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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 misién
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 propésito 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 armonico con el componente Desarrollo Institucional del Plan
de Desarrollo Departamental.

El 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 con el diagnéstico de
necesidades.

1 DAFP (2003) Formulacién y Capacitacién del Servidor Publico
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1. DIAGNOSTICO

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacién cuenta con un estudio de las
necesidades de los servidores publicos, con el fin de identificar prioridades y
definir acciones que tengan una cobertura institucional representativa; asi como,
una revision del perfil de los servidores publicos de la Entidad, lo cual permite
definir las estrategias necesarias para fortalecer las competencias de estos y por
ende favorecer la profesionalizacién del Empleo Publico al interior de la Entidad.

Se realizo una encuesta participativa con todas las dependencias que integran
la rama administrativa del ente gubernamental para poder caracterizar la
distribucién de recursos invertidos en materia de capacitacion por las
dependencias que integran la institucion.

En la vigencia 2020 la Priorizacién de necesidades y recursos invertidos en capacitacion
Con respecto de si la inversion de los recursos para capacitacion ha sido realizada con
base a la solicitud de los funcionarios de carrera administrativa para continuar
profesionalizandose, identificando un total de 3 personas de los 7 que solicitaron el
apoyo de recursos para formacion y capacitacion.

La gobernacion en el afio 2019 beneficio a 40 funcionarios de la planta de personal en
formacion y capacitacion por nivel jerarquico han sido dirigidas al nivel profesional,
donde

Ejes implementados en los programas de aprendizaje institucional En lo relacionado
con la implementacion de los ejes tematicos definidos en el Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion, actualizado en 2019 por parte de esta entidad realizo capacitacién en
relaciéon a la gestion de conocimiento cuando realizo contratacién con la universidad del
externado el programa de especializacibn en contratacion publica dirigido a 40
funcionarios de los cuales 4 se encuentran en nivel directivo, 1 nivel asesory 35 en nivel
profesional. Asi mismo en el afio 2021 nuevamente se implementa el eje de la gestion
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de conocimiento para capacitar a 55 funcionarios del nivel profesional en el diplomado
en teletrabajo.

2. COMPONENTE ESTRATEGICO

VISION: La gobernacion del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina para 2021 como entidad publicas territorial estara en la capacidad de
aplicar procesos de formacién y capacitacion enfocados en la mejora continua del
desempefio individual e institucional, la consolidacion de una cultura organizacional
basada en la productividad, en la gestion del conocimiento y la innovacion, mediante el
desarrollo de competencias laborales en los servidores publicos de la entidad.

3. OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo integral, el mejoramiento de las condiciones laborales, la
calidad de vida de los funcionarios, buscando fortalecer las competencias
individuales y colectivas de los empleos publicos de la Gobernacion de san
Andrés, Providencia y Santa Catalina, buscando permanentemente el
mejoramiento continuo en el comportamiento ético que identifica a los servidores
publicos.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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 |Integrar a los Empleados Publicos a la cultura organizacional desde el
programa de induccion.

e Proveer un plan de capacitacibn con un marco conceptual, estratégico,
pedagogico articulado a las tematicas requeridas con principios de calidad
en funcion del desarrollo de las competencias laborales.

e Generar, mediante las acciones de formacion y capacitacion, competencias

en los Servidores Publicos, con el objeto de incrementar la efectividad de las
organizaciones Estatales.

pg. 5



(N

’, &
o, o
s v ppeseroes

GOBERNACION
Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina
Reserva de Biosfera Seaflower
Nit: 892.400.038-2

e Articular a las necesidades especificas de la entidad la gobernacion de San

Andrés, providencia y santa catalina y los lineamientos que contempla el Plan

de Formacién y Capacitacion de empleados Publicos.

e Capacitar a los servidores publicos en herramientas de gestion que les
permitan adelantar procesos de liderazgo y apropiacién de sus obligaciones,
con alto sentido de pertenencia y entrega hacia el ciudadano.

e Reorientar, promover, gestionar la cultura organizacional y su apropiacién al
articular las actividades de aprendizaje al sistema de valores y plataforma
estratégica de la entidad.

