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INTRODUCCION

De acuerdo con los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica—DAFP—La formacion y la capacitacion se refieren a los procesos
organizados por la entidad, que generan conocimientos, desarrollan habilidades y
conllevan cambio de actitudes. Con dichos procesos se busca incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn
institucional, a prestar un mejor servicio a la comunidad, al desempefio eficaz del
cargo y al desarrollo integral de la persona.!

La Gobernacién del Departamento Archipiélago de San Andrés y Providencia en su
compromiso de crear una administracion y dirigencia politica transparente y a través
de su Comité de Bienestar y Capacitacion adopta el Plan de Formacion y
Capacitacion que esta enmarcado en el Plan Estratégico de Desarrollo Humano.

Todo lo anterior enmarcado en el propdsito de fomentar el desarrollo de los
servidores como respuesta a la confianza depositada por los ciudadanos en sus
gobernantes de establecer un personal idéneo que como fin Ultimo mejore su
calidad de vida y es armoénico con el componente Desarrollo Institucional del Plan
de Desarrollo Departamental.

ElI DAFP nos indica que el Plan Institucional de Capacitacion consiste en el conjunto
de lineamientos, estrategias y acciones orientadas a incrementar las competencias
laborales de sus servidores a través de procesos de formacién y capacitacion que
deben estar previamente programadas de acuerdo al diagnéstico de necesidades.

OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo integral, el mejoramiento de las condiciones laborales, la
calidad de vida de nuestros funcionarios, buscando con ello la mayor eficiencia y
eficacia en cada uno de los procesos en los que directa e indirectamente tengan
injerencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS 2

e Fortalecer el nivel de comprension de la naturaleza del Estado Social de
Derecho y del Servicio Publico, tanto entre los agentes del Estado como entre
los ciudadanos.

e Generar, mediante las acciones de formacién y capacitacion, competencias
en los Servidores Publicos, con el objeto de incrementar la efectividad de las
organizaciones Estatales.

1 DAFP (2003) Formulacién y Capacitacién del Servidor Publico

2 DAFP (2003) Actualizacién Plan Nacional de Formacién Capacitacion
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e Capacitar a los servidores publicos en herramientas de gestidon que les
permitan adelantar procesos de liderazgo y apropiacién de sus obligaciones,
con alto sentido de pertenencia y entrega hacia el ciudadano.

e Desarrollar actitudes, conocimientos y habilidades en los servidores publicos
para facilitar la participacion de los ciudadanos en los procesos de la gestion
publica.

e Fortalecer en los ciudadanos, agrupaciones y comunidades actitudes,
conocimientos y habilidades que les permitan participar en la construccion y
organizacion del Estado.

e Capacitar a los servidores y ciudadanos en el manejo de metodologias e
instrumentos que hagan viable un efectivo control de lo publico.

e Capacitar a las autoridades administrativas y servidores publicos sobre el
proceso de descentralizacion territorial, la coordinacion interinstitucional, la
delegaciéon y desconcentracion de competencias y responsabilidades, para
el ejercicio de funciones puablicas en los diversos Ordenes de la
Administracion Publica.

ALCANCE

La cobertura del presente plan se extiende a todos los servidores publicos de la
planta global de la Gobernacion de San Andrés, haciendo énfasis en los servidores
de carrera administrativa.

RESPONSABLES

SECRETARIA GENERAL OFICINA DE PERSONAL

La Oficina del Desarrollo y Control del Talento Humano, tiene la competencia para
planear, estructurar, desarrollar y hacer seguimiento y evaluacion de la
implementacion de este Plan y debe:

o Identificar las necesidades de capacitacion de cada dependencia de la
Entidad.

o Realizar la recopilacion y andlisis de las necesidades de capacitacion.

o Formular el Plan Institucional de Capacitacion - PIC y los Programas de
Induccion y Reinduccién.

o Divulgar el PIC.

o Realizar las inscripciones a las actividades de capacitacion programadas.

o Coordinar el desarrollo del PIC.

o Ejecutar y desarrollar el PIC.

o Evaluar el PIC.

COMISION DE PERSONAL
o De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 16, literal h de la Ley 909 de 2004,
y el Articulo 3 del Decreto 1567 de 1998, es funcion de la Comision de
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Personal, participar en la formulacion y evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC.

OFICINA DE CONTROL INTERNO
o Proporciona informacion sobre necesidades de capacitacion de acuerdo a
los Planes de Mejoramiento formulados a partir de las visitas de auditoria a
las dependencias y/o procesos.

SECRETARIA DE PLANEACION
o Pone a disposicion de las Areas, el Plan Operativo Anual- POA, del cual se
coligen las metas operativas y estratégicas de la Entidad, a tener en cuenta
en la formulacion de necesidades de capacitacion.
o Brinda apoyo en la formulacion y aplicacion de indicadores para evaluar el
PIC.

SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES Y JEFES DE OFICINA

o Proporcionar la informacién necesaria para la identificacion y priorizacion de
las necesidades de capacitacion de la Entidad.

o Facilitar el acceso y la participacion activa de los servidores en todas las
fases del proceso de capacitacion.

o Serfacilitadores en los procesos de induccion — re induccién y entrenamiento
en el puesto de trabajo.

SERVIDORES PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE SAN ANDRES

o Participar en la identificaciébn de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo.

o Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a los que haya lugar.

o Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la Entidad.

o Disposicibn como agente capacitador y multiplicador dentro o fuera de la
Entidad, cuando se requiera.

o Participar activamente en la evaluacibn de los planes y programas
institucionales de capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion
a las cuales asista.

o Asistir a los programas de induccion y reinduccion, segun sea el caso,
impartidos por la Entidad.

MARCO CONCEPTUAL

Para abordar las nuevas obligaciones que se desprenden del mandato
constitucional y los fines del Estado es necesario el fortalecimiento y desarrollo de
capacidades y competencias de los servidores publicos y de los ciudadanos, a
través de procesos de capacitacién estructurados, que respondan a necesidades
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concretas de desempefio e incidan directamente en la consecucion de los
resultados institucionales. Para cumplir con sus propdsitos, es preciso que la
capacitacion obedezca a una serie de condiciones basicas®:

o Tener como marco de referencia el papel social del Estado, de las entidades
y de los servidores publicos.

o Aportar en la solucién de los problemas criticos de las entidades.

Contribuir al desarrollo de la capacidad institucional.

o Consolidar una cultura del servicio publico caracterizada por el compromiso
con la ciudadania.

o Crear ambitos de aprendizaje continuo que permitan principalmente la
apropiacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y la construccion
e interiorizacion de valores.

o Diferenciar los programas, sus estrategias metodologicas y contenidos de
acuerdo con la caracterizacion de las poblaciones objetivo.

o Responder a diagnosticos de necesidades especificas para atender
eficazmente las responsabilidades y compromisos publicos.

o Generar impacto real en el desempefio y en los resultados institucionales.

o Atender prioritariamente los aspectos mas estratégicos que contribuyan al
logro de los resultados institucionales.

o Incluir un sistema de seguimiento y evaluacion que permita garantizar la
calidad y pertinencia de los programas y medir su impacto.

o Orientarse hacia el fortalecimiento de capacidades de los servidores publicos
y los ciudadanos para democratizar la Administracién Publica.

O

Dentro de este marco conceptual es importante destacar la definicion* de los
elementos que conforman el plan de capacitacion asi:

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PICS Conjunto coherente de
acciones de capacitacion y formacién, que durante un periodo de tiempo y a partir
de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados
y metas institucionales establecidas en una Entidad publica.

CAPACITACION: (Decreto 1567 de 1998) Conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacion no formal, como a la informal, de acuerdo con lo
establecido con la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial mediante la generaciéon de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la

3 DAFP (2003) Actualizacién Plan Nacional de Formacién Capacitacién

4PIC 2016 — Personeria de Bogota
> (Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién — DAFP)
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capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal e integral.

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

EDUCACION FORMAL: (Ley 115 de 1994) Se entiende por educacién formal
aguella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas,
y conducente a grados vy titulos.”

EDUCACION NO FORMAL: (Ley 115 de 1994) La educacién no formal es la que se
ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en
aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles o grados
establecidos en el articulo 11 de esta ley.”

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

Es preciso sefialar que de acuerdo a la Ley 1064 de 2006, se modifica la
denominaciéon de EDUCACION NO FORMAL, por EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.

COMPETENCIAS LABORALES: (Decreto 2539 de 2005) Se definen como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en
los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

Las competencias laborales se determinan por competencias funcionales y
competencias comportamentales.

MARCO LEGAL® Y LINEAMIENTOS

DECRETO LEY 1567 DE 1998

El Decreto 1567 de 1998, establece que con el propdsito de organizar la
capacitacion internamente, cada entidad formulara, con periodicidad minima de un
afo, su plan institucional de capacitacion; en concordancia con los parametros
impartidos por el Gobierno Nacional, a través del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.

6 PIC 2016 — Personeria de Bogotd
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Articulo 2°.- Sistema de Capacitacion. Créase el Sistema Nacional de Capacitacion,
definido como el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con
el propdsito comun de generar en las entidades y en los empleados del Estado una
mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la
eficacia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad
de criterios.

LEY 909 DE 2004, “LEY POR LA CUAL SE EXPIDEN NORMAS QUE REGULAN
EL EMPLEO PUBLICO, LA CARRERA ADMINISTRATIVA, GERENCIA PUBLICA
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Titulo VI, Capitulo I, Articulo 36 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

“1. La capacitacion y formacion de los empleados publicos 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 prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, las unidades de personal formulardn los planes y programas de
capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio.

3. Los programas de capacitacion y formacion de las entidades publicas territoriales
podran ser disefiados, homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la
solicitud que formule la respectiva institucion. Si no existiera la posibilidad de que
las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion podran realizarla entidades
externas debidamente acreditadas por esta.”

Ademas de los mandatos contemplados en la Ley 87 de 1993, sobre control interno,
la cual establece en su Articulo Tercero, literal d) que “La Unidad de Control Interno,
0 quien haga sus veces es la encargada de evaluar de forma independiente el
sistema de control interno de la entidad y proponer al representante legal del
respectivo organismo las recomendaciones para mejorarla.”

DECRETO 1227 DE 2005: “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion
y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

DECRETO 2539 DEL 2005: “Por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005”.

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 educacion
no formal en la Ley General de Educacién.”

DECRETO 4665 DE 2007: “Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion para los Servidores Publicos”
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PLAN DE DESARROLLO Y POLITICA

En concordancia con lo establecido en el plan de desarrollo 2016-20197, se
destacan los principios, misién y vision sefialados en el plan y que sirven de norte
en el momento de plantear, implementar y evaluar el presente PIC.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS

Los Principios generales del programa de gobierno, como orientadores filosoficos y
éticos, asi como de enfoque diferencial étnico que se veran plasmados en las
diversas acciones propuestas, complementados con los principios rectores de la
Ley Orgéanica 152 de 1994, serén los siguientes:

. Legalidad.

. Gobernabilidad,
. Honestidad:

. Etica,

. Transparencia,
. Coherencia,

. Eficiencia,

. Sostenibilidad Ambiental.
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. Justicia social,
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. Enfoque al ciudadano,
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. Participacion y empoderamiento social
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. Liderazgo

. Autonomia.
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. Prioridad del gasto publico social.

. Viabilidad
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. Complementariedad

. Publicidad
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19. Enfoque Diferencial Etnico

7 Plan de desarrollo Gobernacion Departamento Archipiélago 2016-2019: Los que sofiamos somos mas.
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ARTICULO 4. VISION ESTRATEGICA.

El plan de Desarrollo 2016-2019 se inserta en la vision que en el 2019, el
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, Reserva de Biosfera de
Seaflower, se habrdn cimentado las bases institucionales, politicas, sociales,
econOmica y culturales para la consolidacion de la estructura de desarrollo regional
en la cual las Islas seran destinos turisticos de calidad, con un desarrollo econdémico
y social mas incluyente, sostenible y equitativo; que respete la diversidad cultural y
las tradiciones ancestrales de la Pueblo Raizal.

VISION ESTRATEGICA DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA
Y SANTA CATALINA A 2019.

Con este plan de Desarrollo, insertaremos a las islas en la Region Caribe, mediante
el fortalecimiento de las potencialidades y capacidades locales, la innovacion
institucional, la atraccién de inversiones extranjeras, la promocion del conocimiento,
el mejoramiento del sistema productivo local y la competitividad.

ARTICULO 5. MISION.

Promover al desarrollo integral del Archipiélago, mejorando la calidad de vida,
generando empleo, promoviendo la igualdad de oportunidades y la cohesion social,
el respeto y garantizar el cumplimiento de los derechos fundamentales de todos los
ciudadanos, con prevalencia de los derechos de la nifiez, infancia y adolescencia,
poblacion con condiciones diferenciales o discapacidad, incentivando a la
participacion ciudadana y el fortalecimiento de la gobernabilidad e institucionalidad.
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DESARROLLO DEL PLAN

1. Induccion - Reinduccién®

Son procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y fortalecer la
integracion del servidor a la cultura organizacional de la Entidad; a desarrollar sus
habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarle la informacion
necesaria para el conocimiento de las funciones que se desarrollan, estimulando el
aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional en el contexto metodoldgico,
flexible, integral, practico y participativo.

Para este proceso se aprovecharan las facilidades virtuales y la red interna de
comunicaciones con que cuenta la entidad.

Programa de Induccién

Esta dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura organizacional de la
Entidad.

Los objetivos de este programa son:

1. Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la Entidad y
fortalecer su formacion ética.

2. Familiarizarlo con el servicio publico, con la entidad y con las funciones
generales del Estado.

3. Instruirlo acerca de la mision de la entidad, las funciones de su
dependencia, sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.
4. Informarlo acerca de las normas y decisiones tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos.

5. Presentacion e involucramiento en el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto a la Entidad.

El Programa de Induccion sera realizado dentro de los cuatro meses siguientes a la
vinculacion de un servidor publico a la entidad, y como constancia de su ejecucion,
la Oficina del Desarrollo del Talento Humano, emitira el formato Acta de Induccion
para cada uno de los servidores a quien ésta fuese impartida, la cual debera reposar
en su Historia Laboral.

Entrenamiento en Puesto de Trabajo

8 PIC 2016 — Personeria de Bogotd
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Se constituye en complemento del programa de induccion, toda vez que a través de
éste, el servidor publico adquirira la preparacion especifica necesaria para el
desempeiio de sus funciones.

En consecuencia, una vez comunicada la situacion administrativa, sera
responsabilidad del jefe inmediato de la dependencia o de su delegado, realizar las
actividades de entrenamiento en puesto de trabajo al servidor respectivo.

Programa de Reinduccion

Esta dirigido a reorientar la integracion de los empleados a la cultura organizacional
ante los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren
sus objetivos.

Estos programas se deben impartir a todos los empleados por lo menos cada dos
afios o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluyen
obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca de las normas sobre el
guehacer administrativo.

Los objetivos de este programa son:

1. Informar a los empleados acerca de las reformas en la organizacion del
Estado y de sus funciones.

2. Comunicar sobre la reorientacion de la misién institucional y los cambios
en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores
deseado y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con
respecto a la Entidad.

5. Poner en conocimiento de los empleados a través de los procesos de
actualizacion, las normas y las decisiones para la prevencion y la supresion
de la corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en materia de
inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

6. Informar a los empleados acerca de las nuevas disposiciones en materia
de talento humano.

Las evidencias de la realizacién del Programa de Reinduccién, las constituiran las

comunicaciones de convocatoria al Programa, el documento contentivo de la
agenda del mismo vy los listados de asistencia.
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1. Capacitacion

Diagndstico de necesidades

Se arranca del diagnéstico de necesidades de capacitacion que se perciben y
manifiestan por parte de los jefes de dependencias y los funcionarios

respectivamente a través de los formatos®:

1.

De acuerdo con lo manifestado por las Unidades funcionales que respondieron ante
la solicitud de la Oficina de Talento Humano en 2019 y los sondeos realizados en el
presente afio, se ha observado las necesidades de capacitacion en los temas

Identificacion de necesidad de capacitacion de personal a nivel individual:

FO-AP-TH-06

Identificacion de necesidad de capacitacion de personal a nivel grupal: FO-

AP-TH-09

siguientes:

O O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0OO0LOOLOLOOOOOOL OO OO

Carrera administrativa y evaluacion del desempefio

Normas del empleo publico y seguridad y salud en el trabajo
Ofimatica

Trabajo en equipo y servicio al cliente

Acoso laboral y resolucién de conflictos

Asuntos migratorios

Organizacion de archivos

Documentologia y grafologia

Temas poblacionales

Capacidad de carga poblacional

Demografia

Medio ambiente y desarrollo sostenible

Educacion y ética ambiental

Contratacion publica

Formulacién de proyectos

Clima organizacional

Desarrollo e implementacién de proyectos turisticos
Actualizacion de Leyes y Normas turisticas Nacionales e Internacionales
Formulacién e implementacion de politicas publicas

Generacion de ofertas y prestacion de servicios a grupos vulnerables
Herramientas de Gestion Deportiva

Normatividad de Transito y Transporte (alcoholimetria y demas)
Procesos contravencionales de Transito y Transporte

Leyes y decretos del Codigo de Policia y convivencia ciudadana
Blusqueda y rescate en estructuras colapsadas

Ver anexos
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o Protocolos para victimas de violencia sexual, violencia intrafamiliar y
violencia contra la mujer
o Procesos de formador y formadores

Se tiene presente los temas propuestos desde el Modelo Integrado de planeacion y
Gestidon en la dimension de Talento Humano. En el mismo se contemplan entere
otros los temas siguientes:

Integracién cultural

Buen Gobierno

Cultura organizacional

Gestion de las tecnologias de la informacion
Innovacion y gestion del conocimiento

O O O O O

Red Institucional de Capacitacion

En el Plan Institucional de Capacitacion 2019 se desarrollaran capacitaciones con
la Red Institucional conformada por otras entidades, en el marco de sus programas
como:

Escuela Superior de Administracion Publica. - ESAP-
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Departamento Nacional de Planeacion - DNP —
Archivo General de la Naciéon — AGN.

Contraloria General de la Republica

O O O O O O

EJECUCION

La ejecucion se efectuard con el desarrollo de las acciones identificadas en
diagnéstico de necesidades, invitaciones a la capacitacion programada, la red
institucional y los programas de induccion y reinduccion. Se recogeran las
evidencias de desarrollo respectivas.

Se hara difusion interna para la aprobacién del Plan Institucional de Capacitacién
2020 a los servidores, las acciones a seguir y el seguimiento que se realizara de
acuerdo con la accién establecida.

Para las capacitaciones grupales donde se determine la necesidad de contratar, La
Oficina de Talento Humano debera formular la contratacion de conformidad con el
procedimiento establecido por la Administracion Central del Departamento.

Capacitaciones por demanda se estaran desarrollando de manera puntual y
direccionada a las dependencias que lo requieran.

Ademas se hara seguimiento de los funcionarios que participan de comisiones para
capacitacion con los informes que presenten y la multiplicacion que realicen de los

pg. 14



nuevos conocimientos a los sujetos pertinentes en su area y fuera de ella. Deberéan
adicionalmente diligenciar el Formato FO-AP-TH-15 INFORME DE COMISION

INDICADORES
A. Efectividad e impacto

Una vez que se participa del evento de capacitacion los funcionarios y jefes de
dependencias evaltan el aprendizaje obtenido y su impacto en el puesto de trabajo
mediante los formatos:

1. Identificacién de eficacia de capacitacion de personal a nivel individual: FO-
AP-TH-07
2. Impacto de capacitacion grupal o de area: FO-AP-TH-08

Cuando se reciba capacitacion individual por demanda el funcionario debera realizar
la evaluacion correspondiente mediante el formato FO-AP-TH-07. Por otra parte los
Jefes de Dependencias deben realizar bimestralmente las evaluaciones sobre
capacitaciones recibidas por los funcionarios bajo su unidad y lo hacen mediante el
formato FO-AP-TH-08. Estos formatos debidamente diligenciados deben enviarse
a la Oficina de Talento Humano.

B. Eficacia
Ejecucion de las actividades propuestas

N° de Temas de Capacitacién ImpartidosN°®
de Temas de Capacitacidn Solicitados

Cobertura de la capacitacion en la vigencia

N° de Servidores CapacitadosN®
de Servidores Inscritos en Capacitacion

N° de Servidores CapacitadosN°
Total de Servidores de la Entidad

PRESUPUESTO

Para la ejecucién del PIC se cuenta con un presupuesto de Ochocientos veinticinco
millones de pesos ($825.000.000)
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GOBERNACION

Codigo:

CAPACITACION AL PERSONAL

DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES FO-AP-TH-06
PROVIDENCIAY SANTA CATALINA
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE Version S

Informacion de la persona que identifica la necesidad
. Apellidos(s); Mombre(s):

De

. Cargo:
. Dependencia:

|
1
2. ldentificacién. C.C{ ) C.E{ ) Numerc
3
4

Informacion de la Entidad o Institucion Educativa
- Nombre de la Entidad o Institucidn Educativa:

1

)

6. Ciudad: .[. Departamento:
8. Nombre del curso/programaftaller/seminario/congresc:

9. Dirigido a:

10. Metodologia:

11. Duracidn (En horas);
12. Fecha Inicio 13. Fecha Terminacién

dd/mm/aaaa dd/mm/agaa,

14. Lugar donde se realizara la capacitacion:

15. Inversian: § Otras (Especificar)

IlI: Justificacion de la (s) Necesidad (es) de Capacitacion (es)

(Explicar y sustentar brevemente, la contribucion de los conocimientos, habilidades y destrezas
potencialmente adguiridos en la capacitacion solicitada, al mejor desempefio laboral. logro de
los objetivos Institucionales y al Desarrollo Integral de Usted como Ser Humano)

Firma del Solicitante Firma del jefe inmediato o supervisor

RESPUESTA A LA SOLICITUD (1

APROBADO | | NEGADO

OBSERVACIONES O JUSTIFICACION DE LA DECISION:

FECHA APROBADO POR
{dd/mm/aaaa)

(1) Este campo es diligenciado sélo por la persona encargada de aprobar las necesidades de
Formacion Académica y Capacitacion Institucional las cuales deberan ser consolidadas con
anterioridad para gue sirvan como insumo al Plan de Capacitacion Institucional a principios

de cada vigencia.
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PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

DETERMINACION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION DEL AREA
Dependencia o Area I

Mombre del directivo del area

Fecha

Paso 1. Escriba los 4 principales objetivos estratégicos del area que usted dirige:

LT LR

Paso 2. Frente a cada objetivo estratégico sefiale los principales requerimientos de conocimientos
especificos vy habilidades puntuales, que usted considera deben adquirr o fortalecer sus
colaboradores para apoyar el logro de cada uno de los objetivos estratégicos planteados.
Conocimientos: lo gue se necesita saber. Aspectos centrados en el manejo de tematicas,
conceptualizaciones, calculos, analisis, etc.

Habilidades: saber hacer. Se refiere al desarrollo de capacidades psicomotoras, instrumentales
que se desarrollan con la practica. Para lograr una identificacion mas precisa de las necesidades
que usted desea proponer, tenga en cuenta las definiciones de niveles de profundidad avanzado,
medio v basico en el siguiente cuadro:

NIVEL DE PROFUNDIDAD

Se requieren conocimientos actualizados de alto nivel, con |a finalidad de dominar

Avanzado plena e integralmente el tema.

Se requiere un dominio global de los principales contenidos del tema, sin gue se

Medio precise acceder a los aspectos de “uso experto”

Se requiers conocer €l tema en sus aspectos primarios, para entender de qué se
Basico trata y establecer requernimientos que corresponde que sean resueltos por otras
personas

1. Principales necesidades de conocimientos especificos que usted considera importantes para
cumplir los objetivos estratégicos.

PROFUNDIDAD
OBJETIVO CONOCIMIENTO - —
Avanzado Medio Basico
Para Obgjetivo 1
Para Objetivo 2
Para Objetivo 3
Para Objetivo 4

2. Sefiale |as habilidades que deben fortalecer los miembros del equipo a su cargo para cumplir los
objetivos estratégicos.

1

2
3

4

Gracias por su contribucion
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GOBERNACION
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES

PROWI CIAY SANTA CATALIMA

17-11-2016

EVALUACION DEL IMPACTO DE =it :éE
CAPACITACION DEL AREA 00 N

Dependencia o Area
MNombre del directivo del area

Fecha

Paso 1. Enuncie los conocimientos v habilidades en gue fueron capacitados los funcionarios de su
area en el Ultimo bimestre

Paso 2. Describa como ha impactado en el desempefio de su area de frabajo |as capacitaciones
recibidas por los miembros de su equipo de trabajo

Paso 3. Escriba aqui sus observaciones y recomendaciones

Gracias por su contribucion
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GOBERNACION _ [f;::: :'fr Cédigo:
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, 05.11.2016 FO-AP-THOT
PROVIDENCIA Y SANTA CATALIMNA S
EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS Version :15"'5!:1
CAPACITACIONES 00 -
Capacitacion; Fecha;
Nombre: Cargo; Area:

Las preguntas adjuntas le permiten expresar su opinidn con relacion a la aplicacion de los
conocimientos adquiridos en esta capitacion.

Lea cada punto cuidadosamenie v responda con toda sinceridad ya que esio permite obtener Ia
informacion adecuada para mejorar futuras capacitaciones o cursos de formacion.

Marque con una X |a opcidn que crea conveniente.

CUESTIONARIO

1. Antes de esta capacitacion, mi nivel de conocimientos o competencias para el chjetivo de
este curso era.

Malo Regular Bueno Excelente

2. Después de esta capacitacion mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de
este curso era.

Malo Regular Bueno Excelente

3. Estime que porcentaie de lo aprendido en esta capacitacion que podra aplicar en su trabajo.

25% 50% 75% 100%

5i su respuesta es menor del 50% explique si las razones para ello estan relacionadas con
factores de |la capacitacion o con el ambiente de trabajo.

4. Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitacion en reilagion con su
trabajo actual.

Bajo Medio Medic alto Alto

h. Qlue tan satisfecho se encuentra con las herramientas brindadas por la capacitacion para &l
desarrollo de su frabajo.

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho

6. Para mejorar futuras capacitacionaes indigue los temas a los cuales se les podria

Adicionar Dar Mas énfasis Dar Menos énfasis Suprimir

NOTA IMPORTANTE: Exsta evaluacion debe realizarse al mes (1) de haberse capacitado el funcionario

Original: Archivo en carpeta “Evaluaciones de Eficacia de Capacitacion en el drea de Talento Humano'
de cada afio — Copia: Archivo en la carpeta hoja de vida del funcionario
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GOBERNACION Fecha de

DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | Aprobacicn FHCP:“E'_? -
PROVIDENCIA ¥ SANTA CATALINA 10A42017 SR
INFORME DE COMISION Version 0 Pagina 1 de 1

DATOS GENERALES

Fecha Inicio Comision: Fecha Fin Comision:

Nombres y Apellidos:
C.C

Departamentols: Ciudad/Municipio/s | Corregimiento/s Veredals

Lugar de la Gomisidn
yio Desplazamiento

Dependencia:

DATOS DE LA COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO

Objetivo de la comision:

Actividades desarrolladas durante la comision:

BALANCE yio RESULTADOS (Breve descripeidn del trabajo llevado a cabo)

EVIDENCIAS O SOPORTES (Adjunte los soportes entregadas en |a comision)

Cerificado de Asistencia o Permanencia

Memorias, Presentacionas, Libros {Msgnéticos)

Fotos

Otros Documentos: (Relsciones)

FIRMA COMISIONADO FECHA

(Registro de cardcter obligatorio para la Legalizacion de Vidticos)
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