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INTRODUCCION

El Instituto Financiero de Casanare inicié el proceso durante la vigencia fiscal 2006, afio en
el cual se aprobé el primer documento denominado programa de capacitacion; en la
vigencia fiscal 2016 se realizé una actualizaciéon con la cual se armonizé con las politicas
establecidas en la convencion colectiva de trabajo.

A través de los procesos de mejora continua, surge la necesidad de adoptar un nuevo
Programa de Formacion y Capacitacién con el propésito de seguir fortaleciendo la gestion
institucional, en el que se adopten las mejores practicas que han venido marcando los
nuevos modelos en la gestion del talento humano, y que recoge las lecciones aprendidas
para ajustar las debilidades detectadas desde el proceso iniciado en el afio 2006, con la
expedicion del primer Plan y su posterior actualizacion en el afio 2016.

Dicho documento fue actualizado en afio 2018 de cuerdo a parametros establecidos en el
plan Nacional de Formacion y Capacitacion cuya orientacion fue dada a traves de los ejes:
Gobemanza para la Paz, Creacién del Valor publico y Gestion del conocimiento.

En marzo de 2020, El gobierno nacional a través del departamento Administrativo de la
Funcién Publica expidio el PLAN NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION 2020-
2030 en donde se priorizaron 4 ejes tematicos: Gestioén del conocimiento y la innovacion.
Creacion del valor publico, probidad y ética de lo publico y trasformacion digital.

El presente plan de capacitacion esta orientado en los 4 ejes tematicos del Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion 2020-2030 y su cronograma obedece a la priorizacion de las
capacitaciones sugeridas por los gerentes publicos, el resultado de la evaluacion de
desempefio, la encuesta realizada a los servidores, los temas de “mipg” y la orientacion de
alta direccién

El programa de formacién y capacitacion para el desarrollo y la profesionalizacion del
servidor publico del I.F.C., esta orientado al cumplimiento de objetivos descritos en el plan
corporativo, respondiendo a las necesidades institucionales tendientes al mejoramiento y
la calidad de los servicios y a fortalecer las competencias individuales con el fi n de elevar
los niveles de eficiencia y rendimiento laboral.
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La formacion y capacitacion de los servidores publicos de la entidad es un proceso
organizado e interactivo, que comprende un Sistema de Educacion Informal, dirigida
fundamentalmente a mejorar la presentacion del servicio, elevando el nivel de apropiacion
y compromiso de los servidores con las politicas, planes, programas y proyectos.

La Capacitacion tiene como fin incrementar la capacidad institucional para que la mision se
cumpla, se mejore el desempefio del cargo y contribuya al desarrollo humano y ético del
servidor publico, promoviendo el desarrollo de habilidades y cambio de actitudes.

En este sentido, la Capacitacion posibilita que se armonice la satisfaccion de las
necesidades de formacion de la entidad como colectivo y del funcionario como persona
integral y ciudadana. Esta concepcion exige un proceso de consulta interna permanente a
todos los niveles de la entidad, para determinar las areas del conocimiento que se deben
fortalecer y las habilidades humanas, técnicas y conceptuales que se requieren.

La formacion que se fomenta tiene como vision estratégica el dotar de capacidades para
alcanzar un mejor desempefio laboral, un desarrollo personal integral y el fortalecimiento
de una ética del servicio publico basado en los principios que rigen la funcion administrativa.

La Educacién Formal no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como
capacitacion. El apoyo de la entidad a este tipo de educacion hace parte de los programas
de bienestar social e incentivos que se adopten de acuerdo a lo establecido en la
convencion colectiva de trabajo.
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INTRODUCCION

La implementacion de las politicas publicas se ve encaminada a las metas, retos y
cambios que presenta la Administracion Publica, en el marco de las nuevas

tendencias internacionales que se desarrollan en nuestra Nacion.

Dada la relevancia de estos temas, se busca la eficiencia y el fortalecimiento de la
gestion publica por medio de un modelo que consolida la informacion, facilitando la
gestion integral de las entidades a través de guias para el talento humano, con el
proposito de agilizar las operaciones, fomentar el desarrollo de una cultura

organizacional sélida y promover la participacién ciudadana, entre otros.

Para ello, Funcion Publica estableci6 como su principal objetivo “Enaltecer al
servidor publico y su valor”, reconociendo al talento Humano como el activo mas
importante con el que cuenta la Entidad y, por otro tanto, como el gran factor critico

de éxito que facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultados.

