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PRESENTACION

La formaciéon y capacitacion de los empleados del Estado ocupa sitio de
preferencia dentro de los procesos de gestion del talento humano, por las
incidencias positivas que las mismas tienen para el servidor y para la
administracion publica.

Para el servidor, pues contribuye a realizar su proceso de personalizacion y
a satisfacer sus necesidades de saber, permitiéndole ser exitoso en sus
proyectos existenciales y laborales, cualquiera sea el sitio y las circunstancias
en los que le corresponda actuar.

Para la administracion publica, toda vez que los logros que han de garantizar
la legitimidad de sus entidades, s6lo seran posibles si cuenta con empleados
capacitados y competentes que den respuesta satisfactoria a las necesidades
de los ciudadanos.

El documento "Formacion y Capacitacion del Servidor Publico - Guias
para su Formulaciéon” que el lector tiene en sus manos, busca como
propésito principal, precisamente, compartir algunos elementos
conceptuales y metodologicos indispensables para darles a los procesos
de formacién y capacitacion todo el alcance y proyeccion que por
naturaleza ellos tienen.

Esta dividido en dos partes claramente diferenciables:

La primera se refiere con cierto detalle a los programas del area basica de
capacitacion como son el de Orientacién al Estado y al Servicio Publico, el
de Induccién y el de Reinduccion. Su objetivo es el de compartir con los
responsables de que dichos programas se lleven a cabo en las entidades,
unas ideas y un modus operandi apropiado para que los servidores, los recién
vinculados y los antiguos, logren auténticos aprendizajes de la cultura
organizacional que garanticen la legitimidad de las entidades a las que estan
vinculados y, desde luego, del Estado, asi como la satisfaccion y productividad
en su quehacer laboral.
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Las orientaciones consignadas en esta primera parte no reemplazan, sin
embargo, los valiosos aportes conceptuales del documento "Curriculo Basico
para los Programas de Induccién y Reinduccién al Servicio Publico”, elaborado
conjuntamente por la Escuela Superior de Administracién Publica y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, y cuya lectura juiciosa y
reflexiva recomendamos.

La segunda parte constituye una Guia para el Diagndstico y Formulacién de
Programas de Formacién y Capacitacion en las Entidades del Estado. En
ella, ademas de clarificarse algunos conceptos basicos sobre la educacién
en general, el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién y los Planes
Institucionales de Formacién y Capacitacion, se encuentran orientaciones
precisas para que los responsables de implementar los procesos de formacion
y capacitacion realicen con acierto los diagnésticos de necesidades al
respecto, como punto de partida indispensable para la planeacion y
organizacion de eventos exitosos que lleven a la solucién de las necesidades
asi detectadas.

Finalmente, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica espera
que esta publicacion inicie en cadena una serie de reacciones, sugerencias y
retroalimentacion a las tematicas de la formacion y la capacitacion de los
servidores publicos provenientes de la practica diaria de las entidades, con
miras a que dichos procesos se realicen siempre mejor.
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1. GENERALIDADES

El programa de orientacién al servicio publico, el de induccién, lo mismo que
el de reinduccién, forman parte de un proceso progresivo de formacion y
aprendizaje de los servidores publicos, indispensable para su desarrollo
humano en la entidad y para que ésta pueda cumplir adecuadamente su
misién. Estos tres programas pertenecen al Area Basica de Capacitacion.

1.1 Aspectos generales a tener en cuenta en los programas del Area Basica
de Capacitacion.-

Dada la importancia de los programas del area basica de capacitacion
para la integracion armonica entre los servidores publicos y las entidades
para las cuales trabajan, de manera que cada vez se garanticen mas la
legitimidad de éstas y el desarrollo integral de aquéllos, se recomienda:

- Hacer el transito progresivo de unos programas basicamente centrados en
lo magistral a otros esencialmente participativos, en los que se prioricen los
procesos de aprendizaje y de construccion del conocimiento sobre la realidad
del Estado, el servicio publico y la administracién publica.

- Para acceder a esta nueva metodologia, se requiere concebir las entidades
publicas como comunidades educativas, constituidas por seres humanos adultos,
que ofrecen un servicio publico y que como elementos dinamizadores de la
organizacion plantean problemas y necesidades particulares; implementar
pedagogias activas, adaptables a la educacion no formal, en la que haya espacios
para los aprendizajes colectivos a partir del planteamiento de problemas que
afectan al individuo y a la entidad y de la implementacién de acciones creativas
conducentes a las soluciones de los mismos; tener en cuenta que los cambios
mas efectivos no son aquellos que se imponen desde afuera, sino los que son
consecuencia de la reflexiéon y el compromiso libremente adquirido.!

' DAFP - ESAP. Curriculo basico para los programas de induccién y reinduccién al
servicio publico. Bucaramanga, 1998.
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Realizar una planeacién cuidadosa de los eventos a adelantar dentro del
area basica (Orientacion al Servicio Publico, Induccién, Reinduccién),
llevarlos a cabo y evaluar su cobertura e impacto. Esto implica principalmente:

. Tener claridad de los objetivos que se desean conseguir con el evento que
se programe.

Estos objetivos deben ser, a la vez, parametro de evaluacion del programa.

. Determinacion de los contenidos a desarrollar y de las metodologias mas
apropiadas.

Deberan precisarse los contenidos a desarrollar en cada uno de los
programas, asi como preverse las estrategias, dinamicas y ejercicios
correspondientes. 2

. Seleccion de los facilitadores de contenidos (expositores) y de procesos
(dinamicas)

Para realizar un programa dentro del area basica, se deberan escoger de
entre los servidores que prestan sus servicios en la misma entidad, o en
otra, a aquellos que por su compromiso institucional, solidez conceptual,
habilidades pedagdgicas y buenas relaciones interpersonales, estén en
condiciones de presentar con claridad los contenidos basicos, de coordinar
las diferentes sesiones y dinamicas que se programen, y de garantizar, en
general, el éxito del proceso de aprendizaje.

. Elaboracion de la agenda

Debera estar escrita y ser entregada a todos los participantes. Esto da la
idea de organizacion, interés y respeto por las personas que participan en el
proceso. Se sugiere que se haga en papel membreteado de la entidad y
que contenga los siguientes aspectos (Anexo No. 3):

- Contenidos a desarrollar y expositores
- Dinamicas a utilizar y animadores o coordinadores

2 NOTA: A pesar de que mas adelante se presentan en esta guia unos contenidos basicos
para desarrollar dentro de los programas del Area Basica, se recomienda, para una vision
mas integral del curriculo, consultar el documento referenciado en la nota No.1.

