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INTRODUCCION

El Plan institucional de Capacitacion 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 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 establecidas en una entidad publica.

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

1. OBJETIVO GENERAL

Impulsar el desarrollo integral de los funcionarios a través de actividades de
formacion, 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 2025.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN DE CAPACITACION

a. Desarrollar las habilidades y competencias de los servidores delaE.|.C.E.
Loteria de Cucuta.

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

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

d. Elevar el nivel de formacion y conocimiento de los servidores de la
E.I.C.E Loteria de Cucuta en las areas relacionadas con su cargo

e. Aumentar la autoestima y el sentido de pertenencia de los servidores
dela E.|.C.E. Loteria de Cucuta.

f. Iniciar al servidor en su integracién a la cultura organizacional, al sistema
de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo
acerca de la mision, vision, objetivos, procesos y procedimientos de la
entidad y crear sentido de pertenencia haciala misma por medio del
programa de induccion institucional.
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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 al proceso que
alimenta; facilitando con ello unmayor sentido de pertenencia e identidad de
los servidores con respecto a la E.I.C.E. Loteria de Cucuta por medio del
programa de reinduccion.

h. Mejorar Ia competencia y el desempeno de los servidores de la E.I.C.E. Loteria

i. Potenciar el desarroiio def taiento humano orientado a ia cuitura det servicio y
la confianza ciudadana.

2. ALCANCE

Seran beneficiarios del Plan de capacitaciones todos los servidores de planta
dela E.I.C.E. Loteria de Cucuta, independientemente de su tipo de vinculacion.

3. DEFINICIONES

a. Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la
Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la 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 misién institucional,
& la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefic del cargo (Decrete
1567 de 1998- Art.4).

b. Competencias Laborales: Se definen como la capacidad de una persona
para desempenar 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 empleado
publico.

¢. Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para
desempenar las funciones individuales de un empleo. Tienen relacién con el
desempefio o resultados concretos y predefinidos que el empleado plblico
debe demostrar.

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

e. Conocimientos basicos o esenciales: Comprenden el conjunto de teori
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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 desempeiio.

f. Programas de Capacitacion: Es el conjunto de conocimientos, habilidades,
motivaciones y comportamientos personales de los servidores publicos de la
E.I.C.E. Loteria de Cucuta, que en forma integrada, constituyen lo requerido
para garantizar su buena autoestima, confiabilidad y buenos aportes en el
cargo que desempefian, mejoramiento continuc de la competencia para
incrementar los niveles de eficiencia eficacia y productividad en todas la areas
de fa Entidad; porio tanto ia capacitacion siempre estara orientada a fortaiecer
las competencias inherentes a las funciones de cada cargo y debe guardar

~ relacion exclusiva con ellas.

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

h. Educacion No Formai (Educacion para ei trabajo y Desarrolio Humano): La
Educacion No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el
Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacioén
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucién organiza en un plan educativo
institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educacion formal.

I. Educacién 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.

j- 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
¥ fitules.

4. EJES TEMATICOS

Gestion del conocimiento y la innovacion

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es el
‘conocimiento, pues este les permite disefar, -gestionar y -ofrecer los bienes ¢

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 informacidn estén
disponibles o circulen de una manera 6ptima entre las diferentes areas, ni mu
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menos que esté al alcance inmediato para las personas que laboran en la Entidad,
lo que dificulta la gestion del conocimiento.

Para mitigar estos riesgos en las Entidades, el conocimienio debe estar
identificado y sistematizado, tanto el que se encuentra de manera explicita
(documentacién de procesos y procedimientos, planes, programas, proyectos,
manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre otros),
como el que se presenta de manera tacita (intangible, la manera en la que el
servidor apropia y aplica el conocimiento para el desarolic de los servicios ©
bienes) en los saberes nuevos y acumulados por parte de quienes conforman sus
equipos de trabajo.

El Manual operativo del MIPG (2019) dice que: (...) la gestién del conocimiento <
puede entenderse como el proceso mediante el cual se implementan acciones,

mecanismos o instrumentos orientados a generar, identificar, valorar, capturar,

transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento para fortalecer la

gestion de las Entidades publicas, facilitar procesos de innovacién y mejorar la

prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor {...).

Componentes de ia gestion dei conocimiento y ia innovacion

L i DIMENSION &
Gestién del Conocimiento y la Innovacién

Generacitn %/’—\ é Hemamientas para

¥y Produceitn ¢l 450,y apropiaciin

jtura de s Wiong R Fe @) Anafihea
Cultura de compartir - : 5 |
y difundir @ TRANSOARENIA ¥ CAUBIO CUTE= % instifucional

Creacién de valor publico

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

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

Ademas, es un foco central para el rol del directivo publico con relacién a la
responsabilidad que tiene en procesos que efectivamente generen resultados.
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busca pasar de un enfoque burocratico (estructura rigida) a un enfoque interactivo
que ayude a discemnir y definir io que ei ciudadano prefiere y, por ende, io que
genera valor publico para él Plan de Capacitacion.

Transformacién digital

La transformacion digital es el proceso por el cual las Entidades reorganizan sus
métodos de trabajo y estrategias en general para obtener méas beneficios gracias
a la digitalizacion de los procesos y a la implementacion dindmica de las
tecnologias de la informacioén y la comunicacién de manera articulada con y por
el ser humanc. En esta era de cambies provocades por la influencia de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC), surgen nuevos
conceptos inspirados en &l uso de ias TIC como herramientas transforrmadoras de
los procesos tradicionales; de esta manera, desde el Gobierno nacional se generan
lineamientos alrededor de esta transformacion digital.

Las tecnologias de la informacion han impactado practicamente todos los sectores

™ de la vida cotidiana y empiezan a adoptarse en el sector piiblico, pues ofrecen una

solucion para generar bienes y servicios publicos con mayor calidad y menores
costes € inclusc permiten ampliar el alcance de los servicics mediante las
tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), lo cual reduce costos
Transaccionaies para fa ciudadania en € momento de acceder a dichos servicios

publicos.
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Probidad y ética de lo publico

Este eje tematico busca que el servidor Publico se reconozca y apropie los valores,
comportamientos, costumbres y actitudes de figuras significativas en su entomo
social y laboral, actitudes que se reflejan en el desempefio de sus funciones y
relacionamiento con los demas grupos de interés. Dentro de este eje tematicos se
cuenta con el fortalecimiento de diferentes competencias biandas como:

Pensamienio Critico y Anélisis

Empatia y Solidaridad

Estrategias de comunicacion y educacion
Habilidades de transformacion del conflicto
Practica reflexiva continua

Estrés laboral

Politicas Publicas

Relaciones personales

Trabajo en equipo

SRRV ERGAY

Induccion

Establece las acciones y parametros esenciales para fortalecer la gestién del
conocimiento en los procedimientos de capacitacion. En este contexto, las
actividades clave para ia planificacion, ejecucion, seguimientc y control de los
programas de Induccién y Reinduccion son consideradas elementos integrales del
Pian institucionai de Capacitacion (FPiC).

El articulo 7° del Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional W
de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado, dispone:
“(...) Articulo 7°.- Programas de Induccién y reinduccién. Los planes institucionales
de cada Entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccién y de
reinduccién, los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacion
dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion de! empleade a la cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico
y suministrarie informacion necesaria para el mejor conocimiento de ia funcion
publica y de la Entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, préactico y
participativo”.

Reinduccién

Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en
virtut de 10s Tambios producidos en cualquiera de 1os asumntos a 1os cuales s
refieren sus objetivos.
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La reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios,
0 antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, se incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre
inhabhilidades e incompatibilidades y de las que regulan |a moral administrativa.

5. ETAPAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION- PIC

En el disefio del Plan Institucional de Capacitacion —PIC, si bien se siguen las
etapas tradicionales de diagnostico, programacion, ejecucion y evaluacién, su
organizacion se fundamenté en los resultados de la encuesta aplicada, formulada
por ia Direccion de Talento Humano y con ia participacién de ias diferentes areas,
en la cual se tuvo en cuenta las siguientes etapas:

Fase 1: Sensibilizar a los empleados sobre la capacitacién 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 canozca las
nuevas orientaciones de la politica y la capacitacién por competencias, entienda
que 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 direccién de la entidad la propuesta del plan
de capacitacion y aprendizaje y los equipos o grupos a los cuales va dirigido el
Plan.

c. Presentar ante el Comité de Bienestar ia propuesta del Plan de Capacitacion.

Fase 2: Formular el Plan de Capacitacion: En esta fase, la Direccién de Talento
Humano orienta al equipo directivo para que establezca las necesidades
institucionales y asesora permanentemente la formulacion del proyecto de
capacitacién, areas de la entidad y a los grupos objeto de la capacitacién. 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 informacion para que los empleados y trabajadores de
las diferentes 4reas o dependencias de ta entidad,identifiquen los problemas o
retos institucionales de su interés, para recibir la capacitacion correspondiente.
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d. Suministrar a las areas o dependencias de la entidad la informacién 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 Direccién de Talento Humano revisa las
brechas detectadas en cuanto a las funciones establecidas en el Manual de
funciones y las competencias que actualmente tienen los servidores piblicos de
la Loteria, para definir conjuntamente con las diferentes areas los temas de la
capacitacion, y tendran en cuenta entre otros:

»” Necesidades de capacitacion identificadas

» Procesos definidos para prestar el servicic © realizar os productos
institucionales.

» Nombre deil programa o aprendizaje

Pregunta problematica formulada por cada equipo.

> Niveles jerarquicos de los empleos para registrar el nimero de
personas.

re Temas de capacitacién sugeridos en los diferentes talleres y
TeuTiones Tealizadas.

> Métodos o estrategias de capacitacion previstos en el plan de
aprendizaje de cada proyecto.

» Necesidades de capacitacion detectadas en la evaluacion Riesgo del
Clima, Riesgo y Cultura Organizacional.

» Necesidades de capacitacién de acuerdo con el modele MIPG,

v

Toda esta informacion se recopila para tomar decisiones ajustadas a &
necesidades de formacién de cada servidor, para su mejor desempefio con el W
fin de aprobar 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 y
las situaciones problematicas, se inicia la ejecucion del Plan para fortalecer las
competencias laborales encaminadas a mejorar el desempefio individual y
grupal.

6.PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION 2025:
6.1 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACTITACION 2025
La EJCE. Loteria de Cucuta propone el siguiente Plan Institucional de

Capacitacién — PIC en el marco de la educacién no formal, para el afio 2025
acorde con ia informacion suministrada por ias areas.
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6.2 PLAN DE FORMACION 2025

Otforgamiento de beneficios educativos: 90% para estudios técnicos: 80%
Tecnoldgico;, 70% Universitario y Especializacion y 50% Maestria del valor
de la matricula, para quienes tengan mas de un (01) afioenlaentidad y dos (02) afios
para maestria.

7. RESPONSABLES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
7.1 Responsabilidades Direccion de Tatento Humano

&) a. Ei area de secretaria general en union con cada una de ias 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.

b. E! secretario 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.

c. Ei secretario generai, informa ai Comité de Bienestar, sobre ios resuitados de
las encuestas de evaluacion del Plan Institucional decapacitacién realizada por
los diferentes grupos de interés.

d. El secretario general pone a disposicion de las areas el Plan Estratégico de
la entidad y su enlace con el Plan de Capacitacion resaltando lo estratégico para
la entidad.

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

7.2 Responsabilidades de los jefes de Area

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

b. Priorizan problemas o retos institucionales del area que requieran
capacitacion.

¢. Proporcionan informacion sobre los objetivos estratégicos del area y de la
entidad.

d. Participan en las reflexiones de los equipos para establecer la situacion
problematica.

e. Avalan los proyectos de capacitacion y aprendizaje formulados por |
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empleados de su area de trabajo.

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

g. EvalGan el impacto y la aplicacién del aprendizaje en el puesto de
trabajo.

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

7.3 Responsabilidades de los servidores publicos
a. Participan en los procesos de capacitacion y aprendizaje.

b. Participan en fa formutacion e implementacion de fos proyectos de
capacitacién y aprendizaje en equipo.

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

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

e. Realizan el seguimiento y evallan la capacitacion.

f. Aplican los aprendizajes y la capacitacion en la solucién de losproblemas
que se presenten en ejercicio de las funciones a su cargo.

g. Evalua el proceso de aprendizaje.

8. EVALUACION_ Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE FORMACION Y
CAPACITACION

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacién se concreta en un Plan
deaccion, en el que se formulan las actividades de formacioén y capacitacion
necesarias, se establece el cronograma y mecanismos de evaluacion.

Al finalizar la capacitacion se aplica una encuesta sobre el curso, taller,
seminario recibido para conocer la satisfaccion con la capacitacién 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 €l problema ¢ rete institucional seleccienade.

Ei area Tatento humano de fa entidad, tiene ia responsabiiidad de consotidar
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los informes y socializar con toda la entidad las principales experiencias.
8.1 EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION
Permite medir los resultados finales en la organizacién obtenidos como
consecuencia de la asistencia de los servidores a los diversos cursos,
seminarios talleres, diplomados o congresos de formacidén. Semestraimente se
presentara reportes.
9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
~ Ver el Plan de Accion Integral.
10. SEGUIMIENTO AL PLAN
Respecto a los indicadores y metas para el plan se encuentra dentro del Plan
de Accion Integral y permitira medir el porcentaje del cumplimiento.
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del Plan Institucional de Capacitacién.
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