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

e Capacitar a las autoridades administrativas y servidores publicos sobre el
proceso de descentralizacion territorial, la coordinacién interinstitucional, la
delegacion y desconcentracion de competencias y responsabilidades, para
el ejercicio de funciones publicas en los diversos o6rdenes de la
Administracion Puablica.

4. ASPECTOS NORMATIVO

El articulo 54 de la constitucion politica de Colombia establece que “es obligacién
del estado y los empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y
técnica a quienes lo requieren” por lo tanto el estado tiene el propdsito de
satisfacer las necesidades de la comunidad y estipula que la educacién es un
derecho propio de las personas

El Decreto 1567 de 1998, establece que con el propésito de organizar la
capacitacion internamente, cada entidad formulara, con periodicidad minima de
un afo, su plan institucional de capacitaciébn; en concordancia con los
parametros impartidos por el Gobierno Nacional, a través del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion. El Articulo 2° de la misma norma Crea el Sistema
Nacional de Capacitacion y lo definio como el conjunto coherente de politicas,
planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion,
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dependencias y recursos organizados con el propésito 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, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”

a. 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 formacion y capacitacion, de acuerdo
con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

b. Articulo 36: Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacién 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 prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la
Funcion Pdublica, las unidades de personal formularan los planes y programas
de capacitacién para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del
desemperio.

La Ley 909 y el Decreto-Ley 1567 de 1998. Especialmente los articulos:

1. Articulo 65: Los planes de capacitaciéon institucionales deben responder a estudios
técnicos que identifiguen necesidades y requerimientos de las areas 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, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica. Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion
deberan atender las necesidades establecidas en los planes institucionales de
capacitacion.

2. 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.
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3. Articulo 68: En desarrollo del articulo 3, literal ¢), numeral 3 del Decreto-ley 1567 de
1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos, con
el objeto de apoyar los planes de capacitacién institucional. La Red estara integrada por
las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

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.

DECRETO 1227 DE 2005: “Por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacién 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 educacién para el trabajo y el desarrollo humano establecida como
educacion no formal en la Ley General de Educacién.”

Articulo 1 “Reemplace la denominacion de educacién 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”

DECRETO 4665 DE 2007: “Por el cual se adopta la actualizacion del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion de empleados publicos para el desarrollo
de competencias”

La Carta Iberoamericana de Calidad de la Gestion Publica. CLAD. El Salvador,
2008. El Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

La Ley 1753 de 2015. Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un
Nuevo Pais”.

La Resolucion 390 de 2017 DAFP y ESAP: Por la cual se actualiza el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion El Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de Servidores Publicos para el Desarrollo y la Profesionalizacion
del Servidor Publico 2017, expedido por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y la Escuela de Administracion Publica.
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El Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica.

El Decreto Ley 894 de 2017: Por el cual se dictan normas en materia de empleo
publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo
del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz
Estable y Duradera.

Sentencia C-527/17 expediente RDL -027.

Circular Externa N° 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP Gestion Estratégica del Talento Humano, vl DAFP,
2017.

Circular Externa No.11 DAFP, 2017. Cumplimiento Acuerdos alcanzados como
resultado de la negociacidon colectiva con las organizaciones sindicales de
empleados publicos.

Circular Externa No.12 DAFP, 2017. Lineamientos sobre jornada laboral,
principio de igualdad en las relaciones laborales y proteccion a la mujer.

Resolucién No. 0667 de 2018. Por medio de la cual se adopta el catadlogo de
competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las
entidades publicas.

La Ley 1960 de 2019, en su articulo 3, amplia el alcance en los principios de la
capacitacion propuesto inicialmente en el Decreto 1567 de 1998, de acuerdo con lo
anterior, todos los servidores publicos vinculados con una entidad, érgano u organismo
tienen derecho a recibir capacitacion de la oferta institucional que genere la entidad o
cualquier otra instancia publica; siempre y cuando atienda a las necesidades detectadas
por la entidad y a los recursos asignados. Asi mismo, es importante precisar que en el
caso de que el presupuesto sea insuficiente se dara prioridad a los empleados de
carrera administrativa.