1 O ‘ Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION
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- Fechas de cada uno de los temas y horarios
- Lugares de las reuniones
- Fecha de las evaluaciones (autoevaluaciones).

5.Realizacion del programa

El programa debera desarrollarse presentando y desarrollando con
los participantes los temas y las dinamicas previstas en la progra-
macion, respetando los horarios y los lugares acordados. Es muy
conveniente dejar la impresion de seriedad y de exigencia.

Es conveniente, asi mismo, prever algunas autoevaluaciones e im-
poner un ritmo de estudio para que los participantes puedan afian-
zar los conocimientos y aprendizajes que se quieren impartir.

Con el objeto de que este programa avance con la participacion
de los capacitandos, se debe animar a que tomen parte activa en
los grupos de discusién que se organicen, a que expresen con
confianza sus dudas e inquietudes y a que cumplan determinadas
labores que se planeen previamente y que impliquen interaccion
con otros servidores, antiguos y nuevos, de las diferentes areas
de la entidad.

Asi mismo, para que los programas avancen en forma agil, agrada-
ble y provechosa para todos los participantes, es conveniente que
se prevea una clasificacion de los mismos, de manera que el nivel
de conceptualizacion y profundizaciéon de los desarrollos tematicos
correspondan a su nivel educativo. Es decir, los contenidos basica-
mente seran los mismos, pero la forma de expresarlos y de trans-
mitirlos debera tener en cuenta el nivel educativo de la persona.

6.Preparacién de las autoevaluaciones

Es conveniente preparar con anticipacién los cuestionarios o ejer-
cicios, procurando que los aspectos que se evaluen representen
los contenidos mas significativos de los programas de orientacion
al servicio publico, de induccion o reinducciéon. Conviene que los
contenidos de las evaluaciones tengan validez mediante el visto
bueno de expertos en los procesos.

Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION ‘ 1 1
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1.2 Deficiencias a corregir.-

Es deseable, a manera de sintesis de este capitulo, que las entidades hagan
todo lo que esté de su parte para corregir las deficiencias que por lo general
acompafan el desarrollo de los programas del area basica:

- Ausencia de politicas institucionales claras sobre los programas de
orientacion al servicio publico, de induccién y de reinduccion;

- Predominio de la catedra magistral por parte de expertos y pasividad del
servidor. Esta debe reducirse a lo minimo indispensable;

- Escasez de experiencias practicas que aborden los problemas laborales
del sector publico;

- Desconocimiento o escasa atencién a lo ético y humanistico;
- Carencia de apoyo directivo.

- Reducir los programas, sobre todo los de induccién, a eventos de un solo
dia, impidiendo que sean procesos de apropiacion institucional.

1 2 ‘ Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION
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2. PROGRAMA DE ORIENTACION
AL ESTADO Y AL SERVICIO PUBLICO

Objetivos.-

1. Facilitarles a los servidores la comprensién del Estado y sus transforma-
ciones en funcién del cumplimiento de sus misiones politica, administrati-
va, econdémica y social, asi como la operatividad del mismo.

2. Familiarizar al nuevo servidor con la administracion publica e iniciar en él
el proceso de asimilacién de la cultura del servicio publico orientada a la
generacién de resultados sociales y sustentada en valores que propendan
por el interés general y el bien comun.

Responsables.-

La responsabilidad inmediata de que este programa se planee, organice,
realice y evalue son los jefes del area de gestion humana o de la dependencia
que haga sus veces. Por lo general, el jefe del area, con la colaboracion de
un equipo competente, disefiara el programa para la aprobacién de la
Direccién.

Contenidos sugeridos.-
1. Cultura del servicio al ciudadano

La cultura del servicio publico debe ser un complemento de la cultura de la
participacién ciudadana. Se espera que al fortalecer estas dos culturas
desde la administracion publica, se contribuya significativamente a afian-
zar la democracia participativa.

Se entiende por cultura del servicio publico el conjunto de valores, conoci-
mientos, actitudes y comportamientos que deben desarrollar progresiva-
mente los servidores publicos para hacer realidad una nueva manera de
atender los requerimientos de los ciudadanos.

Gufa para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION ‘ 1 3
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En la base de la cultura del servicio debera estar la simpatia del servidor
hacia el ciudadano, entendida dicha simpatia en su sentido etimoldgico,
es decir "capacidad de sentir con el ciudadano, de identificarse con él"; de
reconocerlo como al verdadero duefio de lo publico, sujeto de derechos,
con voz y voto dentro de la administracion.

Temas:

Se sugieren desarrollos conceptuales y reflexiones con los recién vinculados
sobre los siguientes temas, presentados por personas expertas:

Etica civica.

El servicio como condicion de legitimidad de la administracion publica.

La Tolerancia.

Participacion, pluralismo, negociacion y manejo constructivo de los conflictos.
Etica de maximos (modelos diferentes de felicidad que se invita a compartir)
y ética de minimos (valores fundamentales que se exigen por razones de
justicia y crecimiento humano).

2. Funcién Puablica y Modernizacién del Estado.

Se busca que el servidor conozca el papel del Estado frente a la sociedad y
maneje con propiedad y criterio temas relacionados con las variables econé-
micas, sociales, culturales, politicas y tecnoldgicas que explican sus cambios.

Temas 3
» La Constitucién y el servidor publico.

El conocimiento de la Constitucion Politica de Colombia por parte del servidor
publico es fundamental dentro de su cultura ciudadana, asi como para hacer
viable el Estado moderno. Se sugieren los siguientes desarrollos:

- Qué es la Constitucion Politica.
- Un acercamiento a su filosofia, la cual esta espléndidamente condensada

en el "Preambulo”.
[

3 HERNANDEZ PABON, Hilda y ZUNIGA TAPIA, Gilberto. Area basica de capacitacién. Guia
para desarrollar los programas de orientacién al servicio publico, induccién y reinduccion.
Santa Fe de Bogota, DAFP., 1994.
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- Principios fundamentales, enfatizando en los fines esenciales del Estado.
- La funcién publica: analisis y comentarios a todo el titulo V de la Constitucion.

» Estructura y Organizacion del Estado Colombiano.

Su propésito es el de informar al servidor publico sobre las ramas y organis-

mos que conforman el Estado y las relaciones entre éstos, haciendo espe-

cial énfasis en la rama u organismo a los cuales el empleado esta vincula-
do. Entonces, vision general sobre:

- Qué es el Estado.

- Rama Legislativa (Congreso de la Republica).

- Rama Ejecutiva (Presidente de la Republica como Jefe del Estado, del
Gobierno y suprema autoridad administrativa; quiénes forman gobierno;
gobernaciones, alcaldias, establecimientos publicos, empresas del Estado)

- Rama Judicial (Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia, Consejo
de Estado, Consejo Superior de la Judicatura, Fiscalia General de la Na-
cion, tribunales, jueces).

