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1. INTRODUCCION

El Plan institucional de Capacitacién es el conjunto de acciones
encaminadas a fortalecer las habilidades, conocimientos y facilitar el
desarrollo de competencias de los servidores publicos, a través de
procesos de capacitacion, formacion y aprendizaje a partir de unos
objetivos especificos, con el fin de lograr el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral a nivel
individual y de equipo para obtener los resultados y metas institucionales
establecidos en una entidad publica.

El disefio del Plan Institucional de Capacitacion se basa en los proyectos
deaprendizaje que responden a necesidades concretas de capacitacion
para enfrentar un problema o reto estratégico institucional.

2. OBJETIVO GENERAL

Impulsar el desarrollo integral de los funcionarios a través de actividades
de formacidn, entrenamiento y actualizacion, orientadas al fortalecimiento
de conocimientos, habilidades y competencias tanto individuales como
organizacionales, expresadas por los servidores en la deteccion de
necesidades para la vigencia 2022.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN DE CAPACITACION

a. Desarrollar las habilidades y competencias de los servidores de la
Loteria de Cucuta.

b. Fortalecer los conocimientos de los servidores en las areas
relacionadas conlas materias de su cargo.

c. 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.

d. Elevar el nivel de formacién y conocimiento de los servidores de
la Loteriade Cucuta en las areas relacionadas con su cargo

e. Aumentar la autoestima y el sentido de pertenencia de los
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servidores de la Loteria de Cucuta.

f. Iniciar al servidor en su integracion a la cultura organizacional, al
sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio
publico, instruirlo acercade la mision, vision, objetivos, procesos y
procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia
la misma por medio del programa de induccion institucional.

g. Reorientar la integracion del empleado 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 alproceso que alimenta; facilitando con ello un
mayor sentido de pertenencia eidentidad de los servidores con
respecto a la Loteria de Cucuta por medio del programa de
reinduccion

h. Mejorar la competencia y el desempefio de los servidores de la
Loteria de Cucuta.

i. Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura
del servicioy la confianza ciudadana.

3. DEFINICIONES

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

e Competencias Laborales: Se definen como la capacidad de una
persona para desempefar en diferentes contextos y con base en
los requerimientos de calidad y resultados esperados, las
funciones inherentes a un empleo; esta capacidad esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes, aptitudes que debe poseer y demostrar el
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empleado publico.

e Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para
desempefiar las funciones individuales de un empleo. Tienen
relacion con el desempefio o resultados concretos y predefinidos
gue el empleado publico debe demostrar.

e Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas
de la conducta que se exigen como estandares basicos para el
desempefio del empleo, atiende a la motivacion, aptitudes,
actitudes, habilidades y rasgosde personalidad.

e Conocimientos basicos o esenciales: Comprenden el conjunto
de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas
aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté
llamado al desempefio del empleo para alcanzar los criterios de
desempefio.

e Programas de Capacitacion: Se refiere al conjunto de
conocimientos, habilidades, motivaciones y comportamientos
personales de los servidores publicos de la Loteria de Cacuta, que
en forma integrada, constituyen lo requerido para garantizar su
buena autoestima, confiabilidad y buenos aportes en el cargo que
desempefian, mejoramiento continuo de la competencia para
incrementar los niveles de eficiencia eficacia y productividad en
todas la areas de la Entidad; por lo tanto la capacitacion siempre
estara orientada a fortalecer las competencias inherentes a las
funciones de cada cargo y debe guardar relacion exclusiva con
ellas.

e Formacion: Laformacion, 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 funcién administrativa.

e Educaciéon No Formal (Educacién para el trabajo y Desarrollo
Humano): La Educacion No Formal, hoy denominada Educacion
para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006),
comprende la formacién permanente, personal, social y cultural,
gue se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que
una institucion organiza en un plan educativo institucional, y que
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estructura en curriculos flexibles sin sujecion alsistema de niveles
y grados propios de la educacion formal.

e Educacion Informal: La educacion informal es todo conocimiento
libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados.

e Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que
se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas
curriculares progresivas y conducente a grados vy titulos.

4. ETAPAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION- PIC

En el disefio del Plan Institucional de Capacitacion —PIC, si bien se siguen
las etapas tradicionales de diagndstico, programacién, ejecucion y
evaluacion, su organizacion.

Se fundamenté en los resultados de la encuesta aplicada, formulada por
la Direccion de Talento Humano y con la participacién de las diferentes
areas, en la cual se tuvo en cuenta las siguientes etapas:

Fase 1. Sensibilizar a los empleados sobre la capacitacion para el
desarrollo de competencias con base en los proyectos de Aprendizaje:
En esta etapa se busca preparar y motivar a la totalidad del personal en
la entidad para que conozca las nuevas orientaciones de la politica y la
capacitacibn por competencias, entienda qué son los proyectos de
aprendizaje y las situaciones que presentan mayores falencias y los
grupos que lo requieren. En esta fase se realizaron las siguientes
actividades:

a. Realizar una sensibilizacion sobre la capacitacion por
competencias y los temas de aprendizaje en equipo.

b. Sensibilizar y presentar a la alta direccion de la entidad la
propuesta del plande capacitacion y aprendizaje y los equipos o
grupos a los cuales va dirigido el Plan.
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c. Presentar ante el Comité de Bienestar la propuesta del Plan de
Capacitacion.

Fase 2: Formular el Plan de Capacitacion: En esta fase, la Direccion de
Talento Humano orienta al equipo directivo para que establezca las
necesidades institucionales y asesora permanentemente la formulacion
del proyecto de capacitacion areas de la entidad y a los grupos objeto de
la capacitacion.

Las actividades a desarrollar son:

a. Orientar al equipo directivo para el planteamiento de las
necesidades y retos institucionales estratégicos como informacién
necesaria para que formulen las propuestas de capacitacion y el
grupo al cual va dirigido.

b. Planear el proceso de formulacion de los proyectos de aprendizaje,
coordinando con las areas las fechas de reunion y elaboracion.

c. Asesorar y proporcionar informacién para que los empleados y
trabajadores de las diferentes areas o dependencias de la entidad,
identifiquen los problemas o retos institucionales de su interés,
para recibir la capacitacién correspondiente.

d. Suministrar a las areas o dependencias de la entidad la
informacion contenida en la matriz sobre prioridades
institucionales.

e. Presentar la propuesta de capacitacion haciendo énfasis en que
dicha capacitacion contribuye a resolver las situaciones
problematicas.

Antes de presentar la propuesta la Direccion de Talento Humano revisa
las brechasdetectadas en cuanto a las funciones establecidas en el
Manual de funciones y las competencias que actualmente tienen los
servidores publicos de la Loteria, para definir juntamente con las
diferentes areas los temas de la capacitacion, y tendran en cuenta entre
otros:
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» Necesidades de capacitacion identificadas
» Procesos definidos para prestar el servicio o realizar los
productosinstitucionales.
» Nombre del programa o aprendizaje
» Pregunta problematica formulada por cada equipo.
» Niveles jerarquicos de los empleos para registrar el nimero de
personas.
» Temas de capacitacion sugeridos en los diferentes talleres y
reunionesrealizadas
» Métodos o estrategias de capacitacion previstos en el plan de
aprendizaje decada proyecto.
» Necesidades de capacitacion detectadas en la evaluacion
Riesgo del Clima,Riesgo y Cultura Organizacional
» Necesidades de capacitacion de acuerdo con el modelo MIPG.

Toda esta informacién se recopila para tomar decisiones ajustadas a las
necesidades de formacion de cada servidor, para su mejor desempefio con el
fin deaprobar el Plan Institucional de Capacitacion.

Fase 3. Ejecutar el Plan de capacitacion- PIC: Una vez aprobado el Plan
Institucional de capacitacion como resultado del analisis de las
competencias,destrezas y habilidades requeridas para cada cargo, las
necesidades descritas por los directores de las distintas dependencias,
los requerimientos de MIPG vy las situaciones problematicas, se inicia la
ejecucion del Plan para fortalecer las competencias laborales
encaminadas a mejorar el desempeiio individual y grupal.

5. PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION 2022:

5.1 PLAN INSTITUCIONAL CAPACITACION 2022:

La Loteria de Cucuta propone el siguiente Plan Institucional de
Capacitacion — PIC en el marco de la educacién no formal, para el afio
2023 acorde con la informacion suministrada por las areas:

5.2 PLAN DE FORMACION 2022:

Otorgamiento de beneficios educativos: 90% para estudios técnicos; 80%
Tecnologico; 70% Universitario y Especializacién y 50% Maestria del
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valor de la matricula, para quienes tengan mas de un (1) afio en la entidad
y dos (2) afios para maestria.

6. RESPONSABLES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

6.1 Responsabilidades Direccion de Talento Humano

a.

La secretaria general, juntamente con cada una de las areas vela
por el cumplimiento del Plan de capacitacion, propendiendo porque
todos los grupos de interés asistan a las capacitaciones
programadas de acuerdo con el cronograma.

. La secretaria general informa de manera permanente al Comité de

Bienestar, asi como al personal de la Loteria, el avance y
desarrollo del Plan Institucional de capacitacion.

. La secretaria general, informa al Comité de Bienestar, sobre los

resultados de las encuestas de evaluacion del Plan Institucional de
capacitacion realizada por los diferentes grupos de interés.

. La secretaria general pone a disposicion de las areas el Plan

Estratégico de la entidad y su enlacecon el Plan de Capacitacién
resaltando lo estratégico para la entidad.

Apoya a la Gerencia, en la construccion de indicadores para
evaluar el Plan institucional de capacitacion.

6.2 Responsabilidades jefes de Area:

a.

Promueven en sus areas la participacion en los planes de
capacitacion y aprendizaje.

. Priorizan problemas o retos institucionales del é&rea que

requieran capacitacion.

. Proporcionan informacion sobre los objetivos estratégicos del

area y de la entidad.

. Participan en las reflexiones de los equipos para establecer

la situacién problematica.
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e. Avalan los proyectos de capacitacion y aprendizaje formulados
por losempleados de su area de trabajo.

f. Garantizan el cumplimiento del plan de capacitacién y aprendizaje
de los servidores a su cargo, asi como los espacios para reuniones
y horarios de capacitacion y aprendizaje.

g. Evalian el impacto y la aplicacion del aprendizaje en el puesto de
trabajo.

h. Gestionan el trdmite contractual que garantice la participacion de
los servidores a cargo en las capacitaciones seleccionadas, asi
como el pago correspondiente.

6.3 Responsabilidades de los servidores publicos:

a. Participan en los procesos de capacitacion y aprendizaje.

b. Participan en la formulacion e implementacién de los proyectos
decapacitacion y aprendizaje en equipo.

c. Asumen actividades y las desarrollan para el aprendizaje del equipo.

d. Velan por que en su hoja de vida reposen las evidencias, de la
capacitaciény aprendizaje.

e. Realizan el seguimiento y evaltan la capacitacion.

f. Aplican los aprendizajes y la capacitacion en la soluciéon de los
problemasque se presenten en ejercicio de las funciones a su cargo.

g. Evalla el proceso de aprendizaje

7. EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE FORMACION Y
CAPACITACION.

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion se concreta en un Plan de

accion, en el que se formulan las actividades de formacion y capacitacion
necesarias, se establece el cronograma y mecanismos de evaluacion.
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Al finalizar la capacitacion se aplica una encuesta sobre el curso, taller,
seminario recibido para conocer la satisfaccion con la capacitacion o curso
ejecutado; este es un documento escrito en el cual queda registrada la
sistematizacion de la experiencia, evidenciando la relacion entre lo previsto en
la planificacion y lo realmente logrado, en términos de aprendizaje y de
cambios en el problema o reto institucional seleccionado. El area Talento
humano de la entidad, tiene la responsabilidad de consolidar los informes y
socializar con toda la entidad las principales experiencias.

7.1 EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION
Nos permite medir los resultados finales en la organizacion obtenidos
como consecuencia de la asistencia de los servidores a los diversos

cursos, seminarios talleres, diplomados o congresos de formacion.
Semestralmente se presentarareportes.

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Ver el plan de Accion Integral.

9. SEGUIMIENTO AL PLAN:

Con respecto a los indicadores y metas para el plan se encuentra dentro
del Plande Accidn Integral y permitira medir el porcentaje del
cumplimiento.

10. BIBLIOGRAFIA:

Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Guia para la
Formulacion delPlan Institucional de Capacitacion.
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