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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacion hace parte integral del Plan Estratégico de
gestion del talento Humano, que la gestion del talento humano es el factor 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
2025, el Instituto Departamental Bellas Artes necesita fortalecer los saberes,
actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos de sus servidores publicos, por
medio del componente de Capacitacion (Plan Institucional de Capacitaciéon —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 a traves
de la encuesta de deteccion de necesidades, enfocada a cada uno de los ejes
tematicos establecidos (Gestion del Conocimiento y la Innovacion, Creacion de valor
publico y Transformacion digital, probidad y Etica en lo Publico).

Cabe anotar, que lo anterior debe ir alineado con la misién de la Entidad a partir del
principio de transparencia y mejora continua, con los cuales se busca brindar bienes
y servicios de calidad a la poblacién en general, teniendo en cuenta que un pilar
fundamental para lograrlo es la formacion constante de los servidores publicos, para
llegar a la cultura organizacional deseada y de esta manera impactar de manera

positiva en los resultados.

3 "2 " " " " s EEEw
GOBERNACION S84 poraiso

4 A

Depariomento del " " "R
Valle del Couco 7N LA ARTES

Este documento es propiedad del Instituto Departamental de Bellas Artes. Prohibida su alteracion o modificacion por cualquier medio.



1. OBJETIVO
Contribuir al fortalecimiento de las competencias laborales y comportamentales de
los servidores publicos no docentes del Instituto Departamental de Bellas Artes, que
responda fundamentalmente a las necesidades reales de la Institucion, a través de
capacitaciones internas y externas con el fin de consolidar los saberes, actitudes,
habilidades, destrezas y conocimientos, en beneficio de los resultados
institucionales.
1.2. Objetivos especificos
v' Implementar las orientaciones conceptuales, pedagodgicas, tematicas y
estratégicas el marco de la planeacion estratégica de Talento Humano
(Evaluacién del desempefio, resultados de PIC, entre otras).
v Direccionar el PIC (Plan Institucional de Capacitacién) frente a las falencias
y brechas encontradas para generar mejoramiento en el puesto de trabajo y
en las mismas capacitaciones.
v Evaluar los resultados obtenidos de acuerdo con la eficiencia y eficacia.
v" De acuerdo con lo anterior, estas opciones de mejora se identificaran con las

herramientas para la Deteccion de Necesidades Organizacional.

2. ALCANCE

El componente de Capacitacion en el Instituto Departamental Bellas Artes inicia
desde la deteccion de necesidades de formacion por cada dependencia, y finaliza
midiendo la eficacia de este; buscando el fortalecimiento y desarrollo de las
capacidades y competencias de sus servidores, bajo criterios de equidad e igualdad
en el acceso a la capacitacion de acuerdo con el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2020-2030.

3. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS
Los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacién y
capacitacion de los servidores publicos, orientadas al desarrollo del componente de

Capacitacion son las siguientes:
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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 transferir, aprovechando este activo
intangible de gran valia para la toma de decisiones, la formulacion de
politicas publicas y la generacion de bienes y servicios.

Capacitacién: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la
Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional,
a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo” (Ley 1567
de 1998- Art.4).

Planes de capacitacion: Los planes de capacitacion de las entidades
publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades
y requerimientos de las dependencias y de los empleados para desarrollar
los planes anuales institucionales y las competencias laborales (Decreto
1083 de 2015, Art. 2.2.9.1), (Ley 909 de 2004, Art. 36).

Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO:
Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y
destrezas de los servidores publicos, que les permitan ejecutar sus funciones
o alcanzar las competencias que requiere el cargo (Reza, 2006).
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 Funcién Puablica
2017).

Educacién: 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 Yy titulos, hace

parte de los programas de bienestar social e incentivos y se rigen por las
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normas que regulan el sistema de estimulos. (Decreto Ley 1567 de 1998.
Art.7).

Educacién para el Trabajo y 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. (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
formacion laboral y de 160 para la formacion académica. (Circular Externa
No. 100-010 de 2014 del DAFP).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impatrtir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la
practica los oficios; se orienta a atender, 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 del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del
DAFP).

Educacién informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, Entidades, medios de comunicacion
masiva, 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
publico, el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca
impartir la preparacién 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
desempeiio del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento, habilidades y

actitudes observables de manera inmediata.
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v 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 funcion administrativa.

