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1. INTRODUCCION

De acuerdo con los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica—DAFP—
La formacidn y la capacitacion se refieren a los procesos organizados por la entidad, que generan
conocimientos, desarrollan habilidades y conllevan cambio de actitudes. Con dichos procesos se
busca incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn
institucional, a prestar un mejor servicio a la comunidad, al desempefio eficaz del cargo vy al
desarrollo integral de la persona.!

La Gobernacién del Departamento Archipiélago de San Andrés y Providencia en su compromiso de
crear una administracién y dirigencia politica transparente y a través de su Comité de Bienestar y
Capacitacién adopta el Plan de Formacién y Capacitacién que esta enmarcado en el Plan Estratégico
de Desarrollo Humano.

Todo lo anterior enmarcado en el propdsito de fomentar el desarrollo de los servidores como
respuesta a la confianza depositada por los ciudadanos en sus gobernantes de establecer un
personal idoneo que como fin Ultimo mejore su calidad de vida y es armdnico con el componente
Desarrollo Institucional del Plan de Desarrollo Departamental.

El DAFP nos indica que el Plan Institucional de Capacitacion consiste en el conjunto de lineamientos,
estrategias y acciones orientadas a incrementar las competencias laborales de sus servidores a
través de procesos de formacidn y capacitacién que deben estar previamente programadas de
acuerdo con el diagndstico de necesidades.

el PIC ha sido construido a partir de los lineamientos del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién
— PNFC 2020-2030, identificando las necesidades propias de cada dependencia.

1. MARCO NORMATIVO

1 DAFP (2003) Formulacién y Capacitacién del Servidor Publico
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e El articulo 54 de la constitucion politica de Colombia establece que “es obligacién del
estado y los empleadores ofrecer formacién y habilitacién profesional y técnica a
quienes lo requieren” por lo tanto el estado tiene el propdsito de satisfacer las
necesidades de la comunidad y estipula que la educacién es un derecho propio de las
personas.

e El Decreto 1567 de 1998, establece que con el propdsito de organizar la capacitacion
internamente, cada entidad formulard, con periodicidad minima de un afio, su plan
institucional de capacitacion; en concordancia con los pardmetros impartidos por el
Gobierno Nacional, a través del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién. El Articulo
22 de la misma norma Crea el Sistema Nacional de Capacitacién y lo definié como el
conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de
capacitacién, dependencias y recursos organizados con el propdsito comun de generar
en las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y
de accién, en funcidén de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracién, actuando
para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

e LEY 909 DE 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”

a. Articulo 15: Las Unidades de Personal de las entidades {(...) 2. Serdn funciones especificas
de estas unidades de personal, las siguientes (...) e) Disefiar y administrar los programas de
formacidn y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
Formacidn y Capacitacion.

b. Articulo 36: Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados estd orientada al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

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

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



wgf:

’, &
o, o
s v ppeseroes

GOBERNACION
Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina
Reserva de Biosfera Seaflower
Nit: 892.400.038-2
1. Articulo 65: Los planes de capacitacion institucionales deben responder a estudios técnicos
que identifiquen necesidades y requerimientos de las dreas de trabajo y de los empleados,
para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales. Los estudios
deberdn se adelantados por las unidades de personal o por quien haga sus veces, para lo
cual se apoyardn en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo de
la Funcidn Publica y por la Escuela Superior de Administracion Publica. Los recursos con que
cuente la administracion para capacitacion deberdn atender las necesidades establecidas en
los planes institucionales de capacitacion.

2. Articulo 66: Los programas de capacitacion deberdn orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles
de excelencia.

3. Articulo 68: En desarrollo del articulo 3, literal c), 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 capacitacion institucional. La Red estard integrada por las entidades
publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor
desempeiio de sus funciones.

DECRETO 1227 DE 2005: “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacién y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

DECRETO 2539 DEL 2005: “Por el cual se establecen las competencias laborales generales
para los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales
se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005”.

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

Articulo 1 “Reemplace la denominacidn de educacién no formal contenida en la ley general
de educacién y en el decreto reglamentario 114 de 1996 por educacion para el trabajo y el
desarrollo humano”.

