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045. Resolucién 00338 del 22 de febrero de 2017, "POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION — PIC — DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO PARA LA VIGENCIA 2017 "

Resolucién 000388 del 22 de febrero de 2017

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION —
PIC — DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO PARA LA
VIGENCIA 2017"

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de sus facultades
Constitucionales y Legales, en especial las que le confiere, el articulo 305 de la Constitucion
Politica, articulo 94 del Decreto 1222 de 1985, Decreto 1567 de 1998, Ley 909 de 2004, Decreto
1227 de 2005, Decreto 4665 de 2007, Acuerdo 565 de 2016 expedido por la Comision Nacional
del Servicio Civil, Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO
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GOBERNACION

RESOLUCION N° { (00388 DE 22 FEB 1T

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION - PIC — DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO PARA LA VIGENCIA 2017”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de sus
facultades Constitucionales y Legales, en especial las que le confiere, el articulo 305 de
la Constitucion Politica, articulo 94 del Decreto 1222 de 1985, Decreto 1567 de 1998,
Ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Decreto 4665 de 2007, Acuerdo 565 de 2016
expedido por la Comisién Nacional del Servicio Civil, Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

A. Que el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, consagra los principios
que rigen la funcion administrativa, entre ellos: igualdad, moralidad, eficiencia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, los cuales deben ser cumplidos por
todas las entidades estatales.

B. Que el articulo 305 de la Constitucién Politica de Colombia en su numeral 2 establece
como atribucion del Gobernador:

ARTICULO 305. Son atribuciones del Gobernador:

'2, Dirigir y coordinar la accion administrativa del Departamento y actuar en su nombre
como gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de conformidad con la
Constitucion y las leyes.” (...)

C. Que el Decreto 1567 de 1998, Por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado y el Decreto
1083 de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, reglamentaron que las entidades deben organizar Sistemas de
Capacitacion y Sistemas de Estimulos para motivar el desempefo eficaz y el
compromiso de sus empleados.

D. Que articulo 3°, literal C, del Decreto 1567 de 1998, senala:

“Planes Institucionales: Con el propdsito de organizar la capacitacion internamente,
cada entidad formulara con una periodicidad minima de un afio su Plan Institucional
de Capacitacion.

Este debera tener concordancia con los parametros impartidos por el Gobierno
Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, con los principios
establecidos en el presente decreto-ley y con la planeacién institucional. Para ello las
entidades podran revisar los planes, hacerles las observaciones que considere
pertinentes y ordenar los ajustes que juzgue necesarios, los cuales seran de forzosa
aplicacion...”.
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Que el articulo 4 del Decreto 1567 de 1998, senala:

“Definicion de capacitacion. Se entiende por capacitacién el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por.la ley general de educacién, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desemperio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos
de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar
y fortalecer una ética del servicio piblico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.

Paragrafo.- Educacion Formal. La educacion definida como formal por las leyes gue
rigen la_materia_no_se incluye dentro de los procesos aqui definidos como
capacitacion. El apoyo de las entidades a programas de este tipo hace parte de los
programas de bienestar social e incentivos y se regird por las normas que regulan el
sistema de estimulos”. (Negrilla y Subrayado fuera de texto).

Que el articulo 36 de la Ley 909 de 2004, establece como objetivos de la capacitacion

los siguientes: =

1. Lacapacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrolfo

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 desarrolfo profesional de los empleados y el
mejoramiento en la prestacion de los servicios.

2. 2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la

Funcién Publica, las unidades de personal formularan los planes y programas de
capacitacion para. lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacton del
desempenio...

Que el articulo 65 del Decreto 1227 de 2005, sefiala que:

“Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a estudios
técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de
los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes
hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y por la Escuela Superior de
Administracién Publica.

Los recursos con que cuente la administracién para capacitacién deberan atender las
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacién.”
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H. Que mediante el Decreto 4665 de 2007, el Gobierno Nacional adoptd la
actualizacion del Plan Nacional de Formacioén y Capacitacion, como politica orientadora
de los programas de las Entidades Publicas, con el proposito de desarrollar las
capacidades, conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores publicos, para
desempefiar con mayor eficacia y eficiencia sus funciones y responsabilidades.

.  Que el literal C del articulo 3 del Acuerdo 565 de 2016, por medio del cual se
“Establece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desemperio Laboral de los Empleados
Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”, determin6 como una de las
finalidades de la evaluacion del desempefio laboral:

“c) Asegurar el cumplimiento del principio del mérito, en el ingreso y permanencia de los
empleados publicos de carrera, la promociéon del desempefio sobresaliente, la
identificacion de los requerimientos de formacién y capacitacién para mejorar las
competencias, el financiamiento de educacioén formal y el otorgamiento de estimulos e
incentivos para los empleados publicos sujetos del presente acuerdo, como
reconocimiento por el buen desempefio.” (Negrilla y subrayado fuera de texto).

J. Que el literal B del numeral 5 articulo 8 del Acuerdo 565 de 2016, estableci6 la
siguiente como una de las responsabilidades del Jefe de las unidades de personal de
las entidades publicas o quien haga sus veces:

“b) Coordinar la capacitacion de los responsables del Proceso de Evaluacion del
Desempefio Laboral, con el fin de garantizar la correcta aplicacién del Sistema Tipo”

K. Que la Administracién Central del Departamento dei Quindio, para elaborar el Plan
Institucional de Capacitacion anual, tuvo en cuenta ias siguientes fases, establecidas
en la Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion con base en
proyectos de aprendizaje en equipo, elaborada por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica — DAFP -y la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP:

Determinacion de las necesidades de capacitacion.
Elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion.
Ejecucién de la capacitacion.

Evaluacién de los resultados de capacitacion.

aoow

L. Que la Direccion de Taiento Humano de la Administracion Central del
Departamento del Quindio, aplico las encuestas para identificar las necesidades de
capacitacion del personal de planta de personal.

M. Que aplicadas y consolidadas las encuestas sobre necesidades de capacitacion, se
identificaron los Proyectos de Aprendizaje, los cuales se constituyen en ia base en los
cuales se formulacién del Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2017.

N. Que el literal A del articulo 7 del Decreto 1567 de 1998, establece que “...Los
programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos.
afios, 0 antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa...”

O. Que el ultimo programa de reinduccion desarroliado por la Administracién Central
Departamental fue en la vigencia 2015.
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Que en mérito de lo expuesto el Gobernador del Departamento del Quindio,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan Institucional de Capacitacién — PIC — para la
Administracion Central del Departamento del Quindio para la vigencia 2017, con base
en |os siguientes proyectos de aprendizaje en equipo:

v Capacitaciones en Competencias laborales.
v Capacitaciones en Mejoramiento Personal.

v Capacitaciones en competencias actitudinales.

ARTICULO SEGUNDO: Capacitacién. Se entiende por capacitacion el conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la educacién
para el trabajo y el desarrollo humano, 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 a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral.

ARTICULO TECERO: Objetivos del Plan Institucional de Capacitacién. -Son
objetivos del Plan Institucional de Capacitacion los siguientes:

a. Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus entidades
y organismos.

b. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética
del servicio publico.

c. Elevar el nivel de compromiso de los funcionarios con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Departamento y del
Estado.

d. Fortalecer las capacidades, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desemperio laboral y para el
logro de los objetivos del Departamento.

e. Facilitar la preparacion permanente de los funcionarios con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus
posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, 24 de julio de 2017 - GACETA No. 045

REPUBLICA DE COLOMBIA

i &:ﬂ/ & 000388
GOBERNACION

ARTICULO CUARTO: Programa de Induccién. Es un proceso dirigido a iniciar al
empleado en su integracion a la cultura organizacional, el cual se debera desarrollar en
un término no mayor a un mes, a partir de la posesién del empleado.

Los objetivos del programa de induccién son:

a. Iniciar la integracion del empleado al sistema deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética. - |

b. Familiarizar al empleado con el servicio publico, con la organizacién y con las
funciones generales del Estado.

c. Instruir al empleado acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y
derechos.

1
d. Informar al empleado acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir.
y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos.

e. Crear en el empleado identidad y sentido de pertenencia respecto de la éntidad.

ARTICULO QUINTO: Programa de Reinduccién. Esta dirigido a reorientar la
integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos
en cualquiera de los asuntos de competencia de la Administracion Central
Departamental. &

Los objetivos especificos del programa de reinduccion seran:

a. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de
sus funciones.

b. Informar a los empleados sobre la recrientacion de la mision institucional, lo mismo
que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo.

c. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por
la organizacion y afianzar su formacion ética.

d. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a
la entidad. E

e. A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los empleados
las normas y las decisiones para la prevencién y supresion de la corrupcion, asi
como informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servicios publicos.

f. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracion de recursos humanos.

ARTICULO SEXTO: Obligaciones los empleados. Son obligaciones de los empleados
respecto al Plan Institucional de Capacitacién - PIC -, que se adopta, las siguientes:




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, 24 de julio de 2017 - GACETA No. 045

REPUBLICA DE COLOMBIA

SN

‘ ﬁfj ? i» 000388

b Depostoment . Qi

GOBERNACION

a. Participar en la identificacion de las necesidades de su Secretaria o equipo de
trabajo.

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

c. Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para mejorar la prestacion
al servicio del Departamento.

d. Servirde agente capacitador dentro o fuera del Departamento, cuando se requiera.

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

f. Asistir a los programas de induccidn o re induccion, segun su caso, impartidos por
el Ente Territorial.

ARTICULO SEPTIMO: Plan Institucional de Capacitacién. Del presente acto
administrativo, hacen parte integral el Plan Institucional de Capacitacion de la
Administracion Central del Departamento del Quindio para la vigencia 2017 contenido
en quince (15) folios/

ARTICULO OCTAVO: Ejecucién del PIC. La programacién y desarrollo del PIC, sera
realizada por la Direccién de Talento Humanogcorrespondiéndole determinar la poblacion
objetivo por nivel jerarquico, el método de aprendizaje, recursos, presupuesto, fechas,
capacitador, ejecucion de la capacitacion y evaluacion de los resultados de capacitacion.

ARTICULO NOVENO: Comunicacién y Publicacién. Comunicar el Plan Institucional de
Capacitacion a los empleados, colaboradores, Comisién de Personal y partes interesadas
de la Administracién Central del Departamento del Quindio, y debera publicarse en Ia
pagina web de la Gobernaciéon del Quindie? ! ‘

La presente Resolucion rige a partir de la fecha de expedicion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Armenia Quindio a los 12 7 FEB 217

il e B
CARLOS EDUARDO OSORIO BURITICAY] —
Gobernador del Departamento del Quindi -

Proyecté y Elaboré: Oscar lvan Chauta Ortiz - Profesional Contratista e
Paula Andrea Gonzalez Ibagén — Profesional Unive 'Eria?ﬂz\b\
Revisé: Mario Alberto Leal Mejia - Directer Talento Human: -
Catalina Gémez Restrepo — Secretaria Administrativa \L\
o,
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INTRODUCCION

La Secretaria Administrativa de la Gobernacién del Departamento del Quindio, en
desarrollo del proceso de Gestion del Talento Humano, presenta el Plan Institucional
de Formacion y Capacitacién 2017, para lo cual se apoyd en las disposiciones
dadas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil y en el Plan de Desarrollo de! Departamento.

Por lo anterior, se tuvo como referente, el trabajo de campo adelantado mediante la
aplicacion de encuestas a los funcionarios que laboran dentro del Centro
Administrativo Departamental, identificando con ellas situaciones a mejorar
mediante procesos de.aprendizaje, asi como, necesidades y requerimientos de las
areas de trabajo y de los funcionarios y cuyo resultado se convirti6 en los
lineamientos del Plan de capacitacién, para la orientacién de los programas de
formacion y capacitacion de los funcionarios.

En materia de clima organizacional, con el apoyo de la Administradora de Riesgos
Laborales — ARL Colmena, se dispone de la aplicacién e informe de resultados de
la aplicacion de las baterias de factores de Riesgo Psicolaboral.

I
Gobernacion del Quindio Paisaje Cultural Cafetero PBX: 7417700
Calle 20 nimero 13-22 Patrimenio de la Humanidad www.quindio.gov.co
Armenia, Quindio Dectarado por la UNESCO
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Departamentos del Quindia

1. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia de 1991, en especial el articulo 53.

Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de educacion superior.

Ley 115 de 1994, Ley General de Educacion.

Ley 190 de 1995 — Estatuto Anticorrupcion, en cuyo articulo 7° se indica que la

capacitacion debera favorecer a todos los servidores publicos que no solo lo proyecten

en el escalafén de carrera administrativa sino en su perfil profesional.

¢ Ley 734 de 2002 — Cédigo Disciplinario Unico, que en su articulo 33 sefiala, entre otros
derechos, de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de
sus funciones.

e Ley 1010 DE 20086, Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de
trabajo.

* Decreto No 4465 del 29 de noviembre de 2007, por el cual se adopta la actualizacion
del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Servidores Publicos, formulado por
el DAFP y la ESAP.

o Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004
y el Decreto Ley 1567 de 1998, en cuyo articulo 65 se indica que: “...Los Planes de
Capacitacion deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y
requerimientos de las éreas de trabajo y de los empleados, para desarrollar fos planes
anuales institucionales y las competencias laborales...”. Asi mismo y en desarrolio de
lo establecido en el articulo 3° del decreto 1567 de 1998, el Gobierno Nacional adopto
mediante el

¢ Decreto 682 de 2002, por medio del cual el Departamento Administrativo de la Funcién
Piblica y la Escuela Superior de Administracion Publica formularon el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion, con el fin de.orientar la elaboracion de los Planes
Institucionales que deben ejecutar las Entidades publicas, estableciendo como
contenidos especiales el marco conceptual y normativo. En desarrollo del mencionado
Decreto, se conforma la Red Interinstitucional de Capacitacién para empleados
publicos, con el objeto de apoyar ios planes de capacitacion institucional. La Red
estara integrada por las Entidades publicas a las cuales aplica la Ley 909 de 2004.

e Resolucion DAFP N° 415 de 2003, Derogado por el Decreto Nacional 4665 de 2007
Por la cual se adopta la actualizacion del plan nacional de formacion y capacitacion
para los servidores publicos.

o 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. Es asi que en

su Articulo 15 establece “...Las Unidades de Personal de fas entidades.

1. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, 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...”
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Asi mismo en el Articulo 36 - “...Objetivos de la Capacitacion.

2. La capacitacion y formacion de los empleados estéa 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 prestacién
de los servicios.

3. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, las unidades de personal formularén los planes y programas de capacitacion
para lograr esos objelivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo
en cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio...”

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

o TITULOV SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS

CAPITULO | Sistema nacional de capacitacion

“...Articulo 65: Los planes de capacitacion institucionales deben responder a estudios
técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las éreas de trabajo y de
los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales”’.

Los estudios deberén se adelantados por las unidades de personal o por quien haga
sus veces, para lo cual se apoyarén en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de fa Funcion Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacién deberéan atender las
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion. “Articulo 66:
Los programas de capacitacién deberén orientarse al desarrolfo de las competencias
laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles de
excelencia.”

“Articulo 68: En desarrolfo 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...".

e Ley 1064 de 2006, Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no
formal en la ley general de educacion. Articulo 1. “...Reemplacese la denominacion de
Educacion no formal contenida en la Ley General de Educacién y en el Decreto
Reglamentario 114 de 1996 por Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano...”.

o Decreto 4665 de 2007, Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.
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¢ Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC - con base
en Proyectos de aprendizaje en equipo. — Establece las pautas para que la
formulacion de los Planes Institucionales de Capacitacién. PIC - se aborden de manera
integral. Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el aprendizaje
basado en problemas y el enfoque de capacitacién por competencias.

s Ley 1443 de 2014, Por el cual se dictan disposiciones para la implementacién del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)., en su articulo
11 establece: “...Capacitacion en Seguridad y Salud en. el Trabajo - SST. El empleador
o coniratante debe definir los requisitos de conocimiento y préactica en seguridad y
salud en el trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener
disposiciones para que estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecucion de sus
deberes u obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales. Para ello, debe desarrollar un programa de capacitacién que proporcione
conocimiento para identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el
tfrabajo, hacerlo extensivo a todos los niveles de la organizacion incluyendo a
trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores
en mision, estar documentado, ser impartido por personal idéneo conforme- a fa
normatividad vigente...”. i

2. OBJETIVO DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DE LA
GOBERNACION DEL QUINDIO.

2.1 Objetivo General.

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacién y capacitacion expresados por los
funcionarios a través de las encuestas, para el fortalecimiento de sus competencias
laborales, el mejoramiento de la calidad de la prestacion del servicio de la Gobernacion
del Quindio, reafirmando a la vez conductas éticas que nos permitan generar la confianza
ciudadana a través del auto - aprendizaje y el fortalecimiento del control social.

2.1. Objetivos Especificos.

a. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y procedimientos
de la Gobernacién del Quindio.

b. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
habilidades y actitudes, para el mejor desemperio laboral y para el logro de los
objetivos institucionales.

c. Contribuir al desarrollo de las competencias individuales, contenidas en los
manuales de funciones y de competencias laborales en cada unc de los
servidores, con el fin de responder a las caracteristicas y necesidades de la
Gobernacion del Quindio.
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d. Integrar al funcionario por medio del programa de INDUCCION a la cultura
organizacional y al sistema de valores de la entidad, familiarizandolo con el servicio
publico, instruyéndole acerca de la misién, vision, objetivos, procesos y
procedimientos de la entidad y creando en el sentido de pertenencia hacia la
misma.

e. Reorientar al servidor puablico, por medio del programa de REINDUCCION a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el estado y sus
funciones, al interior de la entidad, en la dependencia donde labora, en el puesto
de trabajo y al proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor sentido de
pertenencia e identidad de los funcionarios.

f. Realizar promocion de las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, dando a conocer las consecuencias potenciales y reales en
la seguridad y salud en el trabajo que se generen por sus actividades y
comportamientos, y por el no cumplimiento de los procedimientos establecidos.

g. Formar a los servidores publicos por medio de actividades de prevencion con el
fin de evitar y/o disminuir la posibilidad de materializacién de accidentes de trabajo
y/o enfermedades profesionales identificados en la entidad.
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3. DEFINICIONES

3.1 Competencias.

“Es 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 determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la Formulacién del Plan
Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

3.2 Capacitacion.

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 generaciéon 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
misién institucional, a la mejor prestacién de servicios y al eficaz desempenio del cargo (
Decreto 1567 de 1998- Art.4). :

3.3 Formacion.

La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los
procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funciéon administrativa.

3.4 Educacién No Formal (Educacidn para el trabajo y Desarrollo Humano).

La Educacién No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segln la ley 1064 de 2006), comprende la formaciéon permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una
institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos
flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley
115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

3.5 Educacion Informal.

La 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).

3.6 Educaciéon Formal.

Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con suje4cion a pautas
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curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto
Ley 1567 de 1998.

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION GOBERNACION DEL QUINDIO

La capacitacion debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado
en el Decreto 1567 de 1998:

e Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propdsitos institucionales.

¢ Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con
el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

¢ Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion,
debe ser la respuesta a un diagndstico de necesidades de capacitacion
previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios
de las ciencias sociales y administrativas.

o Participacion: Todos los procesos que hacen parte de |la gestion de la capacitacion,
tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de
planes y programas, deben contar con la participacion activa de los empleados.

» Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

¢ Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los empleados
debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccion, de acuerdo
con las disposiciones sobre la materia.

e Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad
requiera mas alla del mediano plazo, tendréan prelacion los empleados de carrera.

o Economia: Se debe realizar un manejo éptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

» Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el anélisis de caos concretos y
en la solucion de problemas y conflictos.

5. LINEAS PROGRAMATICAS PARA EL APRENDIZAJE EN EQUIPO 2017

¢ Técnicas de Comunicacion

« Sistemas de Informacion y Herramientas Tecnologicas.

« Herramientas para la Planeacion, Control y Seguimiento de la gestion.

¢ Politicas Publicas.

» Actualizacion Normativa.
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Vocacion por el servicio y ética del servidor publico
Cultura Organizacional, innovacién y gestién del cambio.
Fortalecimiento a la gestion Institucional.

Gestion en la Seguridad y la Salud en el Trabajo.

6. ESTRUCTURA DEL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION

Este Plan pretende desarrollar actividades de formacién y capacitacion para los
funcionarios, a través de la generacion de conocimientos, el desarrolio y fortalecimiento
de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, mejorando la calidad
en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempeno del cargo, cubre los
siguientes subprogramas:

6.1 Induccion.

El programa de induccion, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracién, a la
cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio
publico, instruirlo acerca de la misién, visién y objetivos institucionales, crear sentido de
pertenencia hacia {a Gobernacién del Quindio y dandole a conocer {a identificacion y el
control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Cada vez que ingrese un funcionario a la Gobernacién independiente de su forma de
vinculacién o contratacién, se debe coordinar con las diferentes secretarias charlas, con
diferentes temas a tratar como:

e Misién, Visiéon, Principios, Valores, Estructura-Organigrama, Objetivos
Institucionales, programas de Bienestar, Programa de Capacitacion, Némina,
Evaluacién del desempefio, estructura y nimero de funcionarios, el cédigo de ética
y valores de la entidad, régimen salarial y prestacional, Fondo de Empleados,
identificacién y control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, la cual serd dirigida por la
direccion de la Talento Humano en compania de la ARL — Colmena.

e Pagina WEB, dirigida por el funcionario asignado por Comunicaciones.

e Gestion Documental, dirigida por el Grupo de Gestion Documental.

e Sistema de Gestion Integrado, donde se tocara temas como los procesos y
procedimientos Manual de calidad - Politica, Direccionamiento Estratégico,
Reportes de Mejoramiento y Auditorias de Calidad, dirigida por la Secretaria de
Planeacion.

¢ Divulgacion de la Ley 1010 de 2008 Acoso Laboral, dirigida por la Oficina Juridica.

o Aplicativos de Uso, dirigido por la Direccién de TIC.
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Finalmente se hace un acompafamiento con un tutor quien se responsabilizara de la
induccion en el puesto de trabajo a través de un cronograma de temas y actividades a
desarrollar.

6.2 Reinduccion.

El programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad,
fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad. La reinduccién se impartira a todos
los empleados por lo menos cada dos anos (Decreto 1567 CAPITULQ II), a través de la
presentacion por parte de los directivos o funcionarios competentes, de los planes y
proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como
los lineamientos generales de |la entidad.

6.3 Plan Institucional de Capacitacion — PIC — 2017.

E! Pian Institucional de Capacitacion PIC es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formaciéon que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas
en una entidad publica.

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

1. Aplicacidn, tabulacién y analisis de la encuesta de expectativas sobre Bienestar,
Seguridad y Salud en el Trabajo y Capacitacién.

2. Revision de las Politicas impartidas sobre el tema de Capacutac;on por parte del
Gobierno Nacional )

3. Determinar las lineas programaticas para enmarcar Proyectos de aprendizaje
2017, capacitacién a los funcionarios enlace asignados por las distintas
dependencias para la formulacién de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo.

El proyecto de aprendizaje en equipo (PAE), es un conjunto de acciones
programadas y desarrolladas por un grupo de empleados con diferentes
experiencias que trabajan juntos para realizar proyectos relacionados con su
realidad, solucionar problemas y construir nuevos conocimientos para resolver
necesidades de aprendizaje y aportar soluciones a los problemas de su contexto
laboral.

4. Consolidacién de la informacic’m de los Proyectos de aprendizaje en equipo
formulados, para estructurar el Plan Institucional de Capacitaciéon 2017.
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7. EJECUCION

La ejecucion de las capacitaciones se puede realizar con facilitadores internos donde el
profesional asignado por Talento Humano de la Gobernacién, trabajara directamente con
un funcionario de enlace asignado por cada secretaria, frente al cronograma y.temas a
desarrollar y realizara el respectivo seguimiento.

También se determinara la necesidad de contratar facilitadores externos de acuerdo a
las necesidades de capacitacion, teniendo en cuenta los términos de contratacidon
correspondientes y adelantar los estudios, procedimientos, y demas tramites de acuerdo
con lo establecido en el Manual de Contratacion de la entidad.

7.1 Indicadores para evaluar la gestion del PIC.
Los indicadores que se trabajaran son:

o Consolidacion del Diagnostico de las capacitaciones a realizar
¢ Implementacion del PIC

7.2 Alcance.

El Plan de Capacitaciones aplica a funcionarios de eleccion popuiar, carrera
administrativa, funcionarios de libre nombramiento y remocién y contratistas, estos
ultimos siempre y cuando las capacitaciones sean adquiridas a través de convenios o
que no representen ningun valor econdémico. '

7.3 Financiacion.

En primer lugar, parte de Ia Financiacion dei presente Plan de Capacitaciones, es
asumida por Ia Gobernacion dei Quindio, con la siguiente identificacion presupuestal
0304-1-2210-20 con una proyeccion inicial de ochenta millones de pesos mcte ($
80.000.000) para CAPACITACIONES.

También es importante contar con el apoyo de las Secretarias de despacho, donde al
interior de cada una se cuenta con un potencial valiosisimo que es su recurso humano,
que tiene competencia y conocimiento especializado, que es y sera replicado a otros
funcionarios, permitiendo esta manera adquirir capacitacion, sin afectar el presupuesto.

En segundo iugar, tenemos instituciones que por excelencia, tiene como funcion
capacitar a las diferentes entidades o que dentro de la responsabiiidad social se
encuentra la responsabilidad de capacitar, sin generar inversiones o gastos para nuestra
institucion, entre las cuales se encuentra: El SENA, Ia Escuela Superior de Adminijstracion
Publica ~ ESAP, la Camara de Comercio, la ARL COLMENA, entre otras.
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7.4 Responsable.

La Secretaria Administrativa de la Gobernacién del Quindio - Direccion de Talento
Humano en articulacion con su equipo de trabajo.

7.5 Plazo de ejecucion.

E! periodo durante el cual se desarrollaré el Plan de Capacitaciones sera del primero (1)
de enero al treinta y uno (31) de diciembre de dos mil diez y siete (2017), aquellas
formaciones que por algun motivo deban aplazarse o reprogramarse deberan ser
justificadas y reprogramadas.

7.6 Divulgacion.

Las actividades incluidas en el Plan de Capacitaciéon 2017, seran divulgadas por la
Secretaria Administrativa - Direccién de Talento Humano de la Gobernacion del Quindio
a través de Circulares, correo electrénico, pagina web, carteleras y demas herramientas
de comunicacién del Centro Administrativo Departamental.

7.7. Deberes de los beneficiarios de capacitacion.

a) Cumplir con la asistencia a los programas seleccionados una vez sean autorizados e
informados por parte de la Direccion de Talento Humano.

b) Multiplicar al grupo de trabajo del area que lo requiera y/o les sea util la informacién
obtenida en el programa.

c) Remitir a Talento Humano la certificacién de asistencia y la evaluacion de la
capacitacion recibida una vez finalizada la misma.

8. PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Al hacer el andlisis y la tabulacién de la encuesta de necesidades de capacitacion,
evidenciamos las preferencias de los funcionarios, encontrando que el valor calculado en
una escala descendente, los funcionarios prefieren las capacitaciones que a continuacion
relacionamos. Es importante anotar que el menor porcentaje indica la mayor preferencia.

8.1 Capacitaciones en Competencias laborales.

Atencién y servicio al ciudadano
Defensa juridica del estado

Induccién y re induccién Evaluacién del
desemperio laboral

Redaccién y ortografia

Régimen Municipal

Excel basico
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Departamento del Quindio

Gestion publica (Sistemas Integrados de
Gestion y Control)

Contratacion Estatal

Programa de Pre pensionados

Etica del servidor publico

Curso Basico de herramientas web
Diplomado Gestion tablas de retencion
documental

8.2 Capacitaciones en Mejoramiento Personal.

- Educacion Financiera

- Etiqueta y protocolo Empresarial

- Manejo de conflictos y-asertividad (Riesgo Psicosocial)

- Trabajo en equipo (Riesgo Psicosocial)

- Manejo efectivo del estrés (Riesgo Psicosocial)

- Herramientas multimedia

- Liderazgo

- MECI e Intranet I

9. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite mirar, en primera instancia el impacto de la formacion y capacitacion
en los funcionarios; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales y
por ultimo sirve como retroalimentacién para realizar los ajustes necesarios.

La evaluacion de la capacitaciéon no es una etapa al final de la ejecucién del plan, sino
gue es una accién que acompana el diseno, la gjecucién y los resultados del PIC.

9.1 Evaluacidn del impacto de la capacitacion.

Nos permite medir los resultados finales en la organizacion obtenidos como consecuencia
de la asistencia de los funcionarios a los diversos cursos, seminarios, talleres, diplomados
o congresos de formacion.

9.2 Evaluacion y seguimiento.

La evaluacién y seguimiento del Plan buscara medir el impacto y los resultados de la
capacitacion, para el impacto se estudiaran los cambios organizacionales y para analizar
los resultados se estudiaran los cambios en el desempeno de los Funcionarios en sus
areas de trabajo como consecuencia de acciones de capacitacion.
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