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

v' 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 las necesidades y
presupuesto de la Entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se
dard prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.
(Decreto 648 de 2017).

4. MARCO NORMATIVO

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

v 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.

v' Ley 909 de septiembre 23/2004, Por medio del cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.

v 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 educaciéon no formal en la Ley General de Educacion.
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SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION

(Decreto Ley 1567/98)
DISPOSICIONES PNFC \‘ PIC RECURSOS ACTORES
; ——— ‘. LEGALES Aumento
mp_.; - i N de las
) capacidades
| @ @ y habilidades
Subsistema ‘_ del servidor
de Recursos - pablico
Humanos i !
Principios
Objetivos
Definiciones

Figura 1. Sistema Nacional de Capacitacion y sus componanies
Fuente: Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion 2020-2030, Funcion Publica marzo 2020

v Resolucién 104 de 2020, Por la cual se actualiza el Plan Nacional de

Formacién y Capacitacion expedida por el Departamento Administrativo de

la Funcién Publica.

5.EJES TEMATICOS

Las tematicas priorizadas se han consolidado en cuatro ejes en el Instituto
Departamental Bellas Artes, permitiendo parametrizar conceptos en la gestion
publica a nivel nacional y territorial que son necesarios para el mejoramiento de los
procesos de la entidad.

En la siguiente gréfica se esquematizan los cuatro ejes, asi:

PERFIL DEL
EJE 2, CREACION SERVIDOR

DE VALOR PUSLICO PUBLICO

EJE 4: PROBIDAD |
¥ £TICA DE LD
PuUBLICO

Figura 3. Ejes tematicos priorizados
Fuente: Direccion de Empleo Piblico, Funcién Pablica y ESAP 2020

EJE 3.
TRANSFORMACION
DIGITAL
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5.1 Eje 1. Gestion del conocimiento y la innovacion

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su
conocimiento, pues este les permite disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o
servicios publicos que suministra a los grupos de valor que constituyen su razon de
ser. Sin embargo, es frecuente que no todos los datos y la informacién 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 explicita (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.(Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion 2020-2030).

5.2. Eje 2. Creacion de Valor Publico

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir
de la toma de decisiones y la implementacion de politicas publicas, se genere
satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la relaciéon
Estado-ciudadano.

Esto responde, principalmente, a la necesidad de fortalecer los procesos de
formacién, capacitacion y entrenamiento de directivos publicos para alinear las
decisiones que deben tomar con un esquema de gestion publica orientada al
conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines
planteados en la planeacion estratégica de la Entidad, de acuerdo con sus
competencias.

Ademas, es un foco central para el rol del directivo publico con relacién 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
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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 Formacion y Capacitacion
2020-2030).

5.3. Eje 3. Transformacion Digital

La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y
Entidades reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general para obtener
mas beneficios gracias a la digitalizacion de los procesos y a la implementacion
dindmica de las tecnologias de la informacion y la comunicacidbn de manera
articulada con y por el ser humanao.

En esta era de cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC), surgen nuevos conceptos inspirados en el
uso de las TIC como herramientas transformadoras de los procesos tradicionales;
de esta manera, desde el Gobierno nacional se generan lineamientos alrededor de
esta transformacion digital.

Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (las nuevas tecnologias
disruptivas y los sistemas interconectados que almacenan, gestionan y analizan
informacion, entre otros) han impactado, practicamente, todos los sectores de la
vida cotidiana de las empresas privadas y empiezan a adoptarse en el sector
publico, pues ofrecen una solucién para generar bienes y servicios publicos con
mayor calidad y menores costos e incluso permiten ampliar el alcance de los
servicios mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), lo cual
reduce costos transaccionales para la ciudadania en el momento de acceder a
dichos servicios publicos (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020- 2030).

5.4. Eje 4. Probidad y ética de lo publico

El entendimiento de lo que cada servidor publico debe llevar en su corazén y en su
raciocinio parte de lo que Bloom (2008) plante6 donde la identificacion es un impulso
inherente de reconocerse en valores, comportamientos, costumbres y actitudes de
figuras significativas en su entorno social; visto asi, las personas persiguen

activamente la identidad, asi no lo evidencien todo el tiempo.
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Por otro lado, todo ser humano busca mejorar y proteger la identidad (Bloom 1990:
23).

Desde esta perspectiva, el principal rasgo de identidad del servidor debe ser la ética
de lo publico. En este sentido, vale la pena mencionar a Pastrana (2018) quien
plantea que, desde un punto de vista filosoéfico, una identidad es todo aquello que
hace lo que una cosa o algo sea. En tal sentido, constituye una propiedad de los
actores que, para este caso son en particular todas las Entidades publicas y el
Estado en general, visto asi, la identidad genera disposiciones motivacionales y
conductuales de lo que representa el servir desde el sector publico para que
Colombia y su sociedad sean cada dia mejores. Ahora bien, como bien lo afirma
Wendt, (1999), la identidad es fundamentalmente una cualidad subjetiva o de
caracter individual, arraigada en el entendimiento del actor sobre si mismo y, en
gran medida, sobre la sociedad en la que vive.

Lo que implica que, si cada uno de los servidores publicos y colaboradores del
Estado reflejan en su actuar cotidiano esta caracteristica, que de hecho hace parte
de su perfil profesional y de su actitud hacia el trabajo, incidira positivamente en que
la dependencia y la Entidad preste un mejor servicio al ciudadano vy, si esto sucede,
se reflejara en la confianza del ciudadano en el Estado (Plan Nacional de Formacion
y Capacitacién 2020-2030).

6. RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DEL PIC

Para identificar las necesidades del PIC 2025 en el Instituto Departamental Bellas
Artes, fue aplicada una Encuesta de Deteccion de Necesidades, a través de un
formulario de forms office, este se envido mediante el correo electronico
talentohumano@bellasartes.edu.co; contando con una participacion de 24 de 50
servidores publicos.

De igual manera, se cre0 una estrategia de sensibilizacion, pasando puesto a
puesto hablando sobre la importancia de la capacitacién y la formacién permanente,
con el fin de generar expectativa y motivacién a los servidores publicos para la

participacion en la construccion colectiva del PIC.
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Con base en los resultados obtenidos de la encuesta de necesidades la cual
contenia todos los ejes tematicos del PNFC 2020-2030, las siguientes tematicas
obtuvieron una mayor votacion por parte de los servidores publicos respecto a cada
uno de los ejes.

6.1 Eje 1. Gestion del conocimiento y la innovacion

Transmision de informacion a los integrantes de una organizacion, permitiendo asi,

un funcionamiento eficiente dentro de la misma.

Saber- Saber: ¢ Estrategias para la generacion y promocion del
conocimiento.
Saber- Hacer: < Gestion de la informacion.

< Administracion del conocimiento.

Saber- Ser: < Comunicacion asertiva.

6.2. Eje 2. Creacion de Valor Pablico
Estrategia que permite reconocer el rol de los funcionarios publicos en el

mejoramiento continuo de los bienes y servicios ofrecidos a la ciudadania.

.,
"

Saber- Saber: Modelos de planeacion y gestion implementados en
cada entidad publica y su interaccion con los grupos de
interés

Construccion de indicadores

Procesos de auditorias de control interno efectivos, con
apoyo en las tecnologias de la informacion y analisis de
datos.

Incremento de beneficios para los ciudadanos a partir
de la generacion de productos y servicios que den

respuesta a problemas publicos.

.,
"

Saber- Hacer:

*,
Exs

.,
o

Saber- Ser:

6.3. Eje 3. Transformacién Digital
Mediante el cual se implementan acciones, orientadas a identificar, difundir y

preservar el conocimiento para fortalecer la gestion de las entidades publicas,
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facilitar procesos de innovacién y mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus

grupos de valor.

Saber- Saber: 4 Apropiacion y uso de la
tecnologia

Saber- Hacer: < Automatizacion de procesos

Saber- Ser: 4 Manejo del tiempo

6.4. Eje 4. Probidad y ética de lo publico

Proceso a través del cual los actores publicos, privados y sociales aportan a la
construccion de paz, fortaleciendo las capacidades institucionales y las practicas de
gestion publica. Asi mismo la encuesta de necesidades evidencio el interés de los
servidores por recibir capacitaciones en el siguiente tema: Herramientas

Tecnoldgicas y ofiméaticas.