Ahora bien, LOS COLABORADORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA De acuerdo
con la legislacion colombiana, los contratistas por prestacion de servicios no son
considerados servidores publicos, puesto que son personas naturales que prestan un
servicio o desarrollan una actividad especifica derivada de un objeto contractual, que, a
su vez, responde a una necesidad organizacional detectada en la entidad, 6rgano u
organismo y que se satisface mediante el Plan de Adquisiciones. Dando continuidad a
la postura institucional, la Circular Externa 100-10 de 2014 expedida por Funcion
Pulblica, establece que los contratistas son considerados colaboradores de la
administracion, por tanto, no tienen derechos sobre la oferta de capacitacion que haga
la entidad por la cual se encuentran contratados, no obstante, como parte del proceso
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de alineacion institucional y de aproximacion a los procesos y procedimientos a través
de los cuales se da la gestidén, y para conocer la operacién de las diferentes
herramientas y sistemas de informacion con los que cuenta la entidad, pueden incluirse
en los programas de induccion y reinduccién que oferta cada entidad publica.

5. DESARROLLO DE LA CAPACITACION

En este capitulo se aborda la importancia que tiene la formacion y la capacitacion para
mejorar el desempefio institucional, puesto que, al asegurar los procesos y
procedimientos se garantiza la calidad de los bienes y servicios publicos que son el
resultado de la gestion publica de las entidades, érganos y organismos.

Se parte de dar prelacién a los intereses y necesidades de la organizacion dado que
esta premisa descansa en una vision en la base del ordenamiento legal y normativo de
la sociedad que se construye con arreglo a fines y/o a valores.

Son procesos de formacién 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 informacién necesaria para el
conocimiento de las funciones que se desarrollan, estimulando el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional en el contexto metodolégico, flexible, integral,
practico y participativo.

Habrd un programa de induccion esta dirigido a los nuevos servidores publicos
que ingresan a la entidad con el fin de facilitar su integracion. La induccién se
realiza a través de un curso virtual, el cual contiene la informacién relevante de
la entidad (Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina), como la mision, vision, valores, principios y otros temas
importantes y necesarios para la contextualizacion de la entidad y mejor
entendimiento de sus actividades laborales.

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

Igualmente habra un esquema para las sesiones presenciales para realizarse en
jordanas que se conformard por las siguientes tematicas

6. PRIORIZACION TEMATICA, ESTRUCTURA Y PROPOSITOS
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El plan de Capacitacion de la Gobernacidon de San Andrés, Providencia y Santa Catalina (2021-
2022) se basara en los planteamientos de la guia nacional y apuntamos de igual manera que el
plan local con la organizacién, estructuracion y orientacion de la politica empleo publico en lo
referente a la formacion y capacitacidn; se puedan generar orientaciones y métodos para
desarrollar competencias laborales en los servidores publicos de forma integral, con el objetivo
de estimular el desempeiio éptimo y, ademas de ello, un cambio en la forma de pensar, sentir
y percibir su labor y al Estado, particularmente, para la gobernacién del Archipiélago.

De conformidad con lo anterior, se busca establecer una visién sobre como debe ser el servidor
publico en el marco de un Estado abierto para orientar las tematicas hacia la busqueda de ese
perfil ideal.

Naturalmente, la formacidn y la capacitacidn hacen parte de un proceso. Cultura de la ética, la
probidad y la integridad: se debe fomentar desde el hogar, la escuela, el colegio, la universidad
y en el trabajo, tanto en lo publico como en lo privado.

Un punto clave que hay que tener en cuenta son los valores del servidor publico, que no son
solo una cuestidn corporativa o institucional, sino que son criterios éticos que buscan: el bien
comun, capacidad para el ejercicio de funciones del empleo, compromiso con la sociedad,
comunicacion, equidad y respeto de género, respeto por la diversidad, espiritu de servicio,
franqueza, honestidad, innovacién, lealtad y respeto por la constitucidn, rectitud,
responsabilidad, trabajo en equipo, solidaridad y equidad.

De acuerdo con lo anterior, mediante el modelo integrado de planeacién y gestién (MIPG)
liderado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se adoptd el Cédigo de
Integridad del Servicio Publico para todo el territorio nacional, en el cual se definen
cinco valores esenciales: honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia.

La visién de desarrollo y equidad: la equidad, comprendida como la reduccién de la desigualdad
social en sus multiples manifestaciones, no implica que todos los colombianos tengan lo mismo,
pero si que tengan las mismas oportunidades, asi se mide la calidad del desarrollo econémico,
social, cultural, tecnoldgico y politico.

Aqui es importante sefialar que politicas como esta soportan la estructura para que una vision
del desarrollo como la de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) se apalanquen y puedan
materializarse. Particularmente, los temas contenidos en la presente priorizacidn temdtica se
encuentran - FUNCION PUBLICA - 4 1 alineados con los ODS 4 “educacién de calidad”, 9
“industria, innovacién e infraestructura”, 11 “ciudades y comunidades sostenibles”, 16 “paz,
justicia e instituciones sélidas” y 17 “alianzas para lograr los objetivos” De lo anterior, se derivan
un conjunto de valores, principios y conductas e incluso tematicas organizacionales publicas
prioritarias para el Estado y que deben verse reflejados en la gestion institucional de las
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entidades publicas e incluso en su cultura organizacional. Para ello, se parte desde el enfoque
de desarrollo humano en el que las personas movilizan las organizaciones, las definen y son ellas
quienes finalmente se encargan de generar los bienes y servicios publicos a cargo de cada
entidad.

Por lo anterior, la priorizacién temdtica que se ofrece se construye sobre la base de las
capacidades y conocimientos planteados en los objetivos especificos de este plan y se
incorporan los siguientes ejes tematicos que agregaran valor a la formacidn vy, por ende, al
desempeno del servidor publico mediante su desarrollo integral y para la orientaciéon del
ejercicio de sus funciones: EJE 1: GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION, EJE 2:
CREACION DE VALOR PUBLICO, EJE 3: TRANSFORMACION DIGITAL, EJE 4: PROBIDAD Y ETICA
DE LO PUBLICO. Por lo tanto, dentro de cada eje se realizaran las capacitaciones a los servidores
publicos giran alrededor de las necesidades planteadas por las dependencias y/o secretarias de
la institucién gubernamental por lo tanto se tienen en cuenta para estructurarlos desde la
competencias y dimension de saberes para el desarrollo de las tematicas y actividades de
capacitacion.

EJE 1: GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

De acuerdo al manual operativo de MIPG (2019) “la gestion del conocimiento puede entenderse
como el proceso mediante el cual se implementa acciones, mecanismos o instrumentos
orientados a generar, identificar, valorar , capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y
preservar el conocimiento para fortalecer la gestion de las entidades publicas, facilitar proceso
e innovacién y mejorar la presentacion de bienes y servicios a sus grupos de valor”.

Por tal motivo, la gestidn del conocimiento y la innovacién busca que las entidades: consoliden
el aprendizaje, usen y promuevan las nuevas tecnologias, fomenten la cultura de la mediciény
el analisis de la gestion institucional, identifiquen y transfieran el conocimiento, fortaleciendo
los canales y espacios para su apropiacion, estén en vanguardia en los temas de su competencia,
entre otros. Por lo tanto, para el eje 1 los temas sugeridos son:

COMPETENCIA/DIMENSION TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
SABERES Cultura organizacional orientada al conocimiento
Innovacion

Estrategias para la generacion y promocion del conocimiento

SABER HACER Competitividad e innovacién

Evaluacién de proyectos sociales

Administracién de datos
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SABER SER Trabajo en Equipo y Administracion del tiempo

Comunicacion asertiva

EJE 2: CREACION DE VALOR PUBLICO

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores publicos 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 relaciéon Estado-Ciudadano. Los temas
sugeridos para este eje son:

COMPETENCIA/DIMENSION TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

SABERES Seguridad Ciudadana

Sostenibilidad ambiental

SABER HACER Participacion ciudadana

Cultura del servicio

Participacion social y politico de la mujer (Normas, instrumentos y
mecanismos gue la soportan)

Planeacion y Legislacion educativa

SABER SER Derechos humanos y enfoque de genero

Servicio al ciudadano

EJE 3: TRANSFORMACION DIGITAL

La transformacién digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y en este caso
entidades reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general, para obtener mas
beneficios gracias a la digitalizacion de los procesos y a la implementacién dindmica de las
tecnologias de la informacién y la comunicaciéon de manera articulada con y por el ser humano.
Temas sugeridos para este eje:

COMPETENCIA/DIMENSION TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
SABERES Herramientas tecnolodgicas: Excell, Power point, Word,
Internet.
Big Data

pg. 13
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Gestion de las tecnologias de la informacién

SABER HACER Seguridad de la Informacién (Ciberseguridad)

Machine Learning

Capacitacion en digifile, Capacitacion en gesproi

Implementacion del Teletrabajo y Trabajo en casa

Digitalizacion de Archivos

SABER SER Derechos humanos y enfoque de genero

Servicio al ciudadano

Cultura cero papeles

Cultura del servicio

EJE 4: PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

Es el entendido de lo que cada servidor publico debe llevar en su corazén y en su raciocinio
basado en : deseo; la motivacion (querer hacerlo), Practica; habilidad (como hacerlo) y el saber;
la teoria (querer hacerlo) todos juntos crean el habito con efectividad. Para este eje se sugiere
los siguientes temas

CAPACIDAD TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
COMPROMISOS Cadigo de integridad
PARTICIPATIVO Y
DEMOCRATICO
ESTRATEGIA DE | Comunicacion asertiva
COMUNI(EACION Y Lenguaje no verbal
EDUCACION

7. PROGRAMA DE ALTA GERENCIA
Capacitaciones dirigidas a los funcionarios de la alta gerencia, los temas a tratar:

Induccién y actualizacién

Innovacion y gestién del conocimiento

Habilidades gerenciales (Liderazgo, toma de decisiones, gestion de talento humano)
Fundamentacion juridica

Gestion de recursos

Politicas publicas

oghwnE

El Programa de Induccion sera realizado dentro de los cuatro meses siguientes
a la vinculacién de un servidor publico a la entidad, y como constancia de su
ejecucion, la Oficina del Desarrollo del Talento Humano, emitira el formato Acta

pg. 14
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de Induccién para cada uno de los servidores a quien ésta fuese impartida, la
cual debera reposar en su Historia Laboral.

Entrenamiento en Puesto de Trabajo

Se constituye en complemento del programa de induccién, 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.

Reinduccioén Institucional

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 obijetivos.

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 actualizacién acerca de las normas
sobre el quehacer administrativo.

Temas Para Tratar:

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

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

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

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

e 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.

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

pg. 15
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Seguimiento y Mejora Continua

RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En el Plan Institucional de Capacitacion 2021-2022 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 Nacion — AGN.

Contraloria General de la Republica

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:

¢ Identificar las necesidades de capacitacién de cada dependencia de la
Entidad.

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

Formular el Plan Institucional de Capacitacién - PIC y los Programas de

Induccion y Reinduccién.

Divulgar el PIC.

Realizar las inscripciones a las actividades de capacitacion programadas.

Coordinar el desarrollo del PIC.

Ejecutar y desarrollar el PIC.

Evaluar el PIC.

COMISION DE PERSONAL

e 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

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

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.

Brinda apoyo en la formulacién y aplicacién de indicadores para evaluar el
PIC.

SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES Y JEFES DE OFICINA

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

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

Ser facilitadores en los procesos de induccién — reinduccién y entrenamiento
en el puesto de trabajo.

SERVIDORES PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE SAN ANDRES

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

Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a los que haya lugar.
Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la Entidad.

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

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

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

pg. 17
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CRONOGRAMA
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GOBERNACION

ENTQ ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES
DENCIA Y SANTA CATALINA
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE Version F;‘ﬁ?,”g’ﬁ
CAPACITACION AL PERSONAL oo .
| Informacion de la persona que identifica la necesidad
1. Apellidos(s); Mombre(s):
2. Identificacion. C.C( ) CE{ ) Namero De
3. Cargo:
4. Dependencia:

| Informacion de la Entidad o Institucion Educativa
5. Nombre de la Entidad o Institucion Educativa:

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

9. Dirigido a:
10. Metodologia:

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

dd/mm/aaga dd/mm/aaza
14. Lugar donde se realizara la capacitacion:

15. Inversion: § Otras (Especificar)

Il Justificacion de la (s) Necesidad (es) de Capacitacion (es)

(Explicar y sustentar brevemente, la contribucién de los conocimientes, 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
Formacién Académica y Capacitacion Institucional las cuales deberan ser consoclidadas con
anterioridad para que sirvan como insumo al Plan de Capacitacion Institucional a principios
de cada vigencia.
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GOBERNACION
CHIPIELAGO DE SAN ANDRES

SANTA CATALINA

DEPARTAMENTO
PRO

DETERMINACION DE NECESIDADES DE ersian
CAPACITACION DEL AREA 00

Dependencia o Area

MNombre del directivo del area

Fecha

Paso 1. Escriba los 4 principales objetivos esfratégicos del drea que usted dirige:

LN LT )

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

Habilidades: saber hacer. Se refiere al desarrollo de capacidades psicomotoras, instrumentales
gue 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 la finalidad de dominar

Avanzado plena e integralmente el tema.

Se requiere un dominio global de los principales contenidos del tema, sin que s&

Medio precise acceder a los aspectos de “uso experto”

Se requiers conocer el tema en sus aspectos primarios, para entender de qué se
Basico trata y establecer requerimientos gue corresponde que sean resueltos por ofras
personas

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

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

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

1

o LN

Gracias por su contribucian
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GOBERNACION Fetha de Cédigo:

- . A i
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | 4Probacion FO-AP-THA0:
PROVIDENCIA ¥ SANTA CATALINA e

EVALUACION DEL IMPACTO DE Version Pagina

&

CAPACITACION DEL AREA 00 de

Dependencia o Area
MNombre del directivo del area

Fecha

Paso 1. Enuncie los conocimientos y habilidades en que 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 las capacitaciones
recibidas por los miembros de su equipo de trabajo

Paso 3. Escriba aqui sus obsarvaciones y recomendaciones

Gracias por su contribucion
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PROVIDEMCIA Y SAMTA CATALINA

GOBERNACION ) ;?;:;:C"fr Cédig
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAM ANDRES, LA FO-AP-T

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS “ersion
CAPACITACIONES 00

Capacitacion; Fecha:

Nombre; Cargo; Area:

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

Lea cada punto cuidadosamente y responda con toda sinceridad ya que esto permite obtener la
informacion adecuada para mejorar futuras capacitaciones o cursos de formacion.

Margue con una X la opcidn gue crea conveniente.

CUESTIONARIO

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

Malo Regular Bueno Excelente

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

Malo [ Regular [ Bueno [ Excelente

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

25% [ 50% [ 75% [ 100%

Si su respuesta es menor del 50% expligue 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 capacitacidn en reilacion con su
trabajo actual.

Bajo [ Medio [ Medio alto [ Alto

5. Qlue tan satisfecho se encuentra con las herramientas brindadas por la capacitacion para el
desarrollo de su frabajo.

Insatisfecho [ Poco Satisfecho | Satisfecho [ Muy Satisfecho

6. Para mejorar futuras capacitaciones indique los temas a los cuales se les podria

Adicionar |  Dar Mas énfasis | Dar Menos enfasis | Suprimir

HOTA IMPORTANTE: Esta evaluacion debe realizarse al mes (1) de haberse capacitado el funcionario

Original: Archivo en carpeta “Evaluaciones de Eficacia de Capacitacion en el area de Talento Humano!
de cada afo — Copia: Archivo en la canpeta hoja de vida del funcionario
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GDEERN_.&C|ON Fecha de Cédigo
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion FOAD _g_| 15
PROVIDEMCIA ¥ SANTA CATALINA 10004/2017 I
INFORME DE COMISION Version 0 Pagina 1 de 1

DATOS GENERALES

Fecha Inicio Comision: Fecha Fin Comision:

Nombres y Apellidos:
c.C

Departamento/s: Ciudad/Municipio/s | Commegimiento/s Veredals

Lugar de la Comisién
yia Desplazamisnto

Dependencia:

DATOS DE LA COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO

Objetivo de la comisidn:

Actividades desarrolladas durante la comision:

BALANCE yio RESULTADOS (Breve descripridn del trabajo llewado a caka)

EVIDENCIAS O SOPORTES (Adjunte los soportes entragades en la comision)

Cerificado de Asistencia o Permanencia

IMemorias, Preseniacionas, Libros (Magnéticos)

Fotos

Otros Documentos: (Relaciones)

FIRMA COMISIONADO FECHA

{Registro de caracter obligatorio para la Legalizacion de Viaticos)
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