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

La Carta Iberoamericana de Calidad de la Gestién Publica. CLAD. El Salvador, 2008. El
Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Publica.
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La Ley 1753 de 2015. Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un Nuevo Pais”.

La Resolucién 390 de 2017 DAFP y ESAP: Por la cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacidon El Plan Nacional de Formacién y Capacitacién de Servidores
Publicos para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Publico 2017, expedido por
el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y la Escuela de Administracion
Publica.

El Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

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

Sentencia C-527/17 expediente RDL -027.

Circular Externa N2 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
DAFP Gestidn Estratégica del Talento Humano, vl DAFP, 2017.

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

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

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

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

Ahora bien, LOS COLABORADORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA De acuerdo con la
legislacién colombiana, los contratistas por prestacidon de servicios no son considerados
servidores publicos, puesto que son personas naturales que prestan un servicio o
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desarrollan una actividad especifica derivada de un objeto contractual, que, a su vez,
responde a una necesidad organizacional detectada en la entidad, drgano u organismo y
que se satisface mediante el Plan de Adquisiciones. Dando continuidad a la postura
institucional, la Circular Externa 100-10 de 2014 expedida por Funcién Publica, establece
qgue los contratistas son considerados colaboradores de la administracién, por tanto, no
tienen derechos sobre la oferta de capacitacién que haga la entidad por la cual se
encuentran contratados, no obstante, como parte del proceso de alineacién institucional y
de aproximacién a los procesos y procedimientos a través de los cuales se da la gestidn, y
para conocer la operacidn de las diferentes herramientas y sistemas de informacién con los
gue cuenta la entidad, pueden incluirse en los programas de induccién y reinduccién que
oferta cada entidad publica.

2. OBIJETIVO

2.1.0BJETIVO GENERAL

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

2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer el nivel de comprension de la naturaleza del Estado Social de Derecho y del
Servicio Publico, tanto entre los agentes del Estado como entre los ciudadanos.

e Integrar a los Empleados Publicos a la cultura organizacional desde el programa de
inducciodn.

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

e Generar, mediante las acciones de formacidon y capacitacién, competencias en los
Servidores Publicos, con el objeto de incrementar la efectividad de las organizaciones
Estatales.
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Articular a las necesidades especificas de la entidad la gobernacién de San Andrés,
providencia y santa catalina y los lineamientos que contempla el Plan de Formacién y
Capacitacién de empleados Publicos.

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

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

Desarrollar actitudes, conocimientos y habilidades en los servidores publicos para facilitar
la participacién de los ciudadanos en los procesos de la gestion publica.

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

Capacitar a las autoridades administrativas y servidores publicos sobre el proceso de
descentralizacion territorial, la coordinacién interinstitucional, la delegacion vy
desconcentraciéon de competencias y responsabilidades, para el ejercicio de funciones
publicas en los diversos 6rdenes de la Administracion Publica.

EJES TEMATICOS

Las tematicas priorizadas se han consolidado en cuatro ejes, permitiendo parametrizar
conceptos en la gestion publica a nivel nacional y territorial.

3.1. EJE 1: GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues
este le permite disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a
los grupos de valor, que constituyen su razén de ser.

Sin embargo, es frecuente que no todos los datos y la informacion estén disponibles o
circulen de una manera éptima entre las diferentes areas, ni mucho menos que esté al
alcance inmediato para las personas que laboran en la entidad, lo que dificulta la gestién
del conocimiento.

Generacion y produccion: la generacidn de nuevas ideas al interior de las entidades se da a
través de mecanismos que puedan relacionarse con las actividades que buscan: idear,
investigar, experimentar e innovar en el quehacer cotidiano (Manual Operativo MIPG, 2019,
p.94).
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Herramientas para el uso y apropiacion: el principal objetivo de este componente es facilitar
la implementacién de los demds componentes a través de la organizacidn de los datos, de
la informacién y del conocimiento en sistemas que sean usados de manera constante y
organizada por los servidores publicos de la entidad (Manual Operativo MIPG, 2019, p.98).

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

Cultura de compartir y difundir: Este componente se ocupa de favorecer espacios y
mecanismos de difusién del conocimiento a través de las comunidades de practica, la
socializacién de lecciones aprendidas y buenas practicas y el fortalecimiento y desarrollo del
proceso de ensefianza—aprendizaje organizacional, entre otros. La cultura de compartir y
difundir se estructura en la concepcidn de consolidar la memoria institucional y el
fortalecimiento compartido del capital intelectual de la entidad. (Plan Nacional de
Formacidn y Capacitacion (2020-2030).

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

COMPETENCIA/DIMENSION TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
SABERES Razonamiento matematico

Big data

Pensamiento complejo
SABER HACER Analisis de indicadores y estadisticas

Administracion de datos

SABER SER Trabajo en Equipo y Administracion del tiempo

Comunicacidén asertiva
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Resultado de la encuesta de necesidades especificas de capacitacidon, que considera
los funcionarios deben ser PIC 2023

Eje 1: Gestidn del conocimiento y la innovacién
78 respuestas

@ Competitividad e innovacion
@ Razonamiento matematico
Ciudades sostenibles
@ Big data
@ Cambio cultural para la experimentacion
@ Anélisis de indicadores y estadistica
@ Pensamiento complejo

3.2.  EJE 2: CREACION DE VALOR PUBLICO

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores publicos para que, a partir
de la toma de decisiones y la implementacidn de politicas publicas, se genere satisfaccion al
ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la relacién Estado-Ciudadano. Los temas
sugeridos para este eje son:

COMPETENCIA/DIMENSION TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

SABERES Seguridad Ciudadana

Participacion ciudadana

Asociacidn Publico-Privada

Marco de politicos de transparencia y gobernanza publica

SABER HACER Formulacion de proyectos bajo MGA
Modelos de seguimiento a la inversion publica
Gestion del riesgo de desastre y cambio climatico

SABER SER Participacidn ciudadana en el disefio e implementacién de
politicas publicas
Gerencia de proyectos
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Resultado de la encuesta de necesidades especificas de capacitacion, que considera
los funcionarios deben ser PIC 2023

Eje 2: Creacion de valor publico
78 respuestas

@ Participacion ciudadana en el disefio e
implementacién de politicas publicas

@ Marco de politicas de transparencia y...
Analisis de impacto normativo

@ Modelos de Seguimiento a la inversio...

@ Seguridad ciudadana

@ Asociaciones publico-privadas

@ Gestion del riesgo de desastres y cam...

BN

@ Gerencia de proyectos
@ Formulacién de proyectos bajo MGA

3.3. EJE 3: TRANSFORMACION DIGITAL

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

En esta era de cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la informacidn 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 transformacidn digital.

Las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones (las nuevas tecnologias disruptivas y los
sistemas interconectados que almacenan, gestionan y analizan informacién, 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 solucidn 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 informacidn y la comunicacion (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)

Temas sugeridos para este eje:
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COMPETENCIA/DIMENSION TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

SABERES Operaciones de sistemas de informacién y plataformas
tecnoldgicas para la gestién de datos

Analisis de datos para territorios

Instrumentos de georreferenciacidon para la planeacién y el
ordenamiento territorial

SABER HACER Apropiacion y uso de la tecnologia

Comunicacion y lenguaje tecnolégico

Solucién de problemas con tecnologias

SABER SER Etica en el contexto digital

Resultado de la encuesta de necesidades especificas de capacitacion, que considera
los funcionarios deben ser PIC 2023

Eje 3: Transformacion digital

79 respuestas

@ Instrumentos de georreferenciacion para
la planeacion y el ordenamiento
territorial

.\ @ Operacion de sistemas de informacion y
8.9% plataformas tecnoldgicas para la gesti...
Analisis de datos para territorios
@ Comunicacién y lenguaje tecnoldgico
@ Etica en el contexto digital
@ Apropiacion y uso de la tecnologia
@ Solucion de problemas con tecnologias

3.4. EJE 4: PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

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



4,_““r.w"\“

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

CAPACIDAD TEMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
COMPROMISOS Cédigo de integridad
PARTICIPATIVO Y
DEMOCRATICO

Vocacién de servicio

Resolucién de conflicto de interés

Compromisos comportamentales

Etica de lo publico

ESTRATEGIA DE | Comunicacion asertiva
COMUNICACION Y
EDUCACION Empatia y solidaridad

Lenguaje claro

Resultado de la encuesta de necesidades especificas de capacitaciéon, que considera
los funcionarios deben ser PIC 2023

Eje 4: Probidad y ética de lo publico

78 respuestas

@ Lenguaje claro

@ Comunicacion asertiva
Empatia y solidaridad

@ Agenda individual y coaliciones

@ Etica de lo publico

@ Competencias comportamentales
@ Resolucion de conflictos de interes
@ Vocacion de servicio

172V

Adicional, conforme al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, y las necesidades particulares
de por dependencias se considera necesario incluir en el Plan Institucional de capacitacidn para
la vigencia 2023 las siguientes tematicas:

e Funciones Principales de la Administracién Publica

e Estructuray formas de organizacidon administrativa del Estado
e Desarrollo organizacional y funcionamiento del Estado

e Contratacion Estatal
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e Fundamentos Constitucionales

e Empleo Publico y gestidn del talento humano del Estado

e Desempeiio institucional, calidad y generacion de Valor Publico.
e Emprendimiento e Innovacién

e Transparencia en la gestién publica y servicio al ciudadano
e Control Interno

e Libertad Religiosa

e Técnicas en el combate de incendios

e Ataque ofensivo de incendios

e Operacién prevencion y control de incendios forestales

e Gestion de riesgo de desastre

e Nivel basico bombero 1y 2

e Operaciones con materiales peligrosos

e Cddigo Unico Disciplinario

e Habilidades Blandas

e Organizacién de archivos de gestion

e Elaboracién y aplicaciéon de la tabla de retencién documental — TRD
e Elaboracién de inventarios documentales

e Aplicacién del sistema integrado de conservacién — SIC

e Normatividad que aplica al Archivo

e Conceptos basicos de gestién documental

e Régimen pensional

e Derechoy procedimientos policivos

e Normatividad Turistica

4. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

El plan institucional de capacitacién — PIC 2023, de la Gobernaciéon del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina , se planted de acuerdo con el
Plan nacional de formacién y capacitacién 2020-2030, de igual manera se tuvo en cuenta
los comentarios de los servidores sobre los programas de capacitacidn del PIC vigencia 2022;
por otra parte, mediante correo electrénico se aplicé un formulario dirigido a todas las
dependencias e indicaron las diferentes tematicas a desarrollar en la vigencia 2023 desde
sus areas para los demas colaboradores de la entidad.

5. ACTIVIDADES DEL PLAN DE CAPACITACION - PIC 2023

5.1.INDUCCION Y REINDUCCION
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5.1.1. Induccidn

De conformidad con el Decreto Ley Decreto 1567 de 1998, la induccién es un proceso dirigido a
iniciar al empleado en su integracién a la cultura organizacional durante los cuatro meses
siguientes a su vinculacioén.

El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba debera ser
tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo. Sus objetivos con respecto al empleador
son:

Iniciar su integracién al sistema deseado por la Entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacidn ética.

Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizaciéon y con las funciones generales del
Estado.

Instruirlo acerca de la misidn de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que
sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

Informarlo acerca de las dependencias, planeacién estratégica, metas y demds informacién
relacionada con la Gobernacidn Departamental.

Crear identidad y sentido de pertenencia de los principios, valores, misién de la Gobernacién
Departamental.
Inducciéon Magistral

Para el desarrollo de la induccidon magistral, los temas a tratar y las
responsabilidades son las siguientes:

Secretaria de Planeacion:

e Estructura del Estado

e Qué es la Funcidn Publica, Misién y Visidn, Sector Administrativo
e Principios y Valores

e Estructura-organizacional

e Objetivos Institucionales

e Sistema Integrado de Gestion

Grupo Talento Humano:

e Programa de Bienestar
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e Plan Institucional de Capacitacion

e Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Evaluacion del desempeno

e NOmina

e Fondo de Empleados

Oficina de Prensa:

e Boletin Interno y Externo, pagina WEB, Redes sociales, entre otras.

Gestion Documental:

e Proceso de archivo, asi como el Sistema de Gestion Documental.

Entrenamiento en Puesto de Trabajo

Se constituye en complemento del programa de induccidn, toda vez que, a través de éste, el
servidor publico adquirird la preparaciéon especifica necesaria para el desempefio de sus
funciones. En consecuencia, una vez comunicada la situacion administrativa, sera
responsabilidad del jefe inmediato de la dependencia o de su delegado.

5.1.2. Reinduccion

En la Gobernacidn del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
el programa de reinduccién estd dirigido a reorientar la integracion de los empleados a la cultura
organizacional ante los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren
sus objetivos.

Estos programas se deben impartir a todos los empleados por lo menos cada dos afos o antes,
en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluyen obligatoriamente un proceso
de actualizacién acerca de las normas de inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan
la moral administrativa.

Objetivos especificos:

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

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

e Ajustar el proceso de integracién del empleado al sistema de valores deseado y afianzar su
formacién ética.
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Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la Entidad.

Poner en conocimiento de los empleados a través de los procesos de actualizacién, las
normas y las decisiones para la prevencién y la supresion de la corrupcidn, asi como
informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servidores publicos.

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

OTRAS CAPACITACIONES

Para la definicién de los ejes tematicos a desarrollar en este Plan de capacitacion
institucional, se tendra en cuenta las necesidades de capacitacidén que los jefes — Directivos
— Asesores y Coordinadores, que determinen en sus colaboradores (todos los Servidores
publicos: funcionarios de carrera administrativa, libre nombramiento y remision, en
provisionalidad y contratistas) segun los resultados obtenidos en la evaluacién de
desempefio, asi como en la ejecucidn de los planes y proyectos de la presente vigencia y
aprobacion de la Comisién de Personal.

RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La red institucional de capacitacion es aquella oferta que brindan otras instituciones publicas y
privadas, como acompafiamiento en el marco de formacidn y capacitacién a los servidores y
gerentes publicos tales como:

Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP
Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA

Universidad del externado

Infotep

Universidad nacional

Entre otras

Los programas ofertados por la red estan sujetos a disponibilidad y cupos asignados por
cada entidad.
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7. INDICADORES PARA MEDIR EL PLAN DE CAPACITACION

¢ Indicador de Cumplimiento: # de capacitaciones realizadas / # de capacitaciones

programadas.

e Cobertura: # de servidores publicos que asistieron a la capacitacion/# de personas y/o
servidores publicos invitados

e Grado de satisfaccion: total encuesta con calificacion satisfactoria/total encuestas aplicadas

Hay que tener en cuenta que el # de servidores publicos a que se refiere incluye

funcionarios y contratistas.

8. CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES 2023

El presente cronograma se encuentra sujeto a cambios de acuerdo con las necesidades
presentadas en la ejecucion del plan institucional de capacitacion PIC 2023.

MES
ACTIVIDAD

Funciones Principales de la
Administracion Publica

Estructura y formas de
organizacién administrativa del
Estado

Desarrollo organizacional y
funcionamiento del Estado

Contratacion Estatal

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Julio AGOST SEPT ocT NOV

DIC

Fundamentos Constitucionales

Empleo Publico y gestion del
talento humano del Estado

Desempeiio institucional,
calidad y generacién de Valor
Publico.
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Emprendimiento e Innovacion

Transparencia en la gestion
publica y servicio al ciudadano

Control Interno

Libertad Religiosa

Técnicas en el combate de
incendios

Ataque ofensivo de incendios

Operacién prevencion y control
de incendios forestales

Gestidn de riesgo de desastre

Nivel basico bombero 1y 2

Operaciones con materiales
peligrosos

Cédigo Unico Disciplinario

Habilidades Blandas

Organizacion de archivos de
gestion

Elaboracién y aplicacién de la
tabla de retenciéon documental —
TRD

Elaboracién de inventarios
documentales

Aplicacidn del sistema integrado
de conservacion — SIC

Normatividad que aplica al
Archivo

Conceptos basicos de gestion
documental

Régimen pensional

Derecho y procedimientos
policivos

Normatividad Turistica

Normatividad vigente de los
Bomberos de Colombia
(RESOLUCION 661 DE 2014

Providencia y Santa Catalina
Reserva de Biosfera Seaflower
Nit: 892.400.038-2

X
X
X
X X X
X
X
X
X
X X X
X
X
X
X
X
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X
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GOBERNACION

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

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

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

9. Dirigido a:
10. Metodologia:

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

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

15. Inversion: § Otras (Especificar)

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

(Explicar y sustentar brevemente, la contribucién de los conocimientes, habilidades y destrezas
potencialmente adguiridos en la capacitacion solicitada, al mejor desempefio laboral. logro de
los objetivos Institucionales y al Desarrollo Integral de Usted como Ser Humano)

Firma del Solicitante Firma del jefe inmediato o supervisor

RESPUESTA A LA SOLICITUD (1)

APROBADO [ [ NEGADO [

OBSERVACIONES O JUSTIFICACION DE LA DECISION:

FECHA APROBADO POR
{dd/mm/aaaa)

(1) Este campo es diligenciado sélo por la persona encargada de aprobar las necesidades de
Formacién Académica y Capacitacion Institucional las cuales deberan ser consoclidadas con
anterioridad para que sirvan como insumo al Plan de Capacitacion Institucional a principios
de cada vigencia.
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GOBERNACION
CHIPIELAGO DE SAN ANDRES

SANTA CATALINA

DEPARTAMENTO
PRO

DETERMINACION DE NECESIDADES DE ersian
CAPACITACION DEL AREA 00

Dependencia o Area

MNombre del directivo del area

Fecha

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

LN LT )

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

Habilidades: saber hacer. Se refiere al desarrollo de capacidades psicomotoras, instrumentales
gue se desarrollan con la practica. Para lograr una identificacion mas precisa de las necesidades
que usted desea proponer, tenga en cuenta las definiciones de niveles de profundidad avanzado,
medio v basico en el siguiente cuadro:

NIVEL DE PROFUNDIDAD

Se requieren conocimientos actualizados de alto nivel, con la finalidad de dominar

Avanzado plena e integralmente el tema.

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

Medio precise acceder a los aspectos de “uso experto”

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

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

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

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

1

o LN

Gracias por su contribucian
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GOBERNACION Fetha de Cédigo:

- - Ao i
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | P ﬂja,.";j‘.g FO-AP-TH
PROVIDENGIA ¥ SANTA CATALINA e

(=]

EVALUACION DEL IMPACTO DE Version Pagina

CAPACITACION DEL AREA 00 de

Dependencia o Area
MNombre del directivo del area

Fecha

Paso 1. Enuncie los conocimientos y habilidades en que fueron capacitados los funcionarios de su
area en el ultimo bimestre

Paso 2. Describa como ha impactado en el desempefio de su area de frabajo las capacitaciones
recibidas por los miembros de su equipo de trabajo

Paso 3. Escriba aqui sus obsarvaciones y recomendaciones

Gracias por su contribucion
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PROVIDEMCIA Y SAMTA CATALINA

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

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS “ersion
CAPACITACIONES 00

Capacitacion; Fecha:

Nombre; Cargo; Area:

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

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

Margue con una X la opcidn gue crea conveniente.

CUESTIONARIO

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

Malo Regular Bueno Excelente

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

Malo [ Regular [ Bueno [ Excelente

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

25% [ 50% [ 75% [ 100%

Si su respuesta es menor del 50% expligue si las razones para ello estan relacionadas con
factores de la capacitacion o con el ambiente de trabajo.

4. Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitacidn en reilacion con su
trabajo actual.

Bajo [ Medio [ Medio alto [ Alto

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

Insatisfecho [ Poco Satisfecho | Satisfecho [ Muy Satisfecho

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

Adicionar |  Dar Mas énfasis | Dar Menos enfasis | Suprimir

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

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

DATOS GENERALES

Fecha Inicio Comision: Fecha Fin Comision:

Nombres y Apellidos:
c.C

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

Lugar de la Comisién
yia Desplazamisnto

Dependencia:

DATOS DE LA COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO

Objetivo de la comisidn:

Actividades desarrolladas durante la comision:

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

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

Cerificado de Asistencia o Permanencia

IMemorias, Preseniacionas, Libros (Magnéticos)

Fotos

Otros Documentos: (Relaciones)

FIRMA COMISIONADO FECHA

{Registro de caracter obligatorio para la Legalizacion de Viaticos)