Asi mismo, es importante mencionar que la Gestién del Talento Humano es el factor
estratégico que aporta el desarrollo de los servidores dentro de su ciclo de vida en
la Entidad, asi como a los objetivos institucionales, considerando tanto las
necesidades propias de Funcion Publica, como el actuar responsablemente en el

entorno laboral, legal y cultural.

En ese sentido y para alcanzar el logro del objetivo mencionado durante la vigencia
2021, Funcién Publica necesita fortalecer los saberes, actitudes, habilidades,
destrezas y conocimientos de sus servidores publicos por medio del componente

de Capacitacion (Plan Institucional de Capacitacién — PIC).

Por lo anterior, el PIC ha sido construido a partir de los lineamientos del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion — PNFC 2020-2030, identificando las
necesidades propias de cada dependencia a través de grupos focales con los
lideres a través de los ejes tematicos establecidos (Gestién del Conocimiento y la

Innovacién, Creacion de valor publico, Transformacion digital y probidad y Etica en

lo Publico).
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MIPG se desarrolla a través de siete dimensiones “entre las cuales se encuentra el
talento humano como el corazon del Modelo”. Esta dimensién aborda entre otros el
desarrollo de las competencias de los servidores durante su permanencia en la
entidad.

El Decreto 1567 de 1998, creé el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado, “definido como el conjunto coherente de
politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion,
dependencias y recursos organizados con el propdsito comin de generar en las
entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de
accion, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando
para ello de manera coordinada y con unidad de criterios”.

Posteriormente El articulo 36 de la Ley 909 de 2004 define que “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”.

En ¢l capitulo | del titulo V Decreto 1227 de 2005, denominado Sistema nhacional
de capacitaciéon, determiné en el Articulo 66 que “Los programas de capacitacion
deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el
desemperfio de los empleados publicos en niveles de excelencia”.

Sin embargo es necesario establecer que previo a estas reformas fue mediante el
Decreto Ley 1567 de 1998 que se definié el marco institucional para la Politica de
Formacion y Capacitacion con la creacion del Sistema Nacional de Capacitacion,
que establece cinco componentes.
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Fuente: Funcion Publica, 2017, tomando como base el Decreto Ley 1567 de 1998

Diez afos después de la adopcion del Plan Politica Nacional de Formacién y Capacitacién
de Empleados Publicos para el Desarrollo en Competencias, el Gobierno Nacional bajo un
proceso metodoldgico estructura un plan sélido, “que responde eficientemente a las
demandas sociales y a la realidad institucional de un Estado que reconoce al ciudadano
como el centro de su accionar y al servidor publico como el corazén del cambio y de la
consolidacion de una gestion publica moderna, eficiente, productiva, transparente y
participativa.”

El nuevo modelo de empleo publico adoptado por la Ley 909 de 2004 establecié que la
capacitacion estéa orientada al desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los individuos y el
mejoramiento en la prestacion de los servicios en niveles de excelencia

El Decreto 2539 de 2005, cambio el concepto de competencias para las entidades publicas
y lo definié en su articulo segundo 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”.

4
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Es asi como, se reorientd los objetivos de la capacitacion para el desarrollo de
competencias laborales de los servidores publicos, basados en enfoques
comportamentales y funcionales, desarrollados desde el enfoque constructivista.

La Funcion Publica establecido como su principal objetivo “Enaltecer al servidor publico y su
valor”, reconociendo al talento Humano como el activo mas importante con el que cuenta la
| Entidad y, por otro tanto, como el gran factor critico de éxito que facilita la gestion y el logro
| de sus objetivos y resultados (Dimension: Talento Humano — Modelo Integrado de
| Planeacion y Gestion — MIPG).
\

Cada dia la Gestién del Talento Humano se consolida como un factor estratégico que no
solo contribuye al desarrollo de los servidores dentro de la vida laboral de los servidores
sino también aporta de una manera indispensable al cumplimiento de los objetivos
institucionales, bajo un entorno laboral, legal y cultural.

