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INTRODUCCION

El presente documento estd disefiado como una guia para orientar la gestién de
capacitacion y desarrollo de personal del CPGMAE; el cual contiene la descripcion
de las diferentes etapas del ciclo de capacitacion, asi como el proceso de cada
una de las etapas, que constituye una herramienta para una adecuada
planificacién, ejecucion y evaluacion de la capacitacion para desarrollar las
competencias del personal a fin de lograr un eficiente desempeno en beneficio del
logro de los objetivos institucionales.

Para el CPGMAE es importante contar con un instrumento que permita identificar
las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal; planificar y ejecutar la
capacitacion; realizar el seguimiento y evaluar los resultados de la misma, que
contribuya al desarrollo y profesionalizacién de los empleados para su eficiente
desempenio.

Su contenido es la introduccioén, el objetivo del manual, su base legal, el alcance
de su aplicacion, la descripcion del proceso y la distribucion de responsabilidades

en la gestidon de la capacitacion.

DEFINICIONES

Competencia “Es la capacidad de una persona para desempefar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la
Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2016 — Dpto. Funcién
Publica).

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
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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 mision institucional, a la mejor prestacion de

servicios y al eficaz desempeno del cargo ( Decreto 1567 de 1998 - Art. 4).

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

funcion administrativa.

Educacion No Formal (Educacion 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, que se fundamenta en una concepcion integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles y grados
propios de la educacién formal. (Ley 115 de 1994 —Decreto 2888/2007).
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 (ley 115 /1994).

Educacion Formal Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujecidn a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y
titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de
2005 Art. 73).

TIPOS DE CAPACITACIONES
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Capacitacion 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 Seleccidon de Personal,
pero puede también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan programas
de capacitacion para postulantes y se selecciona a 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 afos,
sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus
conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la
adopciéon 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 desempefio”. En tal sentido, su fuente original de informacién es la
Evaluacién 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 solucion a través de acciones de capacitacion.
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 impliquen 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 desempefarlos.
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Formacion: Su propésito es impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una vision general y amplia con relacion al contexto de
desenvolvimiento.

Actualizacioén: Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados
de recientes avances cientifico — tecnoldgicos en una determinada actividad.
Especializacion: Se orienta a la profundizacién y dominio de conocimientos y
experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de
actividad.

Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de
conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempefo de funciones
técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

Complementacion: Su propésito es reforzar la formacion de un colaborador que
maneja solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su puesto

y requiere alcanzar el nivel que este exige.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

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

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus

propios objetivos en funcidon de los propésitos institucionales.
Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con

el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion,

debe ser la respuesta a un diagnéstico de necesidades de capacitacion
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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, formulacién, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion de los

empleados.

Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los

programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracién a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccion, de

acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Economia: En todo caso se buscara 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 impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y

en la solucién de problemas especificos.

MARCO NORMATIVO

Decreto 1567 de agosto 5/1998 por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado. Articulo 4 -
“ Definicion de capacitacion: Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y

complementar la educacion inicial mediante la generaciéon de conocimientos, el
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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 prestacion de servicios a la comunidad , al eficaz
desempeno del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende
los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcién administrativa “

Decreto No. 4665 de noviembre 29 / 2007 por el cual se adopta el Plan Nacional
de Formaciéon y Capacitacion de empleos publicos, para el desarrollo de
competencias.

Ley 909 de septiembre 23/ 2004 por la 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) Disefar vy
administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto
en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion. La capacitacion y formacion de los
empleados estda 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.

Decreto 1227 de abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909
de 2004 y el Decreto - ley 1567 de 1998.

TITULO V. Sistema Nacional De Capacitacion Y Estimulos Capitulo | Sistema
Nacional de Capacitacion Articulo 65: “Los planes de capacitacion
institucionales deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades

y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los
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planes anuales institucionales y las competencias laborales. Los estudios deberan
se adelantados por las unidades de personal o por quien haga sus veces. Los
recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender las
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.”

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

... 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 estara integrada por las entidades publicas a las cuales se
aplica la Ley 909 de 2004...”

Ley 1064 de Julio 26/2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como educacion no formal en la ley general de educacién. Articulo 1.
“‘Reemplacese la denominacién de Educacion 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.

GUIA para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién - PIC - con
base en Proyectos de aprendizaje en equipo. — Establece las pautas para que
la formulacion de los Planes Institucionales de Capacitacion - PIC - se aborden de
manera integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el
aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacién por competencias.

Los contratistas no son beneficiarios de programas de capacitacion o de

educacién formal. Sin embargo, podran asistir a las actividades que imparta

directamente la entidad, que tengan como finalidad la difusibn de temas

transversales de interés para el desempeiio institucional (Buscar ésta

normatividad)
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OBJETIVOS

41. OBJETIVO GENERAL

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacién y capacitacion para el

fortalecimiento de las competencias laborales, reafirmando a la vez conductas

éticas

que nos permitan generar la cultura del servicio y la confianza ciudadana a

través del autoaprendizaje, que brinde oportunidades de desarrollo personal y que

contribuya a la creacion de un ambiente laboral satisfactorio.

4.2. ESPECIFICOS

43.

Version 4

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.

Promover el desarrollo integral de los trabajadores y elevar el nivel de
compromiso en armonia con los proyectos, programas y objetivos del
CPGMAE.

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.

Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en los
manuales de funciones y de competencias laborales) en cada uno de los
trabajadores.

Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y

rendimiento colectivo.

EJES TEMATICOS

4.3.1. ESTRATEGICOS
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Corresponde a temas de caracter corporativo que son importantes de abordar con
el personal en general, ya que tienen que ver con los lineamientos generales que

inciden en todos los procesos de la organizacion.

4.3.2. APOYO
Capacitar al personal en temas de apoyo comprende temas que sirvan para como
soporte para el buen funcionamiento de la organizacién en materia de sistemas de

informacion a nivel de actualizaciéon y seguridad.

4.3.3. TRANSVERSAL

Los ejes tematicos de transversalidad pueden entender como aquellas
Competencias laborales naturales y adquiridas como la capacidad de una persona
para desempefiar en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo.

Esta capacidad se compone de conocimientos, destrezas, habilidades, valores,

actitudes y aptitudes.

4.3.4. CAPACITACIONES EN SST

Los temas impartidos en las capacitaciones de SST buscan mejorar las
condiciones de salud de los trabajadores por medio del autocuidado que genere a

la vez entornos de trabajo saludables.

5. EJECUCION

10
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5.1. PLAN DE CAPACITACIONES 2023 GENERALES

Eje Nombre Responsable Dirigido a Fecha Lugar
tematico | capacitacion

Instalacione
Estratratégicos Control Control Contratistas Junio sdela
Interno interno CPGMAE 2023 empresa
Control Contratistas Julio Instalaciones
Estratégicos ﬁ?g;%%gg interno CPGMAE 2023 de la empresa

Instalaciones
Participacion

Aai i Agosto
Estratégico ciudadana en Control Contratistas 29023 dela
la gestion interno CPGMAE empresa
publica y
rendicion de
cuentas
Instalacione
Transversal Clima Control Contratistas [Septiembre | g de |
Laboral, interno CPGMAE 2023 empresa
Septiembre | Instalacione
Transversal Control Contratistas | 4| 2023 del
Seguridad | interno CPGMAE sdefa
Minera empresa

5.2. PLAN DE CAPACITACIONES 2023 CPGMAE SST

UNIDAD DE
APRENDIZAJ| RESPONSABL| HORA DIRIGI OBJETIVO FECHA LUGAR
DO A
E E S
Adquisicion de
los conceptos
fundamentales
Empleador - ARL 1 Todo el |basicos de Marzo |Instalaciones
Induccién en | - Responsable personal [trabajo y salud 2023 de la
SST del SGSST en conformidad empresa

alo
establecido en
la legislacion y
reglamentacion
vigente

11
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'Promover vy
alcanzar
calidad la de
los  servicios
Manejo de |Empleador - ARL 1 Todo el | de manejo de] Mayo del [Instalaciones
residuos - Responsable personal | residuos 2023 de la
solidos del SGSST solidos en empresa
base a
sistemas de
gestion
integral Y|
sostenible a
fin de prevenir
la
contaminacion
ambiental vy
proteger la
salud de la
poblacion
lograr una
comunicacién
fluida,
Todo el | adecuada y| Junio del [Instalaciones
Empleador - ARL 1 personal | consistente 2023 |dela
Comunicacié |- Responsable con los empresa
n asertiva |del SGSST demas,
respetando
sus intereses
y derechos.
Promover
asociadas a la
falta de orden
y aseo, con el - stalaci
fin de , instalacione
Cuidando el Empleador - Todo el | implementar Julio 2023 sdela
ordeny el ARL 1 personal | gcciones para empresa
aseo, una - Responsable hacer del
propuesta del SGSST lugar de
de mejora trabajo un
continua. espacio
comodo,
confortable |
seguro.
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Reconocer
evaluacién
riesgos en la
Identificacion empresa, asi instalacion
de peligros, | Empleador- Todo el | como la| Agosto | esdela
evaluacion, ARL 1 personal | implementacio| 2023 empresa
valoracién y | - Responsable n en las
clasificacién del medidas  de
de riesgos SGSST control.
laborales.
Brindar
Respon herramientas
sable del | P@@
Sistema |de~nt|f|car”
de sefializacion _ y
ion promover . instalacion
Sefializacion | EMPleador- ARL ggz |I(; prevenir Sepg‘;?sbr es de la
efalizacion | — Responsable 1 Sequrida emergencias. e empresa
y
demarcacién| 96! SGSST dy Salud
de areas. en el
Trabajo
- Vigia
Reconocer el
estrés como _ 5
Practicas Empleador- Todoel | una Octubre instalacion
saludables ARL 1 person | respuesta 2023 esdela
para - Responsable al natural y empresa
reconocery delSGSST permanente
manejar el que tiene el
estrés. ser humano
para
adaptarse a
los cambios
y peligros

6. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase se validara, en primera instancia el impacto de la formacién y

capacitacion en los funcionarios; en segundo lugar, posibilita medir los resultados

organizacionales y por ultimo sirve como retroalimentacion para realizar los

ajustes necesarios. La evaluacién de la capacitacion no es una etapa al final de la
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ejecucion del plan, sino que es una accion que acompana el disefo, la ejecucion y

los resultados del PIC del afio inmediatamente siguiente.
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