*,
7

Saber- Saber: Integridad del servidor publico

Saber- Hacer:

-

*,
L

Liderazgo y modelos de toma de
decisiones

.,
’

Saber- Ser:

-

Negociacion colectiva y
resolucién de conflictos

Adicional, conforme al Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, y las
necesidades particulares del Instituto Departamental Bellas Artes se identificaron
considerar e incluir en el Plan Institucional de Capacitacion las siguientes tematicas

solicitadas por los funcionarios:

v Servicio y atencion al ciudadano.
v" Valoracién documental: Conservacion y preservacion de soportes fisicos y
electrénicos, Gestion documental electronica, Archivos historicos digitales.

v" Administracion de archivo de gestion
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v Actualizacién en gestion financiera puablica.

v"Inhabilidades e incompatibilidades.

\

Metodologias de ensefianza-aprendizaje para fortalecer el proceso de
transferencia de conocimiento.

Trabajo en equipo y compaferismo

Estrés laboral.

Liderazgo.

Planeacion institucional y presupuesto.

Integridad en el servicio publico

N N N N

Fortalecimiento en ofimatica: Excel, Word, Power Point, navegadores, bases
de datos y uso de equipos tecnolégicos como video beams

Redaccion.

Habilidades blandas.

Relaciones personales.

Cursos manejo de datos y herramientas Excel

Gestion Administrativa

Gestion de costos de la industria cultural y artistica

Gestion del Riesgo - ISO 31000 / Sistemas integrados de Gestion HSEQ /
Gestién de calidad - ISO 9001.

v procesos tributarios y financieros

SR NEE NN N NN

Las actividades se desarrollaran a través de capacitaciones brindadas por la
Escuela Superior de Administracion Publica- ESAP, asi como diferentes Entidades
publicas y privadas e instituciones de educacién superior para trabajar con los

funcionarios y programar cronograma de capacitaciones de los temas solicitados.
Dependiendo de la Tematica de la capacitacion, se podra ejecutar de 3 maneras:

v' Capacitacion Interna.
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v Capacitacién externa, la cual se estructura a las necesidades especificas de
la entidad y se ejecutaran de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
entidad.

v Inscripcion a oferta publica, cuando la entidad esté interesada en inscribir a
sus funcionarios a capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades

educativas adhiriéndose a sus contenidos tematicos.

Las capacitaciones se desarrollaran segun el cronograma establecido en el area de
Gestidon de Talento Humano y se hara el seguimiento en la Matriz de Seguimiento

Actividades Plan Institucional de Capacitacion.

7. INDUCCION

El programa de induccion tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion a
la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el
servicio publico, instruirlo acerca de la misién, vision y objetivos institucionales y
crear sentido de pertenencia hacia la entidad.

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario, a través de la
implementacion de diferentes mecanismos de formacion en los siguientes temas:
La Oficina Asesora de Planeacion:

v' Estructura del Estado.

v" Qué es la Funcién Publica, Mision y Visién, Sector Administrativo.
v" Principios y Valores.

v Estructura-organizacional.

v Obijetivos Institucionales.

v Sistema Integrado de Gestion.

La oficina de Talento Humano:
v Planta.
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v" Programa de Bienestar.

v" Plan Institucional de Capacitacion.

v Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
v' Evaluacion del desempefio.

v" Noémina.

v" Fondo de Empleados.

v Situaciones administrativas.

La oficina de Gestion Documental:

v" Proceso de archivo, asi como el Sistema de Gestion Documental.

8. REINDUCCION

En Funcién Pdblica el programa de reinduccion esta dirigido a reorientar la
integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Los
programas de reinduccién se impartiran a todos los empleados por lo menos cada
dos afos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, se incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

Sus obijetivos especificos son los siguientes:

v Informar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado

y de sus funciones.

v Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional, lo
mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su

puesto de trabajo.
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v Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores

deseado por la organizacién y afianzar su formacion ética.

v' Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con

respecto a la Entidad.

v Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las normas y las
decisiones para la prevencién y supresion de la corrupcién. Asi como
informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e

incompatibilidades de los servicios publicos.

v Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de

administracion de recursos humanos.

9. PROGRAMA DE BILINGUISMO

Desde el 2023 este programa creado en convenio con el SENA y la participacion en
un convenio de cooperacion con el Centro Cultural Colombo Americano esta vigente
para funcionarios publicos, contratistas y quienes quieran aprender y mejorar los
niveles de bilinglismo en la comunidad, a través de programas y estrategias
pedagogicas que promuevan el aprendizaje y el uso del idioma.
Considerando la demanda del inglés en el ambito académico y artistico, en lo que
respecta al acceso y a la publicacion de conocimientos, asi como al establecimiento
de vinculos e intercambios entre personas e instituciones, desde el area de
internacionalizacién y desde la coordinacion de inglés se generd una encuesta
durante el periodo académico 2022-2, en la que participaron 107 personas de la
institucién, con el fin de conocer el grado de dominio del inglés entre funcionarios y
contratistas de la comunidad.
De acuerdo con los resultados del examen de clasificacion y los resultados de la
encuesta se abrieron dos cursos:

v" Fundamental- Fundamental Plus AO - A2

v" Pre- Independent / Independent B1 - B2
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Para acceder a estas clases, los funcionarios deben tomar el examen de
clasificacion que ofrece el SENA con el objetivo de inscribirlos a una clase que
cumpla sus expectativas y necesidades de lengua.

Por otra parte, en el convenio con el Centro Cultural Colombo Americano,
participaron 26 personas en las clases que fueron dictadas en los meses de octubre,

noviembre y diciembre.

10. MEDICION DE CUMPLIMIENTO

10.1 Indicador de eficacia

Cumplimiento al cronograma de capacitacion

Medicion del indicador de eficacia

Porcentaje de cumplimiento del cronograma de capacitacion:

(Cantidad de capacitaciones dictadas efectivamente/Cantidad de capacitaciones

planeadas) *100

10.2 Indicadores de eficiencia

- Competencias de los servidores publicos desarrolladas a través de capacitaciones.

- Certificacién en las capacitaciones

Medicion del Indicadores de eficiencia

- Medicién del conocimiento adquirido en las capacitaciones en un nivel aceptable
de los servidores que diligencian la evaluacion de conocimiento.

Muy satisfecho: 5.0

Satisfecho: 4.0

Ni satisfecho, ni insatisfecho: 3.0

Poco satisfecho: 2.0

Nada satisfecho: 1.0

El agente de la evaluacion, es decir, quién va a evaluar en cada caso, seran los
participantes, jefes inmediatos, jefes de area, responsables de la unidad de

capacitacion u otros como los representantes de los trabajadores.
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- Porcentaje de personas que participan en una capacitacion y que efectivamente

se certifican:

(Cantidad de personas certificadas en la capacitacion/Cantidad de personas que

participaron de la capacitacion) *100

ANEXOS

Formato de Evaluacion de la Aplicacion de la Capacitacion

En una escala del 1 al 5 (donde 1 es "muy insatisfecho" y 5 es "muy satisfecho"), evalla tu

nivel general de satisfaccion con el curso.

I. EL CURSO

Sl

NO

PUNTOS

1. ¢Conocia con anterioridad los objetivos y finalidad de la
capacitacion que acaba de recibir?

. ¢ Los contenidos se ajustaron a los objetivos del curso?

. ¢ El nivel de profundidad de los contenidos fue adecuado?

. ¢ La duracién del curso fue suficiente?

. ¢.El contenido del curso satisfizo sus necesidades?

. ¢ Adquirié conocimientos segun los objetivos propuestos?

. El tiempo empleado para desarrollar cada uno de los temas fue
decuado?

. EL CAPACITADOR.

Sl

NO

PUNTOS

. Explic6 claramente el objetivo del curso.

. Demostré conocimiento sobre el tema.

. Estimul6 la participacion activa.

. Demostr6 capacidad para resolver preguntas.

. Empled lenguaje de facil comprension

. Presentd los contenidos en forma ordenada y clara.

. Desarroll6 todos los temas propuestos.

O[N[O[OHR[W[N[FP[=[D N[O[OHR[W[N

. Mantuvo el interés de los participantes

lll. SATISFACCION ACERCA DEL CURSO

Sl

NO

PUNTOS

1. El curso facilita su desempefio en el puesto de trabajo.

2. Lo aprendido en el curso se puede aplicar en su puesto de
trabajo

3. Obtuvo los conocimientos e informacién planteados

4. El curso le aporté conocimientos nuevos

5. Sus expectativas de aprendizaje se cumplieron

OBSERVACIONES:
Fecha de aplicacion

FIRMAS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO NOMBRES APELLIDOS

FUNCIONARIO CAPACITADO
Formato de Evaluacion de la Aplicaciéon de la Capacitacion
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Tiene como objetivo determinar LA APLICACION DE LOS EVENTOS DE
CAPACITACION en el desempefio del servidor, esto es los resultados de la
capacitacion en el desempefio tanto individual como de la entidad. Se aplicara entre
los tres (3) y los seis (6) meses siguientes al recibo del evento de capacitacion y se
aplicara entre el superior inmediato y el funcionario capacitado.
A continuacion, diligencie el cuadro, a través del cual se puede chequear el NIVEL de
transferencia de lo aprendido al puesto de trabajo:
I. PARA LOS EMPLEADOS S| INO |Puntos
1. Aplico los conocimientos o habilidades aprendidos en la capacitacion en mi
puesto de trabajo
2. Implemento proyectos después de la capacitacion
3. He realizado cambios en la forma de realizar mis actividades después
de la capacitacion
4. He mejorado mi desempefio laboral.
5. Mi jefe o coordinador me facilita la aplicacion de lo aprendido a mi
puesto de trabajo
Il. PARA EL SUPERIOR INMEDIATO Sl INO |Puntos
1. Existe mayor responsabilidad en el desarrollo de las actividades de su
puesto de trabajo
2. Se ha notado aumento en la productividad
3. Ha mejorado notoriamente su desempeiio laboral
4. La aplicacion de lo aprendido al puesto de trabajo produjo resultados medibles
5. El empleado elabora informes después de la capacitacién que recibe
6. Cada empleado completa un plan de accién, donde explica como va a usar los
nuevos conceptos y habilidades aprendidas
Si la respuesta es Sl, debera anotarse en qué documentos u otras fuentes Puede
verificarse éstainformacion. Si larespuesta es NO, habria que explicar a qué se
ha debido la No Transferencia de lo aprendido al puesto de trabajo.
1. EVALUACION DE RESULTADOS E IMPACTO Sl INO |Puntos
. Existe mayor motivacion hacia el trabajo.
. Ha mejorado el servicio al usuario y/o cliente interno y externo
. Ha mejorado el clima laboral en la dependencia
. Ha disminuido la accidentalidad en el trabajo
. Ha disminuido el ausentismo del personal
. Ha aumentado el nivel de productividad
. Produjo la aplicacién de lo aprendido al puesto de trabajo resultados medibles
OBSERVACIONES:

N[O B[W[IN[F-

Fecha de aplicacién del instrumento:

FIRMAS
Superior Inmediato Funcionario Capacitado
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Estrategias para la generacién y promocién del

! conocimiento.

2 Gestion de la informacion.

3 Administracion del conocimiento

4 Comunicacion asertiva.
Modelos de planeacién y gestién implementados en

5 cada entidad publica y su interaccién con los grupos de
interés

6 Construccion de indicadores
Procesos de auditorias de control interno efectivos, con

7 apoyo en las tecnologias de la informacion y andlisis de
datos.
Incremento de beneficios para los ciudadanos a partir

8 de la generacién de productos y servicios que den
respuesta a problemas publicos.

9 Apropiacion y uso de la tecnologia

10 Automatizacion de procesos

11 Manejo del tiempo

12 Integridad del servidor publico

13 Liderazgo y modelos de toma de decisiones

14 Negociacion colectiva y resolucion de conflictos
Fortalecimiento en ofimatica: Excel, Word, Power Point,

15 navegadores, bases de datos y uso de equipos
tecnoldgicos como video beams
Valoraciéon documental: Conservacion y preservacion

16 de soportes fisicos y electronicos, Gestion documental
electrénica, Archivos histéricos digitales

17 Habilidades blandas.

18 Gestion del Riesgo - ISO 31000 / Sistemas integrados
de Gestion HSEQ / Gestion de calidad - 1ISO 9001.

19 Talento Humano

19
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