- Organos de control (Ministerio Publico y Contraloria General de la Republica).

- Organizacion electoral.

» Plan Nacional de Desarrollo y Politicas Gubernamentales.

Para conocer los propdsitos de la accion estatal que enmarcan la labor del

servidor publico, se recomienda informar en forma sintética y clara sobre el

Plan Nacional de Desarrollo y sobre las politicas nucleares del Gobierno en

ejercicio.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 339 de la Constitucion

Politica, debe existir un Plan Nacional de Desarrollo que estara confor-

mado por:

- Parte general: En la que se contengan los principios y objetivos nacio-
nales a largo plazo, las metas y prioridades de la accion estatal a mediano

Gufa para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION ‘ 1 5
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plazoy las estrategias y orientaciones generales de la politica econémica,
social y ambiental que seran adoptadas por el gobierno.

- Plan de inversiones de las entidades publicas: Contendra los presupues-
tos plurianuales de los principales programas y proyectos de inversién
publica nacional y la especificacion de los recursos financieros requeridos
para su ejecucion.

Asi mismo, la Constitucion Politica, en el mismo articulo 339 y siguientes,
contempla los planes de desarrollo para las entidades del orden territorial y
demas aspectos relacionados con la tramitacion, ejecucion y evaluacion de
la gestion y resultados de la administracion publica.

» Concepciones modernas del Estado, racionalizacién y democratizacion.
Que el nuevo servidor conozca, reflexione y discuta:
- Relevancia del Estado en el mundo actual, su papel en la sociedad, el
sentido de la reforma del mismo, condiciones y caracteristicas de un Estado
eficiente.

- ¢ Gigantismo o enanismo del Estado frente a su obligacién de efectividad?

- Presiones para redistribuir la autoridad del Estado hacia la aldea global y
hacia los gobiernos locales.

* Nueva gerencia publica.

Contraste de la tradicional rigidez de la administracion de las entidades, el
control exagerado y la centralizacion de las decisiones, frente al pluralismo,
la flexibilidad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, la participacion y
socializacién del poder, la delegacién, etc., que se requieren para llegar a
un Estado democratico, eficiente, descentralizado y orientado al ciudadano.

3. Gestion Publica.
Esta parte debe estar dirigida a que el servidor tome conciencia de que la

administracion publica exige competencias para conformar una cultura de
la gestidn que supere los formalismos, la rigidez, y la subordinacién para la

1 6 ‘ Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION
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toma de decisiones, y que, por el contrario, refuerce su capacidad de inter-
pretar el entorno, de identificar las mejores alternativas de solucién a los
problemas de los ciudadanos de hoy, de gerenciar sus propios proyectos
de cara al cumplimiento solidario de la mision institucional, de trabajo en
equipo, de actitud positiva ante la critica y de rectificacion de la propia
verdad, cuando se demuestre que sus sustentos son falsos o débiles.

Temas:

» Gestion integral: Hacer ver la importancia de que el servidor planee
(precisién de las metas que quiere lograr, de acuerdo con los planes
indicativos y operativos; claridad sobre los recursos que necesita para
lograrlas; fases que se deben cumplir, etc.); que desarrolle las actividades
seguln unos cronogramas realistas elaborados previamente, cuyo
cumplimiento debera verificar periodicamente, con miras a poder cumplir
los plazos; que verifique la calidad de los resultados a medida que los
vaya logrando, es decir que estén de acuerdo con los requerimientos
exigidos por los clientes internos o externos de sus servicios; que evalue
su trabajo en relacién con el aporte que esta haciendo para el cumplimiento
de los objetivos del area y de la entidad.

» Productividad laboral: El nuevo servidor debe ser conscientizado de
que él ha sido vinculado a la entidad para que con sus conocimientos,
esfuerzos y compromiso y un manejo adecuado de los recursos (junto
con los desarrollos tecnoldgicos disponibles y adecuadas estrategias y
técnicas administrativas), colabore para que la entidad preste mejores
servicios a la sociedad.

» Dentro de este contexto, es muy conveniente hacer precisiones sobre
los conceptos de eficiencia (6ptimo aprovechamiento de los recursos
de la entidad, entre ellos, el tiempo del servidor, sus saberes, su
experiencia, sus competencias) y de efectividad (logro de excelentes
resultados).

* Debera hacerse énfasis en que la productividad debe ser un reto para
todos los servidores y un logro progresivo, y no es, como bien dice Fernando
Toro, algo que aparece por generacion espontanea 4.

4+ TORO ALVAREZ, Fernando. El Clima Organizacional, Cincel, Medellin, 2001.
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» Trabajo en equipo.

Es muy importante motivar al nuevo servidor para que fortalezca desde el
comienzo su actitud positiva de asumir el cambio, sobre todo en aquellas
practicas laborales que hoy, frente a un mundo globalizado y a un Estado
moderno y eficiente, resultarian inadecuadas u obsoletas.

Dentro de los nuevos aprendizajes necesarios estan los del compromiso,
la colaboracion, la solidaridad, la participacion y la complementariedad,
comportamientos éstos que se integran en el trabajo en equipo.

» Aclaracién de lo que es la descentralizacion administrativa.

Como estrategia para transferir competencias del gobierno central a
entidades del nivel nacional o territorial, de manera que se contribuya a
democratizar, racionalizar y economizar la ejecucién de las politicas publicas
y a aproximar los centros de decision a los lugares donde se viven los
problemas ciudadanos.

Estrategias sugeridas.-

Para afianzar el aprendizaje, de manera que el proceso de induccion no se
reduzca solo a la transmisiéon de informacion, se sugiere organizar dinamicas
gue permitan la participacion activa de los nuevos servidores. Entre ellas se
pueden mencionar:

- Debates

- Mesas redondas

- Dialogos por binas

- Juegos de roles

- Observacion programada de modelos
- Desempefios reales con tutor
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3. PROGRAMA DE INDUCCION
Objetivos de un Programa de Induccioén.-

La induccidn en las entidades publicas, en general, debe buscar, entre otros,
los siguientes objetivos:

1. Familiarizar a los servidores nuevos con la estructura de la entidad y con su
misién, asi como motivarlos para que participen en la construccion de la vision
institucional, de manera que se garantice su compromiso para lograrla;

2. Iniciar la integracion de los servidores al sistema de valores de la entidad a
la que pertenezcan (para lo cual es necesario que los tenga identificados
claramente), crear sentido de pertenencia y comenzar a fortalecer su
formacion ética;

3. Instruir a los servidores sobre todos los asuntos relacionados con sus
dependencias, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus
deberes y sus derechos;

4. Negociar con los nuevos servidores sus expectativas, redefinir y precisar
con el jefe inmediato sus conocimientos y habilidades, evaluar su potencial,
e iniciar el acercamiento a los compaferos con miras a que se integren a
los equipos de trabajo.

5. Informar a los nuevos servidores acerca de las normas y las decisiones
tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como sobre las
inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

Importancia de los programas de induccién.-
Mediante los programas de induccion se busca facilitarles a los nuevos
empleados su proceso de integracién a la cultura organizacional. En este

sentido, vale la pena entender el proceso mismo de inducciéon como una
inversion en tiempo, esfuerzos y recursos que a mediano plazo ha de
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redundar en productividad y satisfaccion de los nuevos servidores. Segun
William Werther (1995), asi como empujar a una persona a un rio para
gue aprenda a nadar es una accién peligrosa e innecesaria, sumergir al
recién llegado en su puesto sin ninguna orientacién es el mejor camino al
fracaso®. En concreto, se pueden precisar las siguientes consecuencias
benéficas de un programa de induccién:

- Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados.

- Los empleados logran un aprendizaje mas rapido y mejor de las funciones
que deben desempedar.

- Se hacen mas productivos.

- Viven mas satisfechos.

- Se disminuye la rotacion de los empleados.

Requisitos para garantizar la efectividad de un programa de induccioén.-

Para que el programa de induccion esté bien hecho, debe cumplir, entre otros,
con los siguientes requisitos®:

1. Inmediato: Es decir, tan pronto como ingrese el servidor a la entidad.
El programa de induccién inmediato es una forma de asistir al servidor
en su proceso de adaptacion a la cultura organizacional y de ayudarle
a manejar constructivamente su ansiedad. Debe tenerse en cuenta
que para que la induccién sea inmediata, debe poderse realizar
individualmente, es decir, no se necesita que sea grupal, lo que si
ocurre, generalmente, con el programa de reinduccion.

2. Completo: Significa que, ademas del programa de orientacién al
Estado y al servicio publico, se planeen y realicen acciones
orientadas a su recibimiento formal en la entidad, a su aproximacion
sélida y realista a la entidad y a la familiarizacién y dominio
progresivo de su puesto de trabajo, y que dentro de cada uno de
estas fases se abarquen los aspectos tedricos y practicos mas
significativos.

5 WERTHER WILLIAM y DAVIS HEITH. Administracion de Personal y Recursos Huma-
nos, McGraw-Hill, México, 1996.
¢ HERNANDEZ PABON, Hilda y ZUNIGA TAPIA, Gilberto. Ibid.
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El conjunto de estas acciones debera hacerse en un tiempo de cuatro
meses, los cuales equivalen al lapso que se ha destinado para el periodo
de prueba de los empleados de carrera.

3. Técnico: Es decir que las personas que dirijan la induccion:

Tengan solidez conceptual respecto de los temas que se traten;

Conozcan con precision los objetivos del programa;

Utilicen metodologias flexibles que les permitan manejar con propiedad
estrategias desescolarizadas o semiescolarizadas;

Usen adecuadamente los recursos didacticos mas pertinentes;

Disefien correctamente modulos o guias para apoyar el autoaprendizaje;

Utilicen con propiedad el lenguaje de la imagen, propio de los videos
y otros materiales filmicos, para transmitir contenidos importantes;

- Aprovechen las posibilidades que para el programa pueda ofrecer el intemet, etc.

4. Participativo: El programa de induccién debera utilizar pedagogias con
estrategias que involucren activamente al servidor en los propdsitos de la
entidad, tales como participacion en mesas redondas y estudio de casos
tendientes a conocer y a hacer aportes a la entidad, asi como libertad de
expresar con confianza sus dudas y temores.

5. Apoyo institucional: Es decir, que cuente con el apoyo de jefes y directivos
y que tenga los recursos necesarios para su realizacion.

Responsables.-

La responsabilidad inmediata de que este programa se planee,
organice, realice y evalue es de los jefes del area de gestiéon humana
o de las personas que hagan sus veces. Por lo general, el jefe del
area asigna esta responsabilidad a profesionales competentes quienes
diseflaran y presentaran la programacién para su aprobacion y la de
la Direccién.
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Fases del proceso de induccioén.-
1. Vinculacién y recibimiento del servidor

Por lo general, el ingreso de un servidor a la entidad no es facil, ya que se
produce un choque entre dos mundos: su mundo personal, con sus
conocimientos y competencias, valores y creencias, expectativas y
temores, y el mundo extrafo de la entidad con su cultura organizacional,
sus valores, sus grupos y subgrupos, sus ritos y costumbres.

Dentro del lenguaje organizacional se habla de la "ansiedad de principiante"
para hacer alusién a los temores naturales que surgen en el momento de
la vinculacion de los nuevos empleados al tener que vivenciar la
confrontacion de estas dos culturas. Son recurrentes en este caso
preguntas como las siguientes que los nuevos servidores se formulan a si
mismos: "¢ Podré hacer bien mi trabajo?" ; "Congeniaré con mi nuevo jefe?";
": Me podré integrar con mis nuevos companeros?"; " Podré conciliar mis
intereses personales, familiares y profesionales, con los intereses y
exigencias de la entidad a la que ingreso?"

A su vez, una pregunta que deberan formularse los responsables de la
gestion del talento humano es esta: ¢ Esta mi entidad preparada o no para
recibir a los nuevos servidores?

La forma cuidadosa o descuidada como se reciban a los nuevos servidores
transmite un mensaje de seriedad, respeto y compromiso, o, por el
contrario, de indiferencia, hostilidad, despreocupacion.

Se recomienda que las entidades publicas no dejen extinguir ciertas costumbres
que transmiten a los nuevos servidores un mensaje de acogida, respeto y
deseo de aportar a su proceso de integracion a la cultura organizacional.

En este sentido, y como un reconocimiento explicito a la importancia de las
personas y de la valoracion que la entidad hace de las mismas, se sugiere:

- Posesionar a los servidores, cualquiera sea el nivel en el que vayan a
quedar ubicados, ante las personas mas representativas: Director, Subdi-
rector o Secretario General, Jefe de Personal y Jefe inmediato. Con ello,
ademas de proporcionarles a los nuevos servidores una impresion positiva
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de la entidad, se procede a recibirlos formal e institucionalmente, brindan-
doles, ademas, el conocimiento basico sobre quiénes son sus jefes’.

- Dirigir una comunicacién escrita y personal a los empleados recién
vinculados, en la que se les manifieste la complacencia de la entidad de
recibirlos, asi como los buenos deseos para que su permanencia en ella les
signifique, a ésta, ventaja competitiva en el conjunto de la administracién
publica, y a ellos, promocién personal, familiar y profesional. Anexo No. 1

No hay duda de que ritos como los comentados ayudan poderosamente a
agilizar y cualificar el proceso de socializacion del empleado.

2. Ubicacion en relacion con la entidad

Un propdsito central dentro del proceso de induccion a la entidad es el de
ayudarles a las personas recién vinculadas a vivir su proceso de
socializacién y de integracion a la cultura organizacional, consistentes en
el conocimiento y asimilacion de sus valores, de sus actitudes, de sus
comportamientos, simbolos, reglamentos, costumbres, lenguajes vy ritos,
los cuales han de favorecer dos propésitos centrales:

- La no insatisfaccion del empleado con el ambiente de trabajo (factor
higiénico).

- La productividad, o sea el logro de los resultados esperados de su
desempefio con un manejo racional de los recursos.

De hecho, toda persona nueva en una entidad experimenta un intenso
deseo de aceptacion, el cual la lleva a acomodarse rapidamente a las
variables de la cultura organizacional para garantizar esa aceptacion.

El conocimiento institucional debera orientarse hacia aspectos fundamentales
de la entidad, de la dependencia y del puesto de trabajo, procurando que la
informacioén que se ofrezca favorezca la integracion, la participacion y el aporte
del servidor al cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales.

Se sugieren, entre otros, los siguientes aspectos:

7 HERNANDEZ PABON, Hilda y ZUNIGA TAPIA, Gilberto. Ibid.
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a. Temas relacionados con la entidad en general &.

Historia de la entidad.

Misién, visién, objetivos.

Estructura de la entidad.

Nombres y funciones de los directivos y ejecutivos principales.
Periodo de prueba: Sentido del mismo, duracién.

Normas de seguridad.

Principales servicios que presta la entidad, segun su mision.

Normas que rigen la entidad.

Estructura de la planta fisica: Conocimiento presencial, ojala se entregue
plano de la misma, identificando las diferentes areas.

b. Planes y programas institucionales®.

Sistema de planeacién

Politica y planes generales

Programas y proyectos especiales

Sistemas de evaluacion y control de la programacion

c. Prestaciones y servicios al personal.

Politica salarial y de compensacion (primas, bonificaciones, prestaciones, etc.).
- Seguros individuales y/o de grupo.

- Vacaciones y dias feriados.

- Capacitacion y desarrollo: normatividad, reglamentaciones, programas.
- Asesorias profesionales.

- Programas de jubilacién.

- Servicios médicos especiales.

- Servicios de cafeteria y otros.

- Fondos y cooperativas.

Seria enriquecedor consultar la opinion de los servidores ya vinculados
sobre otros aspectos a tener en cuenta, adicionales a los mencionados,
fundamentada en su experiencia personal.

8 WERTHER WILLIAM y DAVIS HEITH. Administracion de Personal y Recursos Humanos.
MacGraw-Hill, México, 1996.
® HERNANDEZ PABON, Hilda y ZUNIGA TAPIA, Gilberto. Ibid.
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d. Presentaciones.

Debe formar parte de la ubicacion organizacional de los nuevos servidores su
presentacion a otras personas en alguna forma significativas para él, por cuanto
han de tener contacto e interaccion con ellas. En especial se recomienda
presentarlos a:

Jefe inmediato

Compaineros de trabajo

Subalternos

Personas significativas de otras areas
Capacitadores

e. Apoyos Uutiles.

Se enumera a continuaciéon una serie de elementos que podrian preverse,
elaborarse y tenerse como apoyo al proceso de aprendizaje que se quiere
implementar dentro de la induccion a la entidad, y como facilitadores de la
adaptacion y satisfaccion de las personas recién vinculadas:

- Como ya se dijo, carta de bienvenida en la que se les expresen sentimientos
de acogida, buenos propdsitos de que su permanencia en la entidad les
signifique crecimiento y desarrollo, asi como las expectativas de sus aportes
para bien de la entidad y de la sociedad.

- Carta mediante la cual se hace la presentacion formal de los servidores a su
jefe inmediato, suscrita por el jefe de gestiéon humana de la entidad o por
quien haga sus veces. Anexo No. 2.

- Una guia general de induccién para los empleados nuevos, impresa, en la
gue se diagrame y explique la estructura organizacional, se les dé a conocer
la misién, vision, objetivos, politicas y normas principales de comportamiento
de la entidad. Esta guia debiera ser estudiada por los participantes en el
proceso de induccioén y evaluada formalmente, de manera que ellos
expresaran su posicion frente a los contenidos estudiados.

- Programa escrito de los temas, dinamicas, evaluaciones y horarios que se

desarrollaran durante el tiempo que estén en induccién los servidores, el
cual debera ser entregado al comienzo a cada participante. Anexo No. 3.
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- Guia didactica de valores asumidos por la entidad. Se recomienda resaltar
el tema de los valores institucionales como una forma de invitar desde el
comienzo al nuevo servidor a enriquecerlos con sus aportes, sugerencias y,
sobre todo, con sus actuaciones.

- Videos ilustrativos sobre la entidad.
Ubicacioén con relacion al puesto de trabajo.-

Como ya se indico, el primer responsable del éxito de esta fase es el jefe inmediato
de los servidores, quien debera actuar no sélo como jefe, sino, ante todo, como
primer capacitador del nuevo empleado en el puesto de trabajo. Este nuevo
empleado es el que entra por primera vez a la entidad, pero también puede ser
una persona ya antigua que es trasladada a otro cargo.

El jefe inmediato debera ser especialmente cuidadoso en los siguientes aspectos:
* Preparar al grupo.

Una pregunta que debe hacerse todo jefe frente a un nuevo colaborador es
esta: " Esta mi area preparada pararecibirlo?" . El jefe inmediato debera informar
a su grupo con anticipacion la llegada del nuevo servidor y motivarlo para que
lo acojan y lo reciban adecuadamente. Debera prever el sitio fisico donde va a
quedar ubicado, de manera que no se le transmita un mensaje de improvisacion
y que se le sitla en cualquier rincon.

» Designar un tutor para que guie al nuevo servidor.

El tutor, mediante interaccion directa con el nuevo servidor, debera ser
facilitador de los aprendizajes que éste necesita, de manera que esté en
condiciones de comprender los procesos en los que participa, hacer los
moldeamientos conductuales propios de todo aprendizaje y de hacer las
aplicaciones practicas a su trabajo.

El tutor debera responder a un perfil humano y pedagdgico, es decir debera
poseer un conjunto de competencias que lo habiliten para su labor
orientadora, tales como:

- Facilidad para comunicarse e interrelacionarse.

- Empatia.

26 ‘ Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA
www.dafp.gov.co

Sensibilidad y capacidad de identificar necesidades e intereses del recién
vinculado.

Capacidad de compartir conocimientos y experiencias.

Generosidad para compartir su tiempo.

Conocimientos sobre la educacion de adultos.

Vocacion pedagogica.

En torno de los tutores debera existir una politica institucional de
entrenamiento que permita desarrollar las competencias mencionadas, y a
la vez debera conformarse un sistema de estimulos que apoye la motivacién
de los servidores seleccionados para el cumplimiento de esta mision.

La asignacion de un tutor al nuevo servidor facilita su proceso de integracion al
area de trabajo, ya que a través del mismo el recién vinculado realiza un
conocimiento espontaneo de muchas variables importantes para el
desenvolvimiento ajustado dentro de la entidad, con minimo desgaste de energias.

El tutor, sin embargo, no debe reemplazar al jefe, ya que éste necesita fortalecer
las relaciones con su nuevo colaborador, mantener el ascendiente ante él y
darle las orientaciones precisas que so6lo él en calidad de jefe podria dar. El
papel del tutor, con todo, es valioso dado que se constituye en eslabdn natural
entre el nuevo servidor y los demas compafieros del area y de la entidad,
puede resolver muchas dudas e interrogantes del recién llegado y ser
intermediario para que éste comience a participar en muchas actividades que
normalmente se programan.

Presentar el nuevo empleado a las personas relacionadas con su cargo,
con los compafieros de trabajo, con personas de otras areas por razon de
diferentes tipos de relaciones. Estas presentaciones, sin duda, facilitan el
ejercicio de las funciones del nuevo servidor, ya que establecen unos
antecedentes de confianza entre él y las personas con las que debera
interactuar para el logro de los resultados esperados.

Repasar con el nuevo empleado los objetivos propuestos dentro del area 'y
las funciones principales asignadas a la misma.

Se trata de que desde el comienzo el nuevo servidor asuma que es parte de un

equipo (sus comparieros de area) y que su responsabilidad es la de colaborar
con ellos para la obtencién exitosa de metas compartidas (las del area). Con
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miras a facilitar el conocimiento del area, el aprendizaje de las funciones,
la interaccion con diferentes companeros y la identificacion de los proyectos
donde mejor podria ubicarse y aportar, se sugiere que se planee para el
nuevo servidor un plan de rotacién interno dentro del area, de manera que
se cubran las funciones mas importantes de la dependencia, siempre con
la colaboracion de un empleado antiguo. Anexo No. 4.

* Proporcionar los elementos de trabajo.

El jefe inmediato debe garantizar que el nuevo empleado tenga los equipos
y elementos indispensables para el desempefio del cargo, los cuales
dependeran de la naturaleza del mismo.

* Hacer seguimiento y evaluacion tanto del servidor como del proceso.

El jefe inmediato debera, asi mismo, estar pendiente de que el proceso de
induccion del nuevo servidor dentro del area de trabajo avance de acuerdo
con el plan establecido y de que logre un aprendizaje practico del
desempefo de las funciones. Igualmente, retroalimentar a la oficina de
gestién humana sobre la calidad del proceso y hacer las sugerencias que
considere pertinentes.

Recomendaciones finales °.

- No abrumar al servidor recién vinculado con exceso de informacion.

- Evitar que el servidor recién vinculado sea sobrecargado con formatos y
formularios para diligenciar.

- No comenzar con los aspectos mas desagradables del trabajo.

- Nunca pedir que realice labores para las que no esta preparado y en las
que existe posibilidades de fracasar.

®WERTHER WILLIAM y DAVIS HEITH. Administracion de Personal y Recursos Humanos.
MacGraw-Hill, México, 1996.
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4. PROGRAMA DE REINDUCCION

El articulo 64 de la Ley 190 de 1995 establece que todas las entidades publicas
tendran, ademas del programa de induccion para el personal que ingrese a
la entidad, uno de actualizacién cada dos anos.

Asi mismo, el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los
planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente, ademas
de programas de induccion, programas de reinduccién, los cuales deberan
hacerse por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se
produzcan los cambios.

En consecuencia los programas de reinduccién deberan impartirse para todos
los empleados, estar dirigidos a actualizar a los servidores en relacion con
las politicas econdmica, social y ambiental de cada nueva administraciény a
reorientar su integracion a la cultura organizacional.

Objetivos de un Programa de Reinduccion.-

La reinduccidn, en concreto, busca crear un espacio para que los servidores:

- Seenteren de las reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones;

- Actualicen sus conocimientos respecto de los énfasis de cada
administracion en su politica econdmica, social y ambiental;

- Se actualicen respecto de las normas y decisiones para la prevencioén y
supresion de la corrupcion, y se informen de las modificaciones en materia
de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos;

- Serenueven frente a los cambios estructurales y culturales de las entidades
y sus dependencias;

- Reflexionen sobre los valores y principios propios de la cultura
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organizacional, tanto los éticos como los propiamente organizacionales, y
renueven su compromiso con la practica de los mismos;

- Se informen sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion
del talento humano.

- Fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con la entidad;

- Tomen conciencia de los logros alcanzados por la entidad, en los que
ellos mismos han participado, y proyecten las acciones, planes y
programas que hagan posible la implementacion de las politicas
gubernamentales.

Contenidos sugeridos.

Actualizacioén y avances normativos derivados de la Constitucion que inciden
en el funcionamiento de la entidad, del sector y de la rama a la cual
pertenezcan los servidores.

Beneficios alcanzados por el Plan de Desarrollo y politicas vigentes dentro
de la administracion.

Redefinicion de la misién institucional, establecimiento de metas y
procedimientos, simplificacion de tramites, disefio de proyectos y sistemas
de informacion, determinacion de indicadores de gestion.

Revision, renovacion y afianzamiento de los valores que han de sustentar la
prestacién del servicio publico.

Metodologia.

- Disefo del programa a desarrollar.

- Clasificacion de los participantes, de manera que se puedan aprovechar al
maximo las exposiciones y dinamicas, de cara a un adecuado desarrollo
del programa.

- Exposiciones breves, sencillas y sélidas (maximo 20 minutos) de las
tematicas, a cargo de expertos en los diferentes temas.
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- Talleres en los que se privilegie la consulta de documentos didacticos, el
lleno de guias, la discusion y confrontacion de ideas y el aporte de
sugerencias.

- Conversatorios, conclusiones y adopcién de compromisos.

Responsable.

El responsable inmediato del disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento
del programa de reinduccion es el jefe del area de gestién humana o de
quien haga sus veces quien se apoyara principalmente en los directivos,
asesores, ejecutivos y profesionales que de acuerdo con su perfil sean
seleccionados para el efecto.

Gufa para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION ‘ 31



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA
www.dafp.gov.co

32 ‘ Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA
www.dafp.gov.co

Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION ‘ 33




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA
www.dafp.gov.co

34 ‘ Guia para implementar los programas de INDUCCION Y REINDUCCION



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA
www.dafp.gov.co

Anexo No. 1
Modelo de oficio de bienvenida

Bogota, D.C., Agosto 15 de 2000

Sefior
Fernando Augusto Pelaez Tobo6n
Profesional Universitario
Ciudad
Ref: Bienvenida

Estimado Fernando Augusto:

Es para (nombre de la
entidad) motivo de especial complacencia integrarlo a usted a la nédmina de
sus servidores, ya que tiene la certeza de que su permanencia en la entidad
no solo le ha de significar a usted desarrollo personal, familiar y profesional,
sino a la entidad la posibilidad de prestar un mejor servicio publico, dadas
sus magnificas condiciones humanas y profesionales.

En (nombre de la entidad)
encontrara personas dispuestas a colaborarle en su proceso de induccion, el
cual comienza hoy y tendra una duracion de cuatro meses, con la seguridad
de que en la medida en que usted se integre activamente al proceso, podra
adquirir un conocimiento adecuado del servicio publico, de la entidad y de su
cargo, asi como satisfacer mejor las expectativas que crea su vinculacion.

No dude, en consecuencia, acudir a las personas que oportunamente le
indicaremos, o a cualquier compafiero que usted considere le puede prestar
ayuda, para resolver sus dudas e inquietudes y ante quienes puede expresar
con confianza tanto sus temores como sus sugerencias. Ellos gustosos le
colaboraran siempre que usted lo requiera.

Nuevamente, bienvenido.
Atentamente,

Firma,
Jefe de Gestion Humana
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Anexo No. 2
Modelo de oficio de presentacion al jefe inmediato

Bogota, D.C., 16 de agosto de 2000

Doctor

Ramon Carrillo Rendén

Jefe de Estudios e Investigaciones Psicométricas
Departamento Administrativo de la Funcion Publica
Presente

Apreciado doctor Carrillo:

Tengo el gusto de presentarle al doctor Fernando Augusto Pelaez Tobédn,
nombrado en periodo de prueba en el cargo Profesional Universitario 3020,
Grado 10 y quien a partir de la fecha comenzara a desempefar sus funciones
en el area que usted coordina.

Agradezco a usted se sirva tener en cuenta que el doctor Pelaez se encuentra
en proceso de induccion y que, en consecuencia, requiere de usted y de sus
colaboradores, todo el apoyo para que la induccién al cargo que él ha de
desempefiar, se lleve a cabo en las mejores condiciones posibles.
Oportunamente, le daré a conocer los dias y horas previstos para el efecto.

Con sentimientos de consideracion,

Firma
Jefe de Gestion Humana
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Anexo No. 3
Modelo’de formato para un Programa
en el Area Basica de Capacitacion

En este ejemplo de programa se da una idea de como las entidades pueden
organizar su programa, de manera que se pueda entregar a los participantes
desde su inicio.

El buen criterio de los responsables del programa orientara la forma de
combinar los diferentes contenidos y dinamicas.

Nombre de la entidad:

Nombre del programa:

Recibimiento de los Nuevos Servidores e Introduccién al Programa

Fecha:

Horario

9:30 a.m. | Saludo del Director. Dr. ...

10:00 a.m. | La cultura del servicio publico. Dra. ...

10:45 a.m. | Descanso

11:00 a.m. | Trabajo en grupo sobre el tema anterior. Dra. ...

12:00 m. | Almuerzo

1:00 p.m. | Historia de la entidad. Misién, Vision, Objetivos.Estructura de la enti-
dad. Nombres y funciones de los directivos y ejecutivos principales. Dr. ...

3:30 p.m. | Descanso

3:45 p.m. | Video sobre la entidad y conversatorio. Dr. ...

5:00 p.m. | Terminacion de la jornada

Tema a desarrollar:

Fecha:

Horario

9:30 a.m. | La Constitucion Politica y el Servidor Publico. Dr. ...

10:45 a.m. | Descanso

11:00 a.m. | Mesa redonda sobre el tema anterior

12:00 m. | Almuerzo

1:00 p.m. | Estructura y organizacién del Estado Colombiano. Dr. ...

3:30 p.m. | Descanso

3:45 p.m. | Resolucion de cuestionario sobre el tema expuesto

5:00 p.m. | Terminacion de la jornada
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Anexo No. 4
Modelo de formato para la ubicacion y entrenamiento
del servidor en el puesto de trabajo

Proyectos | Procedimientos | Recomendaciones | aporqado | Observacion
o dentro de cada metodologicas del Guia
Actividades actividad para el Guia Si No

Fecha

Observaciones del jefe del area:

Firma del jefe Firma del nuevo servidor

Instrucciones.-

Este formato es una ayuda para integrar al nuevo servidor al proceso de
aprendizaje practico de los diferentes procedimientos que debera realizar
dentro del desempefio de sus funciones (el cual debera ir mas alla del simple
conocimiento tedrico de las mismas). Dicho aprendizaje lo hara con la asesoria
y guia de uno o varios compafieros antiguos previamente seleccionados, de
acuerdo con los procedimientos de los cuales se trate.

1. Proyectos o Actividades.
El jefe inmediato debera anotar previamente los principales proyectos o
actividades que se realizan en su dependencia o area, algunas de las cuales

tendra que realizar el nuevo servidor en el curso de su desempefio laboral
ordinario.
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2. Procedimientos dentro de cada actividad.

El jefe inmediato anotara en esta columna los procedimientos que tendra
que realizar el nuevo servidor dentro de su proceso de aprendizaje, con la
orientacion de la persona adecuada (procedimientos que deberan estar
previamente identificados). El objetivo es el de tener un listado de los
procedimientos mas importantes para garantizar que ninguno se quede sin
cubrir.

3. Recomendaciones metodoloégicas para el guia.

No se puede olvidar que el nuevo servidor estara por un tiempo en proceso
de aprendizaje practico de sus funciones. En consecuencia, el jefe inmediato
debera anotar en esta columna algunos criterios pedagdgicos que debera
tener en cuenta el guia para garantizar que el aprendizaje se desarrolle bien
y en forma progresiva.

4. Abordado

Como el ideal es que el aprendizaje de las funciones por parte del nuevo
servidor se desarrolle en el contexto real del trabajo, seguramente algunas
de las actividades y procedimientos no se abordaran en el orden en que
aparezcan en el formato. En consecuencia debera tenerse cuidado de sefalar
mediante X si fueron abordados o no.

5. Observacion del guia.

En esta columna, el guia anotara sus apreciaciones, observaciones y
recomendaciones sobre el procedimiento abordado, de cara a una excelente
fundamentacion del aprendizaje del mismo.

6. Fecha.

Se anotan en esta columna las fechas en las que se hayan estado trabajando
cada uno de los procedimientos.
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1. ELEMENTOS PARA LA FORMULACION |
DE PROGRAMAS DE FORMACION Y CAPACITACION

1.1 FORMACION Y CAPACITACION.

La formacion 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 buscaincrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a prestar un mejor
servicio a la comunidad, al desempefio eficaz del cargo y al desarrollo inte-
gral de la persona.

En las entidades cobijadas porlaLey 443 de 1998 estos procesos comprende
los relacionados con educacion no formal y educacién informal. Se excluye
de esta categoria la llamada educacion formal.

1.2 NORMATIVIDAD QUE RIGE LOS PROCESOS DE FORMACION Y
CAPACITACION.

Las entidades del Estado deben acoger los parametros que para estos fines

han sido reglados. Para todas aquellas entidades cobijadas por la Ley 443

de 1998 se aplican:

- La Constitucion Politica; en especial el articulo 53.

- El Decreto Ley 1567 de 1998, el cual crea el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados del

Estado.

- ElDecreto 682 de 2001, por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién
y Capacitacion.

- EI Cédigo Unico Disciplinario - Ley 734 de febrero 05 de 2002.
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Decreto por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion para
cada ano, que hace referencia a los recursos destinados a la capacitacion.

Otras normas y conceptos relacionadas con aspectos de formacion,
capacitacion y educacion formal:

Decreto 1572 de 1998. Por el cual se Reglamenta la Ley 443 de 1998 y el
Decreto Ley 1567 de 1998.

Decreto 1050 de 1997. Por el cual se dictan disposiciones sobre Comisiones
en el Exterior.

Decreto 2404 de 1997. Por el cual se modifica parcialmente el Decreto
1050 de 1997.

Decreto 2400 de 1968. Por el cual se modifican las normas que regulan la
Administracion del Personal Civil y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1950 de 1973. Por el cual se reglamentan los decretos Leyes 2400 y
3074 de 1968 y otras normas sobre Administracion del Personal Civil.

Sentencia C-372 de Mayo 26 de 1999. Corte Constitucional Colombiana-
Sala Plena.

Sentencia C-1163 de 2000. Corte Constitucional Colombiana-Sala Plena.

Ley 30 de 1992. Por la cual se organiza el Servicio Publico de la Educacion
Superior.

Ley 115 de 1994; Ley General de Educacion

1.3 CONCEPTOS BASICOS.

1.3.1 Educacion Formal

Segun la Ley General de Educacion, es la que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
sujecion a pautas curriculares progresivas y conduce a grados vy titulos. El
apoyo de las entidades a programas de este tipo hara parte de los programas
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de bienestar social e incentivos; por lo tanto se rigen por las normas que
regulan el sistema de estimulos.

1.3.2 Educacion No Formal

Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos
y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles
y grados establecidos para la educacion formal (Ley 115 /94).

1.3.3 Educacion Informal

Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion llama la atencién sobre los
procesos de formacion y capacitacion en el sentido, de orientarlos a
fortalecer las competencias' de los servidores publicos, replanteando los
enfoque tradicionales. La capacitacion para cumplir sus propdsitos debe
privilegiar el uso de metodologia con énfasis en la practica, en el analisis de
casos concretos y en la solucién de problemas especificos de la entidad.

En este contexto se entiende la formacién como el proceso encaminado a
facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones ética, creativa, comunicativa,
critica, sensorial, emocional e intelectual y la capacitacion como el conjunto
de procesos orientados a reforzar y complementar la capacidad cognitiva y
técnica de los servidores publicos.

1.4 PLAN NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION.

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion hace parte del "Sistema
Nacional de Capacitacion" y es a su vez fundamento del sistema de desarrollo

Las competencias se entienden como las capacidades Utiles para el desempefio eficaz en
una situacion real, que se obtiene no soélo a través de la instruccion, sino también y en gran
medida, mediante el aprendizaje por la experiencia en situaciones concretas. La competen-
cia se hace evidente cuando el individuo integra y pone en practica conocimientos, habilida-
des, valores y actitudes con resultados exitosos.
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administrativo. Este Plan es formulado y actualizado por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, en coordinacion con la Escuela Supe-
rior de Administracion Publica; asi sefala la politica general en materia de
capacitacion y las prioridades que deben atender las entidades publicas, y
establece los mecanismos de coordinaciéon, cooperacién, asesoria,
seguimiento y control.

El actual Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, adoptado mediante el
Decreto 682 de 2001, ofrece lineamientos para la reconstruccion de una
gestion publica eficaz, transparente, democratica y participativa. En este se
proponen como estrategias desarrollar competencias en el manejo integral
de proyectos o productos, propender por la racionalizacion de tramites,
métodos, procedimientos de trabajo; mejorar la calidad del servicio al cliente;
desarrollar valores y respuestas de autorregulacion y fortalecer actitudes,
aptitudes y conductas para facilitar y promover el respeto, la tolerancia y la
solidaridad frente a la problematica que afecta a la sociedad. Reconoce el
papel de la alta direccién a través de su buen ejemplo, para que con sus
patrones de conducta contribuyan a disminuir practicas corruptas.

1.5 PLAN INSTITUCIONAL Y PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.

Para la programacién institucional y el manejo presupuesta, las formas de
adquirir aprendizajes mediante los procesos de educacion no formal,
educacioén informal y educacioén formal hacen parte de procesos diferentes y
cobijan distintos servidores publicos, segun su forma de vinculacién y clase
de cargos.

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 formacion y capacitacion,
previamente programadas de acuerdo al diagndstico de necesidades.

Este plan se formula con una periodicidad minima de un afo; las estrategias
esenciales deben estar directamente ligadas al logro de los objetivos y metas
previstos en los planes operativos anuales, los planes indicativos y de
desarrollo administrativo (en concordancia con la planeacién de la entidad);
ademas es necesario que:

- Se haga con la participacién de la Comision de Personal, érgano que tiene
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obligaciones en su vigