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1. Justificación

El de Función Pública la necesidad generar programas de
aprendizaje mediante un plan capacitación para el sector público, que permita ampliar los
conocimientos y habilidades los públicos para optimizar el desempeño en su
puesto de y de esta manera, cerrar que hay entre capacidadesque tiene
el servidor público y capacidades que se requieren para ejercer el Los programas
propuestos dentro del plan, deben las de aprendizaje diagnosticadas por
los métodos y aportar al cumplimiento de metas de manera mediante el
siguiente esquema:

para

Fuente:
Capacitación

...I...""""ni"~.r¡".ndel Plan Nacional de Formación y
,p..,,,rr<-.H" de losServidores Públicos- FunciónPública

Las entidades públicas deben y capacidades en las personas que
trabajan en generando conodmíentos, actitudes y cambios de
comportamiento, para potenciar el desempeño laboral, de tal modo que, el ciclo de gestión
pública sea eficiente y mejore la atención en la de los servicios, como al
cumplimiento de objetivos del a de programas aprendizaje
la capacitación, la inducción yel entrenamiento.

Cras.23No. 33-211 Barrio
TeL 6849505



I
11

11

11

PLAN DE CAPACITACION PIC 2021-2023

LICORES
"'r!~""!!"""1ADMINISTRATIVA

Emisión y vigencia: 12103/2020 Código: GAD-PL-01 Página 4 de 16L- ~ _L~ ~ ___Versión: 01

1. MARCO NORMATIVO

Decreto 1567 de agosto 511998
estímulospara los de!

el cual se crean el sistema nacíonal de capacitación y el sistema de

909 de septiembre 231 2004 por la cual se ovr,¡rl~.n
y se dictan otras 1.111)1.I1.1'.'''IUI

Articulo 15 - "Las Unidades Personal de las entidades,

e) Diseñar administrar
y en i:l1 Plan de

con miras a ,",rr."i"',,,y

po~>lb¡líteel desarrollo n",f.."",.."",¡

nor",..1:"'fn"",~t",A.dministrativode la Funci6n las
y programas de para esos objetivos,

.....i''''hlo''irl''''' y teniendo en cuenta los resultados la evaluación del
"

Decreto de abril 21/2005por el cual se rc./",¡",nn",,,,,t¡. n,,,r,,i,,,I..,.,,,,,,íf,,, la Ley 909 de 2004 y el Decreto -
ley 1567 de
TITULO V SISTEMA NACIONAL DE LJ""r-"".' y ESTIMULaS

CAPITULO I Sistema nacional de capacitación

Artículo 65:" Los de capacitación institucionales deben responder a estudios que
identifiquen y requerimientos de las áreas de y de los empleados, para desarrollar los
pl::1nA!'I¡:mu::llp.sinstittl<:IOnl''lIASy lAS Il'Ibon"llfls

Los estudiosdeberánse adelantadospor las unidadesde susveces,para lo
cual se en los instrumentosdesarrollados el n"',"or."'''''''' ....'.''' 11"'""¡"ic,fr,,,t!\f" de la Función
Pública y por Escuela Superior de Administración .....,"'",..

los recursos con
establecidas en 10$

cuente la administración para CS!)(lcítac:ión
institucionales de capacitación,»

deberán atender las necesidades

Artlcutc 66:" Los nrr,rtr,.m:.. ,
necesarias para el rI""~",,,,nn~>nn

deberán orientarse al desarrollo de las ""''rI"."t""""i:~<>laborales
emOleaO()$ oúblicos en niveles de excelencia..."

Cn:~s.23No. 33-211 Barrio
6849505
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Artículo 68: En desarrollo del artículo 3, literal numeral 3 del Decreto-ley 1567 de 1998, conformase la
Red iníerinstitucional de Capacitación Empleados Públicos, con el objeto de apoyar los pianes de
capacitación institucional, La Red integrada por las entidades públicas a las cuales se aplica la
909 de 2004 .. v

Ley 1064 de Julio 2612006 Por la cual se dIctan normas para el
para el y el Humano establecida como tlUl.lliGl\;IUI

educación-

y fortalecimiento de la educación
no en la de

la Ley
yal

Humano

Decreto 4665 de noviembre 291 2007 Por el el Plan Nacional de Formación y Capacitación
de empteacos PúbliCOS para el

Resolución 440 de noviembre 12008Por la cual se reglamenta el Plan Institucional de Capacitación y
Formación de los empleados del Departamento Administrativo de la Función Pública,

GUíA para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación • PIe· con base en Proyectos de
aprendizaje en equipo. - Establece las pautas para que la formulación de los Planes Institucionales de
Capacitaci6n, PIe se aborden de manera Proporciona pasos, instrumentos, formatos para
entender el basado en y e! enfoque de capacnacíón por competencias

2. OBJETIVO DEL PROGRAMA DE FORMACiÓN y CAPACITACiÓN DEL PIC.

y de formación y capacitación expresados por los funcionarios para
!"'f'1,,,,¡••,,,irni.. ,..,t,, de sus competencias reafirmando a la vez conductas éticas que nos permitan

del servicio y la confianza ciudadana a través del autoaprendlzaje,

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

• Contribuir al mejoramiento fortaleciendo las competencias de los funcionarios y la
a cada uno de los procesos ij de la

• Promover el desarrollo integral del Talento humano y el afianzamiento de una ética del servidor

• Elevar el nivel compromiso de los empleados con respecto a las pol!ticas, los planes, los
programas, los proyectos, los y los procesos y procedimientos de la entidad,

Fortalecer la capacidad, tanto individual como de habUidadesy
actitudes, para el mejor y para al logro de los objetivos institucionales,

•

• El programa de INDUCCiÓN tiene por objeto iniciar al funclonarío en su integración a la cultura
al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio público, instruirlo

acerca de la misión, objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de
"""'-+r>,,"'r.,,'''' hacia la misma,

• esta dirigido a reorientar la integración del empleado a la cultura
los cambios producidos en el estado y sus funciones. al interior de la

Cras23 No, 33-211 Barrio
TeL 6849505
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entidad, en el área donde labora, en el
€lila un mayor sentido de ¡,4"'.....;,.""

"rl"l,I''''''''' que IIm",nT'", facilitando con
1nl','l"In,,.ru,,,,con reseecto a la ULM,

'/ Ia confianza• Potenciar el l'I"",,,,r",,nl"l
ciudadana,

•
3. OEFU"¡IC~ONES

3.1 Competencia

de una persona para
I''''''!m,¡ol''l't"", de y resultados ",,,,,,,,,,,,rlr,,,,

caoacíded determinada por íos r-"r,nl',,,,,,,,nt,,,, rl,,",,,tt'o,,,.u,

contextos y con base en Jos
las funcíones inherentes a un

valores y actitudes,'

3.2 Capacitación

Es el conjunto d.e "'1',,,,,.,,,,,,
acuerdo con lo esltabfeCtao
educación inicial mediante

!ndiVidu€!!y COI~C1íVJllp¡:¡racontribuir af
de servicios '1al eficaz del cargo (

3.3 Formación

rormacon es entendida en la referida normatividad sobre caaacrtacrcn como los procesos que tiene por
"'!Í"l'ir,¡n" que la

3.4 Educación No Formal (Educación para el trabajo y Desarrollo Humano)

denominada Educación para el
personal,

una institución en un """'Ol"t"
alsistema nivelesy

la
,,,,,,,"''''',.0"',,,, en una

y que
de la educación formal.

3.5 EducaCión Informal

La educación informal es todo "",,,,,,.¡,,,,,i.. ,,t,,
entidades, medios de
sociales y otros no

3.6 Educación Formal

de ciclos \.iVi 1 6Uié4C;íOií

115 de 1994 - D'3creto
curricutares r.r.-.."'''''''h¡;¡''

ArA Decreto

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACiÓN

I\dminictrativo de 13Función Pública} deberá basarse en los ;,¡....Ui;.:;,¡¡U:;"

"'~tIIIJU'(lUVen el Decreto 1567 de 1998:

Cras,23No. 33-211 Barrio Nogal
6849505
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• Complementaliedad: La
planeación, lo cual

se concIbe como un proceso de la
corrstntaría y orientar sus propios objetivos en función de los

• debe contribuir al desarrollo del
articulando el individual con el """,,,..,,(117',,"""

.. debe ser la
utilizando

.. Todos los procesos que hacen
de1:ec(~¡6nde necesidades, y "",,'"UC•...,I\JII
contar con la activa de los empleados,

y los programas responderán• Prevalencia del interés de la
fundamentalmente a las necesroanes

.. a la carrera administrativa: La recibida por Ios empleados debe ser
valorada como antecedente en los procesos de selección, de acuerdo con las sobre
la materia.

• casos en los cuales la """""",¡t<>"¡A,,

más allá del mediano

• Economía: En todo caso se buscará el
mediante acciones que incluir el apoyo

'" en la nr..I"I'¡......· La eaoacrtación
énfasis en la en
de! OAFP.

el uso de ffil'!,tod!olnnl
y en la solución de problemas "'."''''l'í!tI'''''''

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALESY PEDAOOGICOS

5.1 CONCEPTUALES

.. ,,"''''1'>1''1 Público: Para alcanzar esta prc>fes,íor,ali,l8c,iófl
una serie de atributos como el

• 08108(:10.10 de
calidad

\;l:I!;¡l:I~;¡O.IUque deterrnínada por los
~'mu',,';''''que debe poseer y demostrar

",,,,,,,,:."I'!(\ público.
.. de la formación basada en

"""'''''''''' un problema aplicando un
omiP8:tencias«Sees solo si se es capazde
con una conducta asociada adecuada Ijcon la ejecución

de unos

5.2 PEDAOOGICOS

• La Educaci6n Basada en Problemas: Los deben entenderse como una oportunidad
eara a través de cuestionamíentosrealizados sobre la realidad laboral cotidiana. Enestos
casos.el funcionario desarrolla como el crñíco y la creatividad,

Cras"23 No, 33-211 Barrio
Tel. 6849505
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• Se con base en el de problemas
,'"'''',''''',."" para el cumplimiento de metas y elO'-!!U;¡lJO:S instítucionaies

del empleado.
= valoracien de les Se rcatíza mediante 10fiche de dcsarroüo individu\l! que recoge

todas las evidencias los procesos de que ha desarrollado el funcionario.
• El de este instrumento es monítcrser el procesode desarrolla cada

y funcionario aun cuando no se la de! proyecto.

6. LINEAS PROGRAMÁTICAS PARA ENMARCAR LOS PROVECTOS DE APRENDIZAJE EN
EQUIPO 2021

• Técnicas de Comunicación
~ Sístsmas de informaci6n y Herramientas
• para la
• Políticas Públicas
• Actualización Normativa
• Vocación por el servicio y ética del servidor
• Organizacional, innovación y
• Fortalecimiento a la Institucional

(Anexo 1- Líneas programáticas y competencias y detección de necesidades)

7. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACiÓN Y
CAPACITACiÓN DE LA ULM.

,,,,,nr,,, ...,.,a "'''''f.:>''''''' desarrollar actividades de formación
nQr'Q'<'~!r,nde e,rl_.Orr,~H~

cacaeídad individual colectiva
""""""""1<,,,, la en la prestacíón

cargo, Cubre íos siguientes fiubprogramas:

n",t,,,,,,,,,¡,,,,,, con
la misión y

ciudadanía y el eficaz

1,1 Inducción

¡"+.",,,.,,¡;,,, a la cultura
acerca de la",¡",'b",,.,.,,,, de valores de la familiar¡zarlo con el sentielo

institucionales y crear sentido de hacia
nr"."r;O'.....'" se realiza cada vez que un funcionario a la

en dos jornadas y las cuales estarán
serie de charlas
temas a tratar

• de Planeación dará a conocer la Estructura de la
Gestlon Admlfllstratlva, y Valores,

~ de Cestión Humana: Dará el conocer los ".y""rc,mC!<l
P""m",m<:> de Evaluaci6n de
funcíonanos, el de integridad y valores de la entidad, rlb",..,.,,,,,n

• El funcionario por la lldar de Sistemas hablara sobre este y la páginaWEB
• Eí funcionario asignado de Gestión Documentai dará a conocer este proceso y ei sistema de

Gestión Documental,
• El funcionario de Atención al Ciudadano dará a conocer las de at""nCI,ón

y
• La Oficina de Planeación dará a conocer todo el Sistema de Gestión donde se tocará

temas como los Manual de calidad - Direccionamiento
MAlOr,;::¡m!Antoy Auditorías de Calidad

• a través de la divulgación de la 1010 de 2009 Acoso Laboral.

Cras.23No. 33-211 Barrio
Te!. 6849505
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Finalmente se hace un acompaliamiento con untutor
por el del área donde va a el ¡nl",nn,.r,n

enel de deun I"rl'1,nn'"1r"'m",

1.2 Relnducción,

e..~",',!c.,:,rl'-'ala cultura ,wn,<:mi,7,::.,'¡r,r,'"

f,",r+",I""~i",rlrl,, su sentido de e
ole¡adclS por lo menos cada dos

los directivos o funcionarías
"'''''''hU'''' de cada una de las

(Anexo 2 - Cronograma actividades Induooión.Reinducción)

7.3 Plan Institucional de Capacitación - PiC -

El Plan Institucional de CalJacitac:lón
que durante un periodo y a unos nmeT!\/OS Asr,Adfíco,s
competencias,el procesosinstitucionalesy e! de la capiaddad
de los a nivel individual y de para los resultados y metas
establecidas en una entidad

• de la encuesta de sobre Salud

•
(Anexo 2 - Cronograma actividades Programa de Capacitación)

1.4 Red lnstítucional de Capacitación

La Red Institucional de CalJacitac:i6nes la ofrecida por otras instituciones ouoacas.en el marco de sus
programas como:

• Escuela Superior de Administración púbiíca. -ESAP-
• Escuela de Alto Gobierno- ESAP
• Ministerio de Hacienda y Crédito Público
• Contaduría Genera! de la Nación
• Gobierno en Unea

SENA - Centro De de!
., Nacional de Planeación • DNP •
• Servicio Nacional de SENA-Centro de Gestión Administrativa
• Instituto de Estudios del Ministerio Público lEMP
• Secretaria Distrital Movilidad
• Archivo Genera! de la NacIón· AGN

en
Integrado de Gestión GAD-FR-17 "Evaluación de impacto de la capacitación" y
el formato GAD-FR-31 Detección de necesidades del área o dependencia.

Cras.23No. 33-211 Barrio
Tel. 6849505
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9. DIAGNÓSTICODE NECESIDADESDE CAPACITACiÓN

Cal)acitac~i6nse tiene en cuenta la encuesta de eXClec:tatl'vsssobre
en el y e! análisis efefas necesióades en ra

evaluación de por medio de un plan acción que ayude al desarrollo de sus todo
esto analizado y con resultados que se obtuvieron ""'''''<lI,I''I''I",,,to

Analizada la información se
detectar la cobertura que

determinar si temas transversales a la Entidad como también
en los diferentes niveles

Se encontró que temas y actividades de caeacitaetén financiación o
en este caso se elabora un donde se encuentra consolidada

facilitadoresexternosen el cueíse los ''''',,"''nr..,.. aseeetce:

•
•
• Establecimiento Educativo o Facilitador
• Valor Inversión
• Observaciones

Estlmulos y a fa
artículo 16 con el fin de que contar con !es
cuáles serán los aprobados y conformaran

l'
10. EJECUCiÓN

",n!'n!"""",,~no no y las acciones a
el caso de la ejecución de los proyectos con facllitadores internos el del grupo de

Gesti6n Humana trabaiará directamente con el funcionario de enlace por el área, frente al
cronograma y temas a desarrollar en el y realizará el respectivo seguimiento.
Una vez el proceso sea por este al área que formulo la necesidad de

considerar los términos de contratación adelantar los estudios,
(\(',"fi¡ITlI~!ntI1<::y demás trámítes de acuerdo con lo establecido en el Manual de de la entidad.

11

11. INDICADORESPARA EVALUAR LA GESTIÓN DEL PIC

Los indicadores que se trabajaran son:

• Proceso mediante el cual se formularon los
programas de cada

• d~
• del Pie

(Anexo N° 3 Indicadores para evaluar la gesti6n del PIC)

12. EVALUACiÓN Y SEGUIMIENTO

instancia el impacto de la formación
los Iesuílaaos y pOI

necesarios.

caoacnacton en los funcionarios;
sirve corno ¡eboalírrll:::nlación

la evaluación de
que el

del sino que es una acción

Cras..23 No. 33-211 Barrio
6849505
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12.1. EVALUACiÓN DEL IMPACTO DE LA CAPACITACiÓN

Nos permite medir los resultados finales en la organización obtenidos como consecuencia de la asistencia
de íos íunGionarios a íos díversos cursos, semtnarios, taíleres, dípíornados o congresos de íorrnaciún.
Semestralmente se presentará un informe,
(Anexo N° 4 Evaluación del Impacto de la Capacitación).

DETECCION DE NECESIDADES PARA PROGRAMAS DE APRENDIZAJE CON
RECURSOS ASIGNADOS - ULM- 2021

Sistema de
herramientas

Cras,23No, 33-211 Barrio Nogal
Tel. 6849505
unidaddelicoresdelmeta@gmail.com

11
I

I

~



UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTiÓN ADMINISTRATIVA

PLAN DE CAPACITACION PIC 2021-2023unidaddeJicoresdetmEta

Versión: 01 Emisión y vigencia: 12/03/2020 Código: GAD-PL-01 Página 12 de 15

ANEXO N° 2

CRONOGRAMA ACTIVIDADES INDUCCiÓN - REINDUCCIÓN 2022

CRONOGRAMA ACTIVIDADES PROGRAMA DE CAPACITACiÓN 2022

Cliente

Plan Anual de
Adquisiciones

GAD ntas para la pla
control y seguimiento de la gestión

Fortalecimiento a la Gestión
Institucional
de y

herramientas tecnológicas

Convivencia Laboral GAD 8 de mayo del
2022

GAD 8de del

Redes virtuales y GAD 8 de marzo de
comunicación 2021

GAD 17

GR

GCT

Normatividad Procesos de GAD
Evaluación funcionarios

Fortalecimiento a la Gestión
Institucional

N/A

y

y

Fortalecimiento a la Gestión
Institucional

y

Cras.23 No. 33-211 Barrio Nogal
Te!. 6849505
unidaddelicoresdelmeta@gmail.com
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DE CAPACITACION PIC 2021-2023

Fases para el Desarrollo y Formulación del Plan Institucional de
Capacitación 2022

En el diseño del Plan Institucional de Capacitación -PIC, si bien se siguen las etapas
tradicionales de diagnóstico, programación, ejecución y evaluación, su organización
depende la formulación de proyectos de aprendízaje, los cuales deben elaborarse
bajo la orientación de las áreas de talento humano y con la participación de las diferentes
áreas de trabajo o dependencias de la entidad, involucrando tanto a jefes como a grupos
de empleados.

nuevo programa Capacitación en

-Revísíón de las Políticas impartidas sobre el tema de Capacitación por parte del
Gobierno Nacional.

-Establecer un cronograma de trabajo para la sensibilización sobre la capacitación por
competencias y los proyectos de aprendizaje en equipo.

-Onentar la identificación de facílítadores internos por parte de los equipos de
aprendizaje, según las fortalezas para atender temas y problemas institucíonaies
seleccionados.

a Capacitación
Competencias con base en los Proyectos de Aprendizaje

Desarrollo de

.Apl.icacióny sobre Bienestar, Seguridad y
Salud en el Trabajo y Capacitación realizada por correo electrónico.

-Recoteccíón necesidades de capacitación por cada área y asesoría
permanentemente en la formulación los proyectos a las áreas de la Entidad y a los
equipos de aprendizaje para que respondan a problemas o retos institucionales
priorizados.

·Pian

-Seguimiento del 2022.

Cras,23No, 33-211 Barrio
6849505



PLAN DE CAPACITACION PIC 2021·2023

ANEXO 3

EVALUACIÓN DEL IMPACTO DE LA CAPACITACiÓN

FECHA DE OlA At\lO
NOMBRES v
FUNCIONARIO

DEPENDENCIA:

TEMA DE LACAPACITACION

METODO UT¡L1ZADOPARA lA ¡..:P..:.R..:;E::;:s:.::E::..r..:.:'c:::i:.:.A:.::L -+::.::.t:.:::.:::.:..::;:.:::.,:==-.¡.:;:::.:..::..:::_--.:==-+.:.:.::.:..::;~==+::::::.:;.:..::.:.::;;_~_I
TRANSMISION OEL

CONoel MI ENTO i Ma Fea r con F=:.;,;::;..;;;:=;.;.:.:..:::._-==::-..t.:...:.:::.;a::.,:::';';::"" __ I.:B::.;O::.;I..;:e..;:t:...;io:""' __ -iF:";';'::";:'::""' __ J.:.:.:'::::::=;:::"::"'........,
una x)

I nd! que cua I
Estaevaluación tiene por objetivo medir el impacto de la capacitación que reclblc el! los) functonartots]

de su afea, a través de la muttípttcacton de la Informaci on recibida y que transmltí ra a ustedesbuscando afianzar,
actua l.za r o reforar et concc.rraentc.

diligenciar el siguiente cuestionario marcando con una x en I¡¡castl}a
anotando los aspectos de acuerdo con su percepción

su elección V

CONTI'HBUVE1\MEJOR,"-R su
DESEMPEI\lO LABORAL EN

CUANTO AL:

Misionales Pro ectosVisionales

CJ o DISaber hacer

el

Saber

el el
CON

Fundonal
Cual:

el elESTAINFORMACIOESAPLlCABlEA t'" d'Osu e-uncionesor marias ti
o
1.

INDIQUE 2 ACCIONES DESU
TRABAJO ENQUE SE PUEDAN

APLICAR lOS CONOCIMIENTOS 2,

(1)Saber: Esel de conocimientos, teorJas, conceptos que requIeren para tas acciones previstas
resolver tos retos laboralesque se recibe del medio ambiente, deun texto, de un docente o cualquierotra fuente de tnformacrón. (2)
Saber hacer: Corresponde" el conjunto de habilidades y de procedimientos nece sartos para el desempeño de una acti\IÍdad mediante

cuales por,e el cvno,hT¡¡ento q\.iiE y
(motivaciones, actitudes, valores, razgos de personalidad, compromiso con el trabajo, discíplina, liderazgo, entre otras)

resultan detenninantes para la relaiaacion personal, -eltrabajo en equipo y el desarrot!o personal ai inte:riorde los
Dentro de las competencias funcionales tenemos: orterttacion a resultados, observacion a el usuario al ciudadano, transparencia,

h. {"'jrean~7':!\\r'nt'\. ~t;,}n,c.n1'rn rt~ l~~ f'nmpP;h:'\t'U"tlllJi<. ('<nm~orf'nmpnt:::ti$u:¡ "t_r.PnH·}'t~ Hripr~;tgn; rppnn¡;;;;thHhi::U1¡tnmi1 tip

de stctones , inicíativa, aptttud vpla ne acton.
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