: Segun el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, tiene como
objetivo brindar oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar
conocimientos, habilidades, técnicas y practicas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos
cursos que tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas. Su organizacion, oferta y
desarrollo no requieren de registro por parte de la secretaria de educacién de la entidad territorial
certificada y s6lo daran lugar a la expedicién de una constancia de asistencia.

4.8. EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: segun articulo 2.6.2.2 del
Decreto 1075 de 2015, la educacion hace parte del servicio publico educativo y responde a los fines
de la educacion consagrados en el articulo 5 de la Ley 115 de 1994. Se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales y
conduce a la obtencién de certificados de aptitud ocupacional. Comprende la formacion permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una
instituciéon organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura en curriculos flexibles sin
sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal.

4.9. ENTRENAMIENTO: En el marco de gestion del recurso Humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitacién que busca impartir la preparacion en el ejercicio
de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto
Plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio
del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento, habilidades y actitudes observables de manera
inmediata.

4.10. ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO: Busca impartir la preparacién en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la practica los oficios; se
orienta a tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el
desempeiio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables
de manera inmediata. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a
160 horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).

4.11. FORMACION: En los términos de este Plan, se entiende la formacién como el proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y
conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e
intelectual. En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a desarrollar y
fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

4.12. PLANES DE CAPACITACION: Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de
las areas de trabajo y de los empleados para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales. (decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.9.1), (Ley 909 de 2004, Articulo 36).

5. MARCO LEGAL

5.1. Constitucion Politica de Colombia; articulo 53.

5.2. Articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual crea el Sistema Nacional de Capacitacion
y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado.
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5.3. Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de
sus funciones.

5.4. Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Articulo 36. Objetivos de la
capacitacion.

5.5. Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto
- Ley 1567 de 1998.

5.6. Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley General de
Educacion.

5.7. Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.9.2. Finalidad. Los programas de capacitacion
deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio de
los empleados publicos en niveles de excelencia.

5.8. Decreto {348 de 2017, por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

5.9. 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., consagra en su articulo 3, el literal g) del articulo 6 del Decreto - Ley
1567 de 1998 que dispone Profesionalizacién del Servicio Publico

5.10. Guia para la Formulacion, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC, y Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023 — 2030, expedidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y la Escuela Superior de Administracion
Publica (ESAP), diciembre de 2023, y orientan la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de los planes institucionales de capacitacion.

5.11. Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional; determina el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién como uno de
los pilares del Sistema de Gestion de que trata el Decreto 1499 de 2017.

5.12. Ley 115 de 1994, Ley General de Educacién, articulo 5, y Decreto 1075 de 2015 (Unico
Reglamentario del Sector Educacion), articulos 2.6.6.8 y 2.6.2.2, que definen la educacién informal
y la educacion para el trabajo y el desarrollo humano, bases de la capacitacion en el sector publico.

5.13. Decreto 1499 de 2017, por el cual se reglamenta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), del cual la Gestion Estratégica del Talento Humano hace parte como una de sus
dimensiones.

6. GENERALIDADES

6.1. El Plan Institucional de Capacitacién debe contener la siguiente estructura:
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DISPOSICIONES LEGALES

Conjunto de disposiciones legales relacionadas con la materia que delimita las
competencias y responsabilidades y constituye el marco juridico que facilita la
coordinacion de acciones.

PLAN NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

El Plan tiene por objeto formular la politica en la materia, senalar las priorida-
des que deberan atender las entidades publicas y establecer los mecanismos

de coordinacion, de cooperacion, de asesoria, de seguimiento y de control
necesarios.

PLANES INSTITUCIONALES

Con el proposito de organizar la capacitacion internamente, cada entidad
formulara con una periodicidad minima de un ano su plan institucional de
capacitacion.

6.2.

Fuente: DAFP

Conforme el Plan Nacional de Formacioén y Capacitacién 2023 - 2030, la capacitacién en el

servicio publico se requiere para:

1.

2.

Establecer los conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer un servidor publico,
desde las esenciales hasta llegar a lo mas especifico.

Identificar la brecha existente entre las capacidades que posee la persona que llega al
servicio publico, que son producto de su educacion, formacién profesional y de su
experiencia; y las que requiere para desempefar dptimamente sus funciones.

Elaborar una oferta de capacitacion a partir de las brechas identificadas.

Ejecutar la oferta a partir de procesos estructurados y organizados que respondan a los
criterios de la educacion informal y la educacion para el trabajo y el desarrollo humano
(objetivos de aprendizaje, resultados del aprendizaje, metodologias, plan de aprendizaje,
desarrollo de la competencia, recursos, etc.).

Evaluar los resultados obtenidos en términos de eficiencia (econdmica y tecnoldgica) y
eficacia (calidad del resultado en funcién del desempenio individual y colectivo).

6.3. Los Ejes del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion son:
No. EJE TEMATICO ENFOQUE CENTRAL
Construccién de paz, memoria histérica y
1 Paz Total, Memoria y Derechos Humanos enfoque de derechos humanos en la
funcién publica.
> Territorio, Vida y Ambiente Gestion ambiental, sgstgnlbllldad y'reIaC|on
entre Estado, territorio y comunidad.
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Equidad de género, enfoque diferencial e

3 Mujeres, Inclusion y Diversidad . - ; .
inclusion de poblaciones diversas.
4 Transformacion Digital y Cibercultura Apropiacion ?ecnologlcz.a, 9°b'e”l° digital y
seguridad de la informacién.
5 Probidad, Etica e Identidad de lo Publico Integridad, transparencia y lucha contra la

corrupcién en la gestién publica.

Fortalecimiento de competencias
6 Habilidades y Competencias funcionales, comportamentales y de
liderazgo publico.

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023 — 2030, DAFP — ESAP.
6.4. Las fases para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion:
1- SENSIBILIZACION

En esta fase se busca generar conciencia en todo el personal sobre la importancia de la cualificacion
y el desarrollo de competencias en los empleados a partir de procesos de capacitacion y formacion.
Esta sensibilizacion implica desde los cargos directivos hasta los cargos auxiliares. Para realizar la
sensibilizacion se proponen las siguientes actividades:

Acciones para el desarrollo de la fase de sensibilizacion.

v Mensajes alusivos sobre la importancia de la capacitacién y la formacién permanente por
correo electrénico y de manera virtual.

2- DIAGNOSTICO

La deteccidon de necesidades de capacitacion se realiza a través del formulario institucional en
Microsoft Forms — DETECCION DE NECESIDADES PARA EL PLAN DE CAPACITACION, donde
cada servidor selecciona el eje o los ejes del PNFC 2023-2030 y los temas especificos requeridos
segun su cargo.

v" Gestion del Talento Humano consolida la informacién recibida, identificando los temas mas
recurrentes y los priorizados por area y nivel jerarquico.

v" Con base en el consolidado, se determinan los ejes y tematicas que se incluiran en el PIC,
incluyendo los temas transversales a todas las areas.

3- CONSTRUCCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

Con base en el diagndstico, Gestion del Talento Humano elabora el PIC, que debe contener como
minimo:

v Objetivo general y especificos del PIC, en relacion con los objetivos institucionales.

v Ejes y tematicas priorizadas del PNFC 2023-2030, relacionadas con las areas de trabajo.

v" Modalidad educativa (interna, con Instituciones de Educacién Superior, o mediante alianzas
interinstitucionales) y tipo de capacitadores requeridos.

v' Cronograma y presupuesto disponible para la vigencia.

4- EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
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La ejecucion del PIC implica:

v Definir si la capacitacion se realiza con personal interno, mediante convocatoria a Instituciones
de Educacion Superior, o0 en alianza con otras entidades del Estado.

v" Programar fechas, horarios y recursos (fisicos, tecnoldgicos y didacticos) requeridos para
cada actividad.

v' Garantizar el acceso de los servidores publicos a las jornadas de capacitacion programadas.

La ejecucion del PIC requiere trabajo cooperativo entre las dependencias del ISER.

En la ejecucion del PIC participan cuatro (4) actores, con responsabilidades claramente delimitadas
para facilitar su seguimiento, la recoleccion de evidencias y las auditorias:

GESTION DEL TALENTO HUMANO
v' Administra el diagnéstico, elabora el PIC, gestiona la oferta de capacitacion y consolida las
evaluaciones de cumplimiento e impacto.

COMISION DE PERSONAL
v' Participa en la formulacién del PIC y define el orden de prioridades cuando se requiera
ajustar la priorizacion propuesta.

JEFES INMEDIATOS Y LIDERES DE PROCESO
v" Motivan la participacion de su equipo en el diagnéstico, garantizan el acceso a las
capacitaciones programadas y diligencian la evaluacion de impacto de sus colaboradores.

SERVIDORES PUBLICOS
v' Diligencian el diagnéstico de necesidades, asisten a las capacitaciones programadas y
aplican lo aprendido en su puesto de trabajo.

El seguimiento a la ejecucion del PIC se realiza verificando el cumplimiento de fechas, nimero de
inscritos, desarrollo de las tematicas programadas y asistencia de los participantes, con base en los
registros de los formatos Programa de Capacitacion F-GTH-07.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

SENSIBILIZACION

S . . Profesional
Sensibilizar a los servidores publicos ; o .
. ; Yy Universitario de Registros de
1 sobre la importancia de la capacitacion y e o
L Gestioén del Talento sensibilizacion
socializar el PIC.
Humano
DIAGNOSTICO
Detectar y consolidar las necesidades Profesional Formulario Microsoft
de capacitacion: aplicar el instrumento Universitario de

Forms — Deteccion

de deteccion de necesidades y consolidar | Gestion del Talento ;
de Necesidades

el diagndstico institucional. Humano
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para el Plan de

Capacitacion
CONSTRUCCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
Elaborar el PIC: definir el objetivo general, | Profesional
priorizar los ejes y tematicas del Plan Universitario de Plan F-DE-30

conforme al diagnéstico, y estructurar el
cronograma y presupuesto.

Gestion del Talento
Humano

EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL PIC

Ejecutar el programa de capacitacion
conforme a lo programado en el PIC.

Profesional
Universitario de
Gestioén del Talento
Humano / Lideres de
Proceso

F-GTH-07 Programa
de Capacitacion;
Formulario Microsoft
Forms — Registro de
Asistencia

Realizar seguimiento a la ejecucion del
PIC durante la vigencia.

Profesional
Universitario de
Gestion del Talento
Humano

F-GTH-07 Programa
de Capacitacién

EVALUACION

DEL PIC

Evaluar el cumplimiento: verificar la
ejecucion del PIC frente a lo programado
(actividades, cobertura y presupuesto), al
cierre de la vigencia.

Profesional
Universitario de
Gestion del Talento
Humano

Informe de
cumplimiento del
PIC

Evaluar el Impacto: medir la aplicacion
de lo aprendido en el puesto de trabajo,
entre 60 y 90 dias después de finalizada
la capacitacién. Aplica a capacitaciones
con intensidad igual o superior a 8 horas.

Jefe Inmediato, con
acompafamiento del
Profesional
Universitario de
Gestion del Talento
Humano

F-GTH-09
Evaluacion de
Impacto de la
Capacitacion

8.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC
enfocado desde el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2023 — 2030 del DAFP

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

14/09/2021 01 Creacion del _doqumento por modificaciones en el Mapa de
Procesos Institucional.
Actualizacion del procedimiento conforme los ultimos
lineamientos del DAFP en la Guia para la Formulacién del Plan

29/12/2022 02 Institucional de Capacitacién — PIC enfocado desde el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion 2023 - 2030.

01/08/2024 03 Actuall_zamonl dgl 'procedlmlento debido al ajuste de
lineamientos institucionales.
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Actualizacién del marco normativo conforme al Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion 2023-2030 (DAFP-ESAP, seis
ejes tematicos). Se incorpora un criterio practico de aplicacion
diferenciada de la evaluacion de impacto segun intensidad
horaria y un mecanismo de seguimiento a cargo del jefe
inmediato a los 60-90 dias de finalizada la capacitacién (F-
GTH-09, Parte B).

Se articula el procedimiento y los formatos F-GTH-05, F-GTH-
06, F-GTH-08 y F-GTH-09 con los formularios institucionales
de Microsoft Forms actualmente en uso para el diagndstico de
necesidades, el registro de asistencia y la evaluacion, evitando
duplicidad de instrumentos. Se actualiza F-GTH-08 con los
campos de tipo de actividad, lugar de desarrollo/centro tutorial
y trazabilidad de contacto, y se incorpora F-GTH-09 Parte B
como instrumento fisico de seguimiento de aplicacion en el
puesto de trabajo.

Se simplifica el procedimiento conforme al Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion 2023-2030 (DAFP-ESAP). Se
reduce el nimero de pasos y actores en la tabla de
actividades, fusionando etapas de diagnéstico y construccién
del PIC.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré

Aprobé

Yute Odriana Carritts Pabén Ménica Enith Satanwsra Obrit

Profesional Universitario adscrito al proceso
de Gestion del Talento Humano

Profesional Especializado adscrito al
proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacién



