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1. INTRODUCCION

El talento humano se concibe como el activo mas importante con el que cuentan las entidades
y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les facilita la gestion y el logro de sus
objetivos y resultados. El componente de capacitacion de la dimensién del talento humano en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG, permite planificar y gestionar los programas
de aprendizaje en el marco de los Planes Estratégicos, de acuerdo con las necesidades de
aprendizaje individual, grupal y organizacional detectadas, y asi potenciar las capacidades de
todos los servidores publicos.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta busca promover una cultura de aprendizaje, para
el desarrollo de habilidades, capacidades, destrezas, valores, competencias laborales y
comportamentales de los funcionarios, que contribuyan a mejorar la prestacion del servicio y
alcanzar los objetivos institucionales.

El Plan Institucional de Capacitacion del Instituto Departamental de Cultura del Meta vigencia
2023, se fundamenta en los lineamientos del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion —
PNFC 2020 - 2030 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP, las
disposiciones de la Escuela de Administracion Publica — ESAP, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestibn — MIPG y las necesidades de capacitacion que se identifican en las
dependencias de la entidad y por los funcionarios a nivel individual.

Para el Instituto Departamental de Cultura del Meta, la formacién y capacitacién se constituye
en un medio de apoyo orientado para dotar a la Entidad de servidores integros, competentes,
adaptables a los cambios y comprometidos con el cumplimiento de la mision Institucional.

2. MARCO LEGAL

El Plan Institucional de Capacitacion del Instituto Departamental de Cultura del Meta IDCM, se
ajusta a la normatividad que rige para las entidades estatales y que se encuentran orientadas
por criterios técnicos que garantizan la consecucion de los fines del estado.

<& Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 53°.

0,

- Decreto Ley 1567 de 1998. “Por el cual se crea el sistema nacional decapacitacion y
el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

ARTICULO 4°.: Definicion de capacitacion. Se entiende por capacitacién 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
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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 desempefo delcargo y al desarrollo personal integral. Esta
definicibn comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por
objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios
que rigen la funcién administrativa.

X Ley 734 de 2002, en los articulos 33 y 34, Establece dentro de los Derechos y Deberes
de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

X Ley 909 de 2004. “Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. ...2. Seran funciones especificas de
estas unidades de personal, las siguientes: e) Disefiar y administrar los programas de formacion
y capacitaciéon, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion. 1. La capacitacién y formacion de los empleados
esta orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera
gue se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion
de los servicios.

X Ley 1064 de 2006, “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacioén para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la
Ley General de Educacion”. Articulo 1. “Reemplacese la denominacién de Educacioén no formal
contenida en la Ley General de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

X Decreto 682 de 2001 "Por el cual se adopta el plan nacional de formacion y capacitacion
de servidores publicos".

X Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”

X2 Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion —PIC- con base en
proyectos de aprendizaje en equipo.

X Circular Externa 100 -10 de 2014 del DAFP. “Orientaciones en materia de capacitacion y
formacion fe los empleados publicos”.

¢+ Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (PNFC) 2020 — 2030.

*¢ Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC — Enfocado desde el

Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030.

¢ Circular Externa No.100-023 expedida por el DAFP. Desarrollo de Planes Institucionales de
Capacitacion 2022.
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Constitucion Politica de Colombia 1991

Ley 115 de 1994: “Por la cual se expide la ley general de educacion”.
Decreto — Ley 1567 de 1998: “Por el cual se crean el Sistema Nacional
de Capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado”.

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 desempenio de sus funciones. Esta
norma se modificé con la Ley 1952 de 2019, que entrara en vigencia
en el 2022.

Ley 909 de 2004: "Por la cual se expiden normas que regulan el
Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 1064 de 2006: “Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacién para el trabajo y el desarrolio
humano establecida como educacion no formal en la Ley General
de Educacion”.

Decreto 1083 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica™.

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

Decreto 648 de 2017: “Por el cual se modifica y adiciona el

Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién
Publica”.

Decreto 612 de 2018: “Por el cual se fijan direclrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accion por parte de las entidades del Estado.

Ley 1960 de 2019: *Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan olras disposiciones”.
Resolucién 104 de 2020 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica: “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion”.
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3. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias laborales de los servidores publicos del Instituto Departamental
de Cultura del Meta,a través de una oferta de capacitacion que permita el mejoramiento en la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos institucionales.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

X Proporcionar orientacion e informacién relativa a los objetivos del Instituto, su
organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

X Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de
requerimientos para el desempleo de puestos especificos.

®,

> Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

X2 Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
funcionarios y la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los procesos y
procedimientos.

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

X2 Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los servidores
desde las tres dimensiones del Ser, Saber, y Saber Hacer.

4, DEFINICIONES

Capacitacién Inductiva:

Es aquella que se orienta a facilitar la integracion del nuevo colaborador, en general como a su
ambiente de trabajo, en particular. Normalmente se desarrolla como parte del proceso de

Seleccion de Personal, pero puede también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan
programas de capacitacion para postulantes y se selecciona a
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los que muestran mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptacion.
Capacitacion Preventiva:

Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal, toda vez que su
desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer
obsoletos sus conocimientos. Esta tiene por objeto la preparacion del personal para
enfrentar con éxito la adopcién de nuevas metodologias de trabajo, nueva tecnologia o la
utilizacion  de nuevos equipos, llevandose a cabo en estrecha relacién al proceso de
desarrollo empresarial.

Capacitacion Correctiva:

Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar “problemas de desempefo”. En tal
sentido, su fuente original de informacion es la Evaluacion de Desempefio realizada normal
mente en la empresa, pero también los estudios de diagnéstico de necesidades dirigidos a
identificarlos y determinar cuales son factibles de solucibn a travésde acciones de
capacitacion.

Competencia:

Es la capacidad de una persona para desempenfiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, lasfunciones inherentes
a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y
actitudes.

Capacitacion:

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon no formal como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidosa prolongar
y a complementar la educacion 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 misién institucional, a la mejor prestacién de
servicios y al eficaz desempefio del cargo.

Formacion:
Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los procesos que tienen por
objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basadaen los principios

que rigen la funcién administrativa.

Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano:
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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. El tiempo de duracion de
estos programas sera minimo de 600 horas para la formacion laboral y de 160 horas para la
formacion académica. A esta capacitacion pueden acceder los empleados con derechos de
carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion.

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.

Educacion Formal:

Entendida como aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas curriculares progresivasy conduce a
grados y titulos, hace parte de los programas de bienestar social eincentivos y se rigen por las
normas que regulan el sistema de estimulos. Tienen derecho a acceder a los programas de
educacién formal los empleados con derechos de carrera administrativa y los de libre
nombramiento y remocién, siempre y cuando cumplan los requisitos sefialados en la normativa
vigente

Plan de Aprendizaje del Equipo:

Conjunto de acciones organizadas para alcanzar los objetivos definidos en un Proyecto de
Aprendizaje. Especifica los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, asi como los
tiempos necesarios para el desarrollo de las actividades de aprendizaje. Cada uno de los
integrantes de un equipo de aprendizaje debe elaborar su PlanIndividual de Aprendizaje, en
concordancia con los objetivos colectivos, enunciando de qué manera va a contribuir a los
objetivos del equipo.

Plan Individual de Aprendizaje:

Conjunto de acciones organizadas para que un participante en un proyecto de aprendizaje en
equipo logre sus objetivos personales de aprendizaje, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos del equipo. Especifica los objetivos y actividades de aprendizaje y las evidencias de
aprendizaje que debe elaborar y recopilar la persona.

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 préctica los oficios, se orienta a atender, en el corto plazo,
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necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La
intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debeser inferior a 160 horas, y se
pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de carrea administrativa, de libre
nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

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 el conocimiento de la funcién publica y del
organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a su
vinculacion. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

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 refierensus objetivos, y
se impartirdn por lo menos cada dos (2) afios, 0 en el momento en que se produzcan dichos
cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nhombramiento y remocion, provisionales y temporales. Dentro de los
programas de induccién y re induccién se pueden incluir, entre otros, temas transversales
relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Sistema de Gestion de
Calidad, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, participacion ciudadana y control social y
corresponsabilidad.

Capacitacion para el Desarrollo de Carrera:

Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se orientan
a facilitar que los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones en
la empresa, que impliqguen mayores exigencias y responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la productividad presente de los
colaboradores, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacion actual en el que
la empresa puede diversificar sus actividades, cambiar el tipo de puestos y con ello la pericia
necesaria para desempeiarlos.

Dimension Saber Ser:

Conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el trabajo, disciplina,
liderazgo y actitud) que se evidencian en el desempefio competente y son determinantes para
el desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el desempefio superior en las
organizaciones.

Dimensién Saber:

Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se requieren para
fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

Dimensién Saber Hacer:
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Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el cual se pone en
practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacién de técnicas y procedimientos y la
utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

Los siguientes son los LINEAMIENTOS CONCEPTUALES que conforman el Plan Institucional
de Capacitacion:

Imagen 1. Lineamientos conceptuales

Las competencias laborales son definidas por la administracién publica colombiana como
aqguellas capacidades que una persona debe tener para desempeniar (en diferentes contextos y
con base en requerimientos y resultados esperados) las funciones inherentes a determinado
empleo.

Estas capacidades son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores, entre
otros que debe poseer y demostrar el empleado publico.

La Profesionalizacién del Servidor Publico consiste en identificar la brecha existente entre
las capacidades que posee la persona que llega al servicio publico, que son producto de su
educacioén, formacion profesional y de su experiencia; y las que requiere para desempefiar
optimamente sus funciones. (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030).

La Oferta de Capacitacion en el ambito organizacional publico debe responder a un
diagnostico de deteccion de necesidades que permita conocer, con base en los manuales de
COPIA CONTROLADA
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funciones y competencias laborales, la planeacion institucional y otros aspectos
organizacionales, como evaluaciones del desempefio e informes de auditoria, entre otros. (Plan
Nacional de Formacién y Capacitacién 2020-2030).

Los Programas de Aprendizaje se refiere a ejecutar la oferta a partir de procesos
estructurados y organizados que respondan a los criterios de la educacion informal y la
educacién para el trabajo y el desarrollo humano (objetivos de aprendizaje, resultados del
aprendizaje, metodologias, plan de aprendizaje, desarrollo de la competencia, recursos, etc.).
(Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon 2020-2030).

La Evaluacion de los resultados obtenidos, incluyendo indicadores que midan la pertinencia,
la eficiencia, eficacia y efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje
organizacional.

La tesis que se plantea con el Aprendizaje Organizacional es que, al priorizar, potenciar,
desarrollar y medir ciertas capacidades de interés para cada entidad, se genera una garantia en
la calidad de los bienes y servicios publicos resultantes. Servidores que logran desarrollar
ciertas habilidades o que apropian y aplican el conocimiento con un fin especifico, son
servidores que desarrollan las competencias laborales que requiere la entidad publica a la cual
se encuentren vinculados. (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030).

5. PRINCIPIOS

Los procesos de formacion que desarrolle el Instituto Departamental de Cultura delMeta
IDCM, corresponden a los principios segun lo determinado en el Decreto 1567 de 1998: “Por el
cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema deEstimulos para los Empleados
del Estado”

Complementariedad:

La capacitacién 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 susentir,
pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje enequipo y con el
aprendizaje organizacional.

Objetividad:

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

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:
COPIA CONTROLADA
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Las politicas, los planes y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades de
la organizacion.

Integracién ala carrera administrativa:

La capacitacion recibida por los empleados debe ser valorada como antecedente en los
procesos de seleccién, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Prelaciéon de los empleados de carrera:

Para aquellos casos en los cuales la capacitacibn busque adquirir y dejar instaladas
capacidades que la entidad requiera mas alld del mediano plazo, tendran prelacién los
empleados de carrera.

Economia:

En todo caso se buscard el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la capacitacion,
mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la Practica:

La capacitacion se impartird privilegiando el uso de metodologias que hagan énfasis en la
practica, en el analisis de casos concretos y en la soluciébn de problemas especificos de la
entidad.

Continuidad:

Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a impactar en la
formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

6. EJES TEMATICOS PRIORIZADOS

El plan de capacitaciones del Instituto Departamental de Cultura del Meta, incluye acciones
seflaladas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), en el marco de la
Politica de Empleo Publico y la Gestion Estratégica del Talento Humano, un aspecto esencial
corresponde con los lineamientos en materia de capacitacion y formacién de los servidores
publicos como pilares del aprendizaje necesario para dinamizar procesos innovadores en el
Estado. Es asi como, promover una cultura organizacional del aprendizaje es tener la garantia
de que las personas y las entidades estardn orientadas a resolver las problematicas vy
necesidades haciendo uso de su activo de mayor valor, es decir, el talento humano y su
capacidad para generar activos intangibles como el conocimiento, lo cual genera que las
organizaciones evolucionen, innoven y mantengan un desempefio 6ptimo.

Por lo anterior se incorporan los siguientes ejes tematicos que agregaran valor a la formacion y,

por ende, al desempefio del servidor publico mediante su desarrollo integral y para la
orientacion del ejercicio de sus funciones:
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~ Eje 4: probidad

y Etica de lo Eje 2: creacion
publico de valor publico

Eje 3:
Transformacion
Digital

Gestion del Conocimiento y la Innovacion:

Fomentar en el servidor publico la necesidad de aprender constantemente y compartir su
conocimiento. Promover habilidades de comunicacién, conectividad, coparticipacion en la
producciéon de activos intangibles: el conocimiento que se genera en los procesos productivos
de las organizaciones publicas.

Creaciéon de Valor Publico

Agregar en las capacidades del servidor una vision de corresponsabilidad por los resultados
gue genera; manejo de herramientas cognitivas y psicomotoras que le permitan medir la
eficacia y la efectividad de la gestion. Agregar a los programas de capacitacion la visién de
marcos estratégicos de gestion, para que la teméatica tratadase contextualice en las premisas
de gobernanza, resultados, satisfaccion y confianza.

Transformacion Digital

Desarrollar en el servidor publico competencias que orienten el proceso de madurez de la
gestion publica digital, mediante la automatizacién de procedimientos y herramientas TICs.
Competencias laborales desarrolladas en asuntos tecnoldgicos para la formacién del capital
humano necesario para la generar procesos de innovacion digitales y de la industria 4.0.

Probidad y Etica de lo Publico
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Fomentar en el servidor publico la cultura de integridad de la gestion publica. Desarrollar las
competencias comportamentales para el sector publico, orientado por el propdésito de una
cultura de respeto y defensa de lo publico.

7. BENEFICIARIOS

Podran ser beneficiarios de las actividades de capacitacién sefialadas en el Plan Institucional
de Capacitacion - PIC, los servidores publicos con derechos de Carrera Administrativa y los de
Libre Nombramiento y Remocién del Instituto Departamental de Cultura del Meta. Los
servidores publicos vinculados mediante Nombramiento Provisional y Contratistas se
beneficiardn de los programas de induccién y de entrenamiento en el puesto de trabajo, para el
desarrollo de habilidades y conocimientos especificos requeridos para el cumplimiento de las
funciones asignadas en el cargo que desempefiaran.

Para los servidores nombrados en provisionalidad se tendra en cuenta el Decreto 894de 2017
“Por el cual se dictan normas en materia de empleo puablico con el fin de facilitar y asegurar la
implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la
Construccion de una Paz Estable y Duradera” quemodificé el literal g) del articulo 6 del Decreto
Ley 1567 de 1998 el cual quedd asi: "g) 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
gue 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 todocaso si el presupuesto es
insuficiente se daré prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.

8. RECURSOS

El PIC del Instituto Departamental de Cultura del Meta, pretende desarrollar actividades de
formacion y capacitacion para los servidores de la Entidad, a través de la generacion de
conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de las competencias laborales, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta cuenta con los siguientes recursos parael
desarrollo de sus actividades:

Personal:

Conformado por los participantes, facilitadores y expositores especializados en lasmaterias a
capacitar.
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Infraestructura:

Las actividades de capacitacion requerirdn para su desarrollo espacios de encuentros, para
esto se cuenta con el teatro la Voragine en el primer piso del Instituto, conformado con los
elementos necesarios para el desarrollo de las actividades.

9. OBLIGACIONES

Los servidores publicos del Instituto Departamental De Cultura Del Meta, tendran las siguientes
obligaciones en cumplimiento al PIC de la entidad.

X Asistir puntualmente a todas las sesiones y a las actividades que formen partedel
programa de capacitacion o adiestramiento.

X Seguir las indicaciones de los instructores que impartan la capacitacién o
adiestramiento.

X Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de sudependencia
0 equipo de trabajo.

X Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sidoseleccionado
y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.

X Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestaciéndel
servicio a cargo de la entidad.

®,

o Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.

0,

- Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionalesde
capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

X Asistir a los programas de induccion o re induccién, segun su caso, impartidospor la
entidad.

X Facilitar la asistencia de los funcionarios a su cargo, a los eventos decapacitacion
programados.

10. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

El PIC pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para los servidores de la
Entidad, a través de la generaciéon de conocimientos, el desarrollo Yy fortalecimiento de las
competencias laborales, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misién y objetivos de la Entidad

COPIA CONTROLADA




°> PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Cings

CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
GTH-PL-04 03 ENERO DE 2023 1 DE 20

Para formular y estructurar el Plan Institucional de Capacitacion 2023 del InstitutoDepartamental
de Cultura del Meta, se llevaron a cabo diferentes actividades que permitieran conocer las
necesidades de capacitacion que actualmente tienen los servidores publicos y la Entidad. Para
la estructuracion del PIC, se tuvieron en cuenta las siguientes herramientas:

X Se identificaron necesidades de capacitacién de acuerdo con los mandatoslegales y
lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional y el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

X Aplicacién de Encuesta de deteccién de necesidades por dependencias, El Grupo de
Trabajo de Talento Humano disefio una encuesta sobre deteccion de necesidades de
capacitacion las cuales estaban dirigidas a: Servidores Publicos, con el fin de identificar las
necesidades de capacitacion que estos grupos objetivo tienen y asi poder contribuir en el
fortalecimiento de las competencias laborales del SER, HACER y SABER. Estas encuestas se
dispusieron de forma fisica con el fin de agilizar y facilitar la participacion de todos los
servidores en este diagndstico que fue parte fundamental para la formulacién del PIC 2023.

X Resultados de las Auditorias Internas, las necesidades de aprendizaje que se
consideran oportunas desde los planes de mejora de la entidad (Estratégico, de Accion,
Operativo y Planes de Mejoramiento) para obtener un mejor desempeiio en la Entidad.

X Se solicit6 a los Grupos Internos de Trabajo de la subdireccién operativa, las
Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones y al Equipo de Servicio al Ciudadano
nos indicaran frente a los ejes tematicos de Creacidbn de Valor Publico, Gestion del
Conocimiento y la Innovaciéon y Transformacion digital, que temas de los planteados en el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030 consideraban relevantes a incluir en el PIC
2023.

De acuerdo con el diagnéstico de necesidades de capacitacion se realiza el Programa de
Capacitaciones para el afio 2023. (Ver Anexo Programa de Capacitacion)

Programa de Induccion y Reinduccién

Los programas de induccién y reinduccién, de acuerdo con lo sefialado en el Decreto 1567 de
1998, se definen como: “procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer
la integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacion necesaria para el mejor
conocimiento de la funcién publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y
participativo”.

COPIA CONTROLADA




°> PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Cings

CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
GTH-PL-04 03 ENERO DE 2023 1 DE 20

Programa de Induccion

El programa de induccion estd orientado a fortalecer la integracion del empleo a la cultura
organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la Entidad, desarrollando
habilidades gerenciales y de servicios publico y a suministrar informacién para el conocimiento
de la funcioén publica y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4)
meses siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen acceso los empleados con
derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y
temporales.

Para el 2023 se tienen programados Eventos de Induccion los cuales contienen temas
relevantes de la Entidad para contextualizar a los nuevos servidores tales como:

X/
X4

L)

Planeacion Estratégica (Mision, Vision, Valores, Objetivos Estratégicos)
Mapa de Procesos

Gestion Documental

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Programas de Bienestar Social y Capacitacién

Régimen Salarial y Prestacional

SR/ X/ SR/
A X X X R X G X 4

Programa de Reinduccion

El programa de reinduccion esta encaminado a la actualizaciéon de los servidorespublicos frente
a la estructura, procedimientos, normatividad y cambios o0 ajustes que serealicen en el Instituto
Departamental de Cultura del Meta, o en el Estado. A través dela reinduccion se busca
fortalecer el sentido de pertenencia, evidenciando la importancia de construir y participar en
el desarrollo de las actividades de la entidadpara el logro de los objetivos estratégicos. Se
aplica a todos los servidores por lo menoscada dos afios o en el momento en que se dé un
cambio.

Para el 2023 se realizaran jornadas de Reinduccion en la Entidad, en aquellos temas que cada
subdireccion considere se debe fortalecer a los funcionarios para el logro de los objetivos de
cada area

Este programa se basara en los siguientes aspectos:

X/
X4

L)

Fortalecimiento del conocimiento de la Entidad.

Gestion Documental.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Sistema de Gestion de Calidad.

Programas de Bienestar Social y Capacitacion.
Régimen Salarial y Prestacional

X/
°

e

AS

K/ K/ 7/
R X X X 4

Estas tematicas estan sujetas a modificacion segun necesidades de las areas.
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11. DIAGNOSTICO

La Subdireccién General realizo las encuestas sobre las necesidades de capacitacion a los
servidores publicos del Instituto Departamental de Cultura del Meta IDCM.

Se cont6 con la participacion de 13 de los 18 funcionarios de planta existentes en la estructura
organizacional del Instituto Departamental de Cultura del Meta, obteniendo los siguientes

resultados.

A continuacion, se presenta el resumen de los temas solicitados por los servidores publicos que
diligenciaron la encuesta de necesidad de capacitacion:

TEMAS O NECESIDAD DE APRENDIZAIJE

ALMACEN |

MUSICA (COMPOSICION Y ARREGLOS... | |

FURAG Il |

PROCESOS DE ARCHIVO |

CONTRATACION ESTATAL |

SERVICIO AL CLIENTE I

EXCEL |

GESTION DE INDUSTRIAS Y ACTIVIDADES... | |

DIRECCION Y GESTIGN CULTURAL -

ORGANIZACION DE EVENTOS |

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS |

MANEJO DELTIEMPO |

COMUNICACION ACERTIVA |

0 05 1

1.5 2 2.5 3 3.5

4 45

Tabla 1. Temas solicitados en las encuestas respondidas por los servidores publicos.

Al analizar el grafico presentado en los diferentes temas generales de capacitacion, se observa
gue, para los funcionarios del Instituto Departamental de Cultura, existe un predominio en las
necesidades de adquirir mayor conocimiento en los temas de:

v' Aplicativos ofimaticos como lo es Excel con un total de cuatro (4) servidores que
coincidieron con fortalecer el manejo de esta herramienta ofimatica que nos permite

manipular datos numéricos y de texto, analizar informacion,

eficazmente.

generar reportes

v" Manejo del tiempo y comunicacién en asertiva ambas capacitaciones con un total de tres
(3) personas interesadas en cada tema los cuales se encuentran ubicados en el Eje:
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Probidad y Etica de lo Publico y la Competencia: Saber Ser.

Adicionalmente para complementar el Plan Anual de Capacitacion 2023, la subdireccion
operativa y subdireccion general, consideraron incluir las siguientes capacitaciones teniendo,
las sugerencias de los temas sugeridos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-
2030 relevantes a incluir en el PIC 2023.

Gestion del conocimiento y la innovacion

Temas
Dimensiéon Saber: Innovacion

Dimensién Saber Hacer: Administracion de datos

Creacion de valor publico

Temas
Dimension Saber: Formulacion de proyectos.

Dimension Saber Hacer: Desarrollo de Procesos,
herramientas, estrategias de control, para cada una de las
lineas de defensa que establece el modelo estandar de
control interno MECI

Trasformacion digital

Temas
Dimensién Saber: Apropiacién y uso de la tecnologia
Dimension Saber Hacer: Seguridad Digital
Dimension Saber Ser: Trabajo en equipo

Probidad y ética de lo publico

Temas
Lenguaje no verbal
Cadigo de Integridad

Los temas anteriormente enunciados fueron los que obtuvieron por parte de los responsables

de cada area y donde se identificaron como importantes para el desarrollode las actividades
diarias a nivel interno y externo de la entidad.
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TIPO DE CAPACITACION

TIPO DE CAPACITACION
CAPACITACION [
pirLomAaDO [
SEMINARIO [
Curso IEE—
CHARLA —
TALLER ——
0 1 2 3 4 5 6 7 8

Tabla 2. Tipo de capacitacion solicitada por los funcionarios del IDCM

Los servidores publicos del Instituto Departamental de cultura, opto por que las capacitaciones
se realizan de forma presencial, asi mismo se realicen cursos, charlas y talleres.

Es probable que durante el transcurso del afio surjan oportunidades de formacion y/o
capacitacion sobre tematicas que no estén incluidas en el PIC, las cuales se podran llevar a
cabo si no representan erogacién para el instituto o si las dependenciasinteresadas cuentan con
los recursos para costearlas, de ser asi, informaran previamente al Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano para que estas actividades sean tenidas en cuenta en el Informe de Ejecucion
del PIC.

Una vez estructurado el Plan Institucional de Capacitacién 2023, se aprobara por medio del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio y sera divulgado a toda la entidad a través de
correo electronico y publicado en la pagina del Instituto Departamental de Cultura del Meta.

Es necesario tener en cuenta que las ejecuciones de las actividades de capacitacion estan
sujetas a modificacion, segun necesidades de la Entidad, de las areas y del presupuesto
asignado.

12. CRONOGRAMA

ACTIVIDADES PRODUCTO RESPONSABLE EJEY FECHA
O META COMPETENCIA
Comunicacion Registro de Area de talento  Eje: probidad y ética Por
asertiva asistencia humano de lo publico - definir
competencia: saber
ser
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Manejo del Registro de Area de talento Eje: probidad y ética Por
tiempo asistencia humano de lo publico - definir
competencia: saber
ser
Herramientas Registro de Area de talento Eje: transformacion Por
tecnoldgicas asistencia humano digital - definir
competencia: saber
hacer
Organizacion de  Registro de Area de talento eje 1: gestion del Por
eventos asistencia humano conocimiento y la definir
innovacion -
competencia: saber
hacer
Direccion y Registro de Area de talento eje 1: gestion del Por
gestion cultural asistencia humano conocimiento y la definir
innovacion -
competencia: saber
hacer
Gestion de Registro de Area de talento eje 1: gestion del Por
industrias y humano conocimiento y la definir
actividades innovacion -
culturales competencia: saber
hacer
Excel Registro de Area de talento Eje: transformacion Por
asistencia humano digital - definir
competencia: saber
hacer
Servicio al cliente Registro de Area de talento  Eje: creacion de valor  Por
asistencia humano publico - competencia: = definir
saber ser
Contratacion Registro de Area de talento  Contratacion estatal -  Por
estatal asistencia humano eje: creacion de valor  definir
publico -competencia:
saber hacer
Procesos de Registro de Area de talento Eje: gestion del Por
archivo asistencia humano conocimiento definir
e innovacion -
competencia:
saber
Furag ii Registro de Area de talento Eje: eje 4: probidady  Por
asistencia humano ética de lo publico - definir
competencia: saber
Musica Registro de Area de talento  Contratacion estatal -  Por
(composiciony asistencia humano eje: creacion de valor  definir
arreglos publico -competencia:
musicales) saber hacer
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Almaceén Registro de Area de talento Eje: gestion del Por
asistencia humano conocimiento definir
e innovacion -
competencia:
saber
Innovacion Registro de Area de talento Eje 1: gestion del Por
asistencia humano conocimiento y la definir
innovacion -
dimension: saber
Administracién Registro de Area de talento Eje 1: gestion del Por
de datos asistencia humano conocimiento y la definir
innovacion -
dimensioén: saber
hacer
Formulacion de Registro de Area de talento  Eje 2: creacion de Por
proyectos. asistencia humano valor publico - definir
dimensioén: saber
Desarrollo de Registro de Area de talento Eje 2: creacion de Por
procesos, asistencia humano valor publico - definir
herramientas, dimensién: dimensién
estrategias de saber hacer
control, para
cada unade las
lineas de defensa
gue establece el
modelo estandar
de control interno
MECI
Apropiaciéony Registro de Area de talento Eje 3: trasformacion Por
uso de la asistencia humano digital - dimension definir
tecnologia saber
Seguridad digital = Registro de Area de talento Eje 3: trasformacion Por
asistencia humano digital - dimensién definir
saber hacer
Trabajo en Registro de Area de talento Eje 3: trasformacion Por
equipo asistencia humano digital - dimensién definir
saber ser
Lenguaje no Registro de Area de talento  Estrategias de Por
verbal asistencia humano comunicacion y definir
educacion
Cédigo de Registro de Area de talento  Compromiso Por
integridad asistencia humano participativo y definir

democratico.
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13. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Es importante tener en cuenta que los procesos de evaluacion de la capacitaciéon son aquellos
gue permiten el seguimiento, ejecucién y continuidad del plan, de tal forma quese garantice el
cumplimiento de objetivos planteados y sean base de futuras propuestas, cambios y/o
proyectos para la mejora de los mismos, para el cumplimiento de tal fin y durante la vigencia del

Plan Institucional de Capacitacién 2023.

Los indicadores para hacer la evaluacion del PIC son los siguientes:

INDICADOR

FORMULA

SEGUIMIENTO A

Porcentaje de
cumplimiento de las
capacitaciones

(N° capacitaciones realizadas
/ N° de capacitaciones programadas) *

100

Cumplimiento del Plan de
Capacitaciones.

Seguimiento Semestral.

Porcentaje de
funcionarios
capacitados

(N° funcionarios capacitados / N°
funcionarios del proceso al que esta
dirigida la
capacitacion) *100

Cobertura de
Implementacion del Plan de
Capacitaciones.

Seguimiento Semestral

14. ANEXOS

X/
X4

X/
LX)

e

%

Formato de Asistencia.
Encuesta de Necesidades.
Impacto de la capacitacion.

15. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE M,arlsney Julieth Valle | Jorge David Pérez » o
Lopez Barreto Comite Inst!tumonal
CARGO Contratista Subdireccion de Gestion y
Desemperfio
FIRMA
16. CONTROL DE CAMBIOS
Revisién | Version Fecha Cambio
No.
N/A 01 Junio de 2019 Creacion del Documento
N/A 02 Enero 2021 Ajusf[e_ deI_ Pocumfer_lgo: Eliminacion,
Modificacion y Adicion
N/A 03 Enero 2022 Actualizacion documento
N/A 04 Enero 2023 Actualizacion documento
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