En ese sentido el Instituto Financiero de Casanare necesita fortalecer los saberes,
actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos de sus servidores publicos por medio del
componente de Capacitacién (Plan Institucional de Capacitacion — PIC), el cual se
encuentra incluido en la Matriz Estratégica de Talento Humano - METH en las rutas de la
Felicidad, del Crecimiento y del Servicio.

e Decreto Ley 1567 del Agosto 5 de 1998, por medio del cual se crea el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

e Ley734del13de abril 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 desemperio de sus funciones.

e Ley 909 del 23 de Septiembre 2004, Por medio del cual se expiden normas que
} regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
| otras disposiciones.
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e Ley 1064 del 26 de julio 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 Educacion.

o Decreto 1083 del 26 de mayo 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

e Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 articulos 2.2.4.6y 2.2.4.7. (Decreto 2539 de
2005), por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales
se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

e Decreto 648 del 19 de abril dg 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica”.

o Resolucion 390 del 03 de mayo de 2017. “Por la cual se actualiza el plan Nacional
de Formacion y Capacitacion”.

e Ley 1960 del 27 de junio de 2019, Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

e ElPlan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030

Con el fin de definir y establecer el marco de accién del Plan Institucional a continuacion
se mencionan las definiciones conceptuales de acuerdo a lo establecido en el Decreto Ley
1567 de 1998, concepto técnico 100-10 de 2014 de la Funcion Publica y Plan de
capacitacion de la funcion publica.

Capacitacion:

Es el conjunto de procesos organizados relativos a la educacion para el trabajo y el
desarrollo, como a la educacion informal. Estos procesos buscan prolongar y complementar
la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el perfeccionamiento de
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habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar |la capacidad individual y
colectiva para contribuir al desarrollo personal integral y al cumplimiento de la misionalidad
de las entidades.

Formacion:

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.

Entrenamiento:

En el marco de gestién del recurso humano en el sector publico, el entrenamiento es una
modalidad de capacitacion que busca impatrtir 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 conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata.

Aprendizaje organizacional:
Es comprendido como el conjunto de procesos que las entidades deben seguir, con el fin

de que el conocimiento que se tenga al interior, se pueda manipular y transferir,
aprovechando este activo intangible de gran valia para la toma de decisiones, la formulacion
de politicas publicas y la generacién de bienes y servicios.

Competencias laborales:

Las competencias laborales constituyen el eje del modelo de empleo publico colombiano y
permite identificar de manera cuantitativa y cualitativa necesidades de capacitacion,
entrenamiento y formacion (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Funcion Publica
2017)

Educacion:

Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas curriculares progresivas y
conduce a grados y titulos, hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y
se rigen por las normas que regulan el sistema de estimuios. (Decreto Ley 1567 de 1998
Art. 7).

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano:

Antes denominada 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 y grados establecidos para la educacion formal. (Ley 1064 de 2006 y
Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracion de estos programas sera de minimo
Educacion Informal; 600 horas para la formacién laboral y de 160 para la formacion
‘académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).
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Entrenamiento en el puesto de trabajo:

Busca impartir la preparacion 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 desempefio del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La intensidad deli
entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No.
100-010 de 2014 del DAFP).

Educacion informal:

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

Entrenamiento:

En el marco de gestién del recurso Humano en el sector ptblico, 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 |

Modelos de Evaluacidn:

Con base en los sistemas de informacion vigentes, se deben incluir indicadores que midan
la pertinencia, el impacto, la eficacia, eficiencia y efectividad de las capacitaciones y el
entrenamiento en el aprendizaje organizacional.

Profesionalizacion del servidor publico:

Todos los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado
podran acceder en igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los
programas de bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los
servicios publicos a su cargo, atendiendo a Ias necesidades y presupuesto de la entidad.

CIGD:
Comité Institucional de Gestién y Desemperio

MIPG:
Modeio integrado de Pianeacion y Gestion

PIC:

%/7Plan Institucional de Capacitacion
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Fuente: Direccion del empleo publico — Funcion Pablica y ESAP 2020

1.1. Eje 1: Gestion del conocimiento y la innovacion:

“Uno de los activos mds importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento,
ues 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.
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Sin embargo, es frecuente que no todos los datos y la informacion estén disponibles o
circulen de una manera optima entre las diferentes areas, ni mucho menos que esté al
alcance inmediato para las personas que laboran en la entidad, lo que dificulta la gestion
del conocimiento Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar
identificado y sistematizado, tanto el que se encuentra de manera expiicita (documentacion
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 este contexto, el tipo de competencias que deben fortalecerse en los servidores publicos
deberan estar asociadas con el desarrollo de los siguientes ejes establecidos para la gestion
del conocimiento y la innovacién en el marco del modelo integrado de planeacion y gestion
(MIPG):”

Componentes de la gestion del conocimiento y la innovacion

/ ) Vo7
wE ¢
EB 5

’{7‘ Y \ (c

L ] L4

Fuente: Direccion de Gestion del Conocimientio, DAFP, 2017

Generacion y produccion:
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La generacion de nuevas ideas al interior de las entidades se da a través de mecanismos
que puedan relacionarse con las actividades que buscan: idear, investigar, experimentar e
innovar en el quehacer cotidiano (Manual Operativo MIPG, 2019, p.94).

Las entidades publicas deben contar con mecanismos para favorecer la innovacion
institucional, para crear y potenciar soluciones eficientes en cuanto a recursos econémicos,
de tiempo y espacio, entre otros, que incentiven la generacion de nuevo conocimiento y
posibiliten una relacién mas cercana entre el ciudadano y el Estado, que tenga como marco
la confianza, la calidad en la prestacion de los servicios y la trasparencia.

Aunado a esto, las entidades ptiblicas deben generar una oferta de capacitacion a través
del Plan Institucional de Capacitacién, para que los servidores desarrollen las capacidades
necesarias para complementar dichos mecanismos para incentivar la innovacion.

Herramientas para el uso y apropiacion: ei principal objetivo de este componente es
facilitar la implementacion de los demas componentes a través de la organizacion de los
datos, de la informacion y del conocimiento en sistemas que sean usados de manera

constante y organizada por los servidores publicos de la entidad (Manual Operativo MIPG, 2019,
p.98).

Analitica institucional. El propoésito de este componente es que ias entidades puedan
tomar decisiones basadas en evidencia, con acciones como: la medicion para el control y
monitoreo, el analisis y visualizacion de la informacion para identificar el cumplimiento de
objetivos y la priorizacion de actividades derivadas del seguimiento continuo de los planes,
programas y proyectos desarrollados, entre otras (Manual operativo MIPG, 2019, p.99).

Cultura de compartir y difundir; Este componente se ocupa de favorecer espacios y
mecanismos de difusién del conocimiento a través de las comunidades de practica, la
socializacion de iecciones aprendidas y buenas practicas y el fortaiecimiento y desarrolio
del proceso de ensefianza—aprendizaje organizacional, entre otros. La cultura de compartir
y difundir se estructura en la concepcion de consolidar la memoria institucional y el

fortalecimiento compartido del capital intelectual de la entidad. (Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (2020-2030).

1.2. Eje 2: Creacion del valor publico:
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Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la
toma de decisiones y la implementacion de politicas publicas, se genere satisfaccion al
ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la relacion Estado-ciudadano.

Esto responde, principalmente, a la necesidad de fortalecer los procesos de formacion,
capacitacion y entrenamiento de directivos publicos para alinear las decisiones que deben
tomar con un esquema de gestién 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 entidad, de acuerdo con sus competencias.

Ademas, es un foco central para el rol del directivo publico con relacion 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. (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030).

Figura creacion dei vaior Pubiico

mientos para formar
ilor. fortalecer la legitimidad y
la gobernanza

Respuesta a problemas
publicos <

3l, forman Ciudadanias y

fortalecen la democracia z

Creacion de nuevas
ca oportunidades para &

Fuente: Direccion de Empleo Publico - Funcion Phblica con base en Moreno, M. 2009
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Composicién, nivel educativo y otras caracteristicas de los servidores publicos

Al finalizar la vigencia fiscal 2020, la composicién del empleo por género fue del 72.72%
correspondiente a 24 mujeres y 9 con una participacion del 30.31%.

En los niveles directivos y decisorios las mujeres alcanzaron una participacion del 60%,
superando lo estipulado por la Ley 581 de 2000 que establece un porcentaje minimo del
30% de los cargos. De los 4 gerentes publicos, las mujeres representan el 50%.

# Bachiller

# Técnico
Profesional
Especializacién

W Maestria

Referente al nivel educativo la gréfica nos muestra la participacion de acuerdo a la
formacion alcanzada por cada servidor al cierre de la vigencia fiscal 2020 encontrando
que los servidores con formacién profesional alcanza la mayor participacion con un
porcentaje de 66.66% correspondiente a 22 servidores, de los cuales 11 son
especializados, 1 con posgrado en la modalidad de maestria; Seguido de 9 servidores
con formacion bachiller, alcanzando una participacion del 27.27%, la entidad cuenta con
2 servidores del nivel técnico correspondiente al 6%, Distribuidos por dependencias como
se muestra en la siguiente tabla
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DEPENDENCIA BACHILLER TECNICA PROFESIONAL ESPECIALIZACION MAESTRIA

PROFESIONAL

-

Gerencia

Control
Interno

Of.
Planeacion

Of. Juridica 1

Subgerencia
Adtiva

Subgerencia
Comercial

Administracion
Derecho

Contaduria

Ingeniera forestal

Medicina Veterinaria y Z.
Ingenieria Industrial

Agronomia

1
1
1 1
1 1
4 2
4 6
Frente a las carreras

universitarias, los servidores
registran 7 diferentes profesiones.

Se observa claramente que el
nicleo basico del conocimiento
Administracion es la profesion
que predomina, seguido por
Derecho, Contaduria Publica,
Medicina veterinaria y Zootecnia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
forestal.

Los Administradores Publicos, que son los profesionales con formacién especifica para
cupar cargos publicos, representan el 22.72% del total de empleos.

&
~



SISTEMA DE GESTION DE CODIGO - GGD00-22

CALIDAD
PROGRAMA DE | FECHA DE APROBACION:
" R 8= | BROCESO ADMINISTRACION | CAPACITACION 15082018
ST N DE TALENTO HUMANO T _—

Los servidores del IFC en su
mayoria estan representados por
una poblacién adulta con 24
servidores entre 40 y 62 arios.

DE21A39

Forman la planta de personal de
la entidad 11 servidores entre 50
y 62 afos representando el 33%,
13 servidores entre 40 y 49 afios
' con una participacion del 13% y

9 servidores entre 21 y 39 afos

de edad con una participacion

0
0 2 4 6 8 10 12 14 27%.

DE40A 49

DES50A 62

Al hacer una revision del Presupuesto del rubro de capacitacion se evidencia una
disminucion entre los anos 2018 y 2020.

RUBRO 2018 2019 2020

CAPACITACION $34.400.000 $24.400.000 $24.400.000

POLITICAS DE CAPACITACION

“Entre los programas que integran la capacitacion se encuentran los de educaciéon no
formal o educacién para el trabajo y desarrollo humano, educaciéon informal, induccion,
reinduccion y el entrenamiento en el puesto de trabajo, en los siguientes términos:

¥
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8.

La educacion para el trabajo y el desarrollo humano, antes denominada educacion
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 y grados establecidos para la educacion formal, a esta capacitacion pueden
acceder los servidores de la entidad.

El entrenamiento en el puesto de trabajo busca impartir la preparacion en el ejercicio
de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios;
se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas
requeridas para el desemperio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La intensidad horaria del
entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas.

Los programas de induccion estan orientados a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la
entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar
informacion para ei conocimiento de ia funcion pubiica y de ia entidad una vez
terminado el procedimiento de vinculacion.

Los programas de reinduccion estan dirigidos a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier
de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos una
vez ai ano, o en ei momento en que se produzcan dichos cambios.

Dentro los programas de induccion y reinduccion se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno -MECI-, Sistema
de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, participacion
ciudadana y control social, corresponsabilidad, asi como las prioridades sefaladas en
el Plan Estratégico de la entidad vigente para el cuatrienio.

Los cursos, diplomados y demas actividades que se programen en el marco de la
capacitacion deben financiarse con los recursos presupuestales destinados para el
Plan Institucional de Capacitacion -PIC.

De otra parte, la educacion formal, entendida como aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos
con sujecion a pautas curriculares progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte
de los programas de bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan
el sistema de estimulos. Tienen derecho a acceder a los programas de educacion
formal los trabajadores oficiales, siempre y cuando cumplan los requisitos sefialados
en la convencion colectiva y reglamentacion vigente.

Las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, dado que no
tienen la calidad de servidores publicos, no son beneficiarios de programas de

/ﬁpacitacién o de educacion formal. No obstante, podran asistir a las actividades que
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| imparta directamente la entidad, que tengan como finalidad la difusion de temas
transversales de interés para el desempenio institucional.

9. La capacitacion se hara con entidades o personas naturales debidamente reconocidas
y con aito prestigio académico.

1.5. Objetivo Estratégico.

Contribuir a la formacioén y fortalecimiento de competencias, a través de actividades de
capacitacion, entrenamiento, induccion y reinduccién, acordes con las necesidades
identificadas en los diagndsticos generados, para un 6ptimo rendimiento.

Este objetivo estratégico se encuentra enmarcado en las rutas de la Felicidad, del
Crecimiento y del servicio, las cuales estan contenidas en el MIPG.

1.6. Objetivos de gestion.

= Implementar las orientaciones conceptuales, pedagogicas, tematicas y estratégicas de
la politica de capacitacion para la planeaciéon del PIC en el marco de la planeacion
estratégica de Talento Humano (Evaluacién del desempefio, resultados de PIC, Grupos
Focales, entre otras).

» Integrar a los nuevos servidores a la cultura organizacional y al Estado por medio de
los procesos de Induccion contribuyendo a la consolidacion de la cultura
organizacional.

» Desarroliar ila Re-induccion en virtud de ios cambios y actualizaciones producidas en
los procesos y objetivos institucionales, asi como en los nuevos lineamientos y
politicas, tales como MIPG y el PNFC.

» Direccionar el PIC frente a las falencias y brechas encontradas para generar
mejoramiento en el puesto de trabajo y en las mismas capacitaciones.

4
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Frente al desarrollo de la formacion y la capacitacion desde las entidades publicas se
establece como un pilar estratégico de este Plan, el aprendizaje organizacional (Ver Figura
12.). Este esquema de gestion de la capacitacion responde a la realidad y a las necesidades
de todas las entidades, 6rganos y organismos del Estado. (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion)

Figura 12 Esquema de aprendizaje organizacional para entidades publicas
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Es importante recordar que la formacién y capacitaciéon debe ser vista como un proceso

estratégico para el desarrollo organizacional y de los servidores publicos y no como una

instruccion para determinado empleo o trabajo, tampoco como un mero requisito legal. Bajo

esta premisa, se puede afirmar que se gestiona el talento humano y por ende que la cultura

de dichas organizaciones se orienta a la gestién del conocimiento y la informacion que
| roducen.
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La evaluaciéon del impacto implica la valoracién de los cambios y mejoras organi-
zacionales como consecuencia de la capacitacion realizada. Se mide a través de los
usuarios, del cumplimiento de la misién y objetivos, de la comparacién entre un antes y
un después.

El Impacto de la capacitacion se define como la repercusion que tiene la capacitacion en el
desempeiio de las areas de trabajo y en la organizacion, se identifica mediante los caimbios
favorables en el nivel de competencias de los individuos, su desemperio en el puesto de
trabajo, el mejoramiento de la eficacia, eficiencia y competitividad de la organizacion y la

relacion de esta ultima con su entorno y el ambiente externo en general (Cabrera J. y doctor Felipe
Herrera Torres 2003).

| Para evaluar el impacto se pueden utilizar, entre otros, los siguientes indicadores:

Revisar
- Ficha de desarrollo individual.
Evidencias de aprendizaje
individual

éQué evaluar? Indicadores Posibles

Aprendizaje individual

- Nivel general de logro del aprendi-
zaje por objetivo.

- Nivel de desarroilo de cada compe-
tencia.

- Contribucién individual al objetivo

del equipo.

Soiuciones efectivas a

ciones problémicas identificadas y

programadas en ei PIC.

Deteccion de ias situaciones
problémicas clayes orientadas al
mejoramiento de ia
organizacion.

Aprendizaje ias situa- -
cional

Cambios que se generan en
las situaciones problémicas
detectadas.

Mejora en el servicio

Cambios positivos evidencia-

organiza- -

. Reducciones de tiempos en la entre- - Fechas de los radicados de

bles en la prestaciéon de los
servicios de la entidad.

ga de conceptos verbales y escritos,
asesorias y en |a atencidn directa,

- Reduccion de consultas sobre un

mismo tema a un mismo usuario.

- Reduccion del numero de quejas de .

los usuarios relacionadas con el
servicio prestado por la entidad.

ingreso a correspondencia de
solicitudes y los de salida de
correspondencia para obtener
tiempo de respuesta escrita a los
usuarios.

Encuestas de satisfaccion del
usuario.
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Mejora en los productos

- Aumento de fichas de atencidon con

concepto favorable de los usuarios.

- Auditorias del Sistema de Calidad

institucional con concepto favorable
sobre procesos y procedimientos
adelantados.

- Auditorias de la Oficina de Control

interno con concepto favorabie so-
bre hallazgos superados y practicas
mejoradas.

- Evaluacion favorable del MECI,

- Encuestas de percepcion favorable

de los usuarios sobre los productos
que ofrece la entidad.

- Seguimiento a los procesos y
procedimientos.

Mejora en el desempefio

- Oportunidad de practica por parte

del funcionario de las nuevas habili-
dades o conocimientos en el trabajo
que realiza.

- Problemas resueltos o respuesta a

los requerimientos de prestacion de
servicios identificados por efecto
directo de la capacitacion realizada.

- Mejoras en los resultados por la

aplicacion de lo aprendido en la ca-
pacitacion en el puesto de trabajo.

- Existencia de un plan de accion con

el funcionario para la aplicacion de
io aprendido en la capacitacion en el
puesto de trabajo.

- Cambios observables en la forma de
realizar las actividades que mejoran
el trabajo asignado, después de la
capacitacion.

- Evaluacion del desempefio.

- Evaluacion de la capacitacion por

parte de! jefe.

- Productos elaborados
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1.7. DEL INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

e Identificar las necesidades de capacitacion, utilizando para ello instrumentos que
detecten las deficiencias colectivas e individuales, en funcion del logro de objetivos
institucionales.

e Incluir en el presupuesto los recursos suficientes para el programa de capacitacion,
de acuerdo con las normas aplicables en materia presupuestal.

e Programar las actividades de capacitacion y facilitar a los servidores su asistencia a
las mismas.

e Evaluar el impacto del programa de capacitacion.

1.8. DE LOS SERVIDORES:

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

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

e Aplicar los conocimientos y habilidades adquiridos para mejorar la prestacion
del servicio a cargo del |.F.C.

e Servir de agente capacitador y multiplicador dentro y fuera de la entidad, cuando se
requiera.

e Asistir a los programas de induccion o reinduccion.
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GUIA TEMATICA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion

COMPETENCIA

DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Herramientas para estructurar el conocimiento

Cultura organizacional orientada al conocimiento

Estrategias para la generacion y promocion del conocimiento
Diversidad de canales de comunicacion

Capital intelectual

Procesamiento de datos e informacidn

Innovacion

Anaiitica de datos

Construccion sostenible

Ciencias de comportamiento

SABERES

Administracion de dates

Administracion del conocimiento

Gestion de aprendizaje institucionai

Planificacién y organizacién del conocimiento

Gestion de la informacion

Mecanismos para la medicion del desempefio institucional
Técnicas y métodos de investigacion

Técnicas y métodos de redaccién de textos institucionales
Instrumentos estadisticos

Big Data

Competitividad e innovacion

Economia naranja

Analisis de indicadores y estadisticas territoriales
Pensamiento de disefio

Disefio de servicios

SABER HACER
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e | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Orientacion al servicio
Cambio cultural para la experimentacion e innovacion
Flexibilidad y adaptacion al cambio
Trabajo en equipo
SABER SER Gestion por resultados

Formas de interaccion
Comunicacion asertiva

Disefio centrado en el usuario
Gestion del cambio

Etica en la explotacion de datos

® ¢ o ©* © & o o O o

2. Creacion del Valor Publico

COMPETENCIA

DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

e Gestion publica orientada a resultados (orientado a los
Niveles directivos de las entidades, asi como los de eleccion
popular v miembros de corporaciones publicas)

e Gerencia de proyectos publicos
Formulacién de proyectos bajo la metodologia general
ajustada (MGA)

Formuiacion de proyectos con financiacion de cooperacion
internacional

¢ Esquemas de financiacion para proyectos a nivel territorial
y de desarrollo urbano
Marcos estratégicos de gestion, planeacion, direccionamiento

» Modelos de planeacion y gestion implementados en cada
entidad publica y su interaccion con los grupos de interés
Competitividad teiritorial
Crecimiento econémico y productividad
Catastro multiproposito

SABERES
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OO ENSion  POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

e Desarrollo procesos, herramientas, estrategias de control para
cada una de las lineas de defensa que establece el modelo
estandar de control interno (MECIH).

¢ Procesos de auditorias de control interno efectivos, con apoyo
en las tecnologias de la informacién y analisis de datos que
generen informacion relevante para la toma de decisiones

e Seguridad ciudadana

SABER HACER « Biodiversidad y servicios eco-sistémicos

¢ Gestion del riesgo de desastres y cambio climatico

« Modelos de seguimiento a la inversion publica y mediciones de
desempeno

e Construccion de indicadores

e Evaluacion de politicas publicas

e Esquemas asociativos territoriales

¢ Analisis de impacto normativo

e Participacion ciudadana en el disefio e implementacion de
poiiticas pubiicas

e Incremento de beneficios para los ciudadanos a partir de la
generacion de productos y servicios que den respuesta a
problemas publicos

SABER SER e Marco de politicas de transparencia y gobernanza publica

e Transversalizacion del enfoque de género en las politicas
pubiicas

e Focalizacion del gasto social

e Lenguaje claro

e Servicio al ciudadano
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3. Transformacién Digital

COMPETENCIA

DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Naturaleza y evolucién de la tecnologia
Apropiacion y uso de la tecnologia
Solucion de problemas con tecnologias
Tecnologia y sociedad

Big Data

Economia naranja

SABERES

Automatizacién de procesos.

Minimizacion de costos.

Mejoramiento de la comunicacion.

Ruptura de fronteras geograficas.

Maximizacion de la eficiencia.

incrementos sustanciaies en ia productividad

Atencion de mayor calidad, oportunidad y en tiempo real.

Instrumentos de georreferenciacion para la

planeacion y el ordenamiento territorial

e Operacion de sistemas de informacion y plataformas
tecnoldgicas para la gestién de datos

e Analisis de datos para territorios
Seguridad digital

¢ Interoperabilidad

SABER HACER

Comunicacion y lenguaje tecnolégico
Creatividad

Etica en el contexto digital y de manejo de datos
Manejo dei tiempo

Pensamiento sistémico

Trabajo en equipo
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4. Probidad y Etica de lo Publico
CAPACIDAD
BLANDA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
CENTRAL
e Conocimiento critico de los medios.
PENSAMIENTO Anal | ; : ¢ sidias e 1aa d

CRITICO Y . nalizar las raices e impactos actuales de las fuerzas de

ANALISIS dominacion.

¢ Indagar la identidad y las formas desiguales de ciudadania.

e Cultivar un entendimiento en los impactos psicolégicos y
emocionales de la violencia.

o \Ver las injusticias que enfrentan otros(as) y los limites que ello

SSIL\_AIPDQEI?)XD implica en la libertad para todos (as).
« l|dentificar acciones y aproximaciones que llamen la atencion
en torno a las desigualdades locales y globales
o Facilitar las situaciones para el analisis y la toma de decisiones
que lleven a acciones informadas.
INSI?IEI?S )\ﬁ Y e Enfatizar en la creacién de ‘poder junto con otros(as) y no
DE COALICION ‘poder sobre otros(as)’ ein los procesos de accién colectiva.

e Resistir a las fuerzas que silencian y generan apatia, para
actuar por un bien social mayor.




SISTEMA DE GESTION DE

i

DE TALENTO HUMANO

CALIDAD CODIGO : GGD00-22
PROGRAMA DE | FECHA DE APROBACION:
PROCESO ADMINISTRACION | CAPACITACION | 15082018
VERSION:03

CAPACIDAD
BLANDA CENTRAL

COMPROMISO
PARTICIPATIVO Y
DEMOCRATICO

ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION Y
EDUCACION

POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

Comprometer sobre situaciones de justicia local y tener la
habilidad de relacionarla en tendencias globales y
realidades.

Atencion a los procesos globales que privilegian a unos
cuantos y marginalizan a muchos.

Entendimiento de los ejemplos de ‘pequefia democracia’:
aquella que involucra el poder de la gente y los
movimientos de construccién y compromisc de la
comunidad.

Cédigo de integridad

Desarrollar fluidez en varias formas de expresar ideas
centrales a diferentes tipos de audiencia (p.ej. formal, no
formal y comunidad educativa).

Conocimiento de diversas aproximaciones pedagogicas
incluyendo filme, educacion popular, narrativa/testimonio,

multimedia, historia oral, etc.

Utilizar narrativas, multiples perspectivas y fuentes
primarias en la creacion de herramientas pedagadgicas.

Comunicacion asertiva.

Lenguaje no verbal.

Programacion neurolinglistica asociada al
entorno publico
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CAPACIDAD
BLANDA CENTRAL

HABILIDADES DE
TRASNFORMACION
DELCONFLICTO

PRACTICA
REFLEXIVA
CONTINUA

POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

Explorar las raices de la violencia para entender formas
de mitigar conflictos de grupo e individuales.

Entender como diversos individuos y comunidades se
aproximan al conflicto, dialogo y generacion de paz.

Examinar y atender en las intervenciones educativas las
raices histdricas, las condiciones materiales y las
relaciones de poder arraigadas en el conflicto.

Escrilura de diarios, auiobiografias, observacion de las
raices de la identidad propia (étnica, de género,
orientacion sexual, religion, clase, etc.), en relacion con el
otro.

Crear comunidades de practicas que involucren formas
de retroalimentacion y pensamiento colectivo.

Habilidad de relacionarse uno mismo(a) con la
colectividad, la comunidad, la familia.

Analisis de las fuentes de ruptura y tension, de una
manera holistica.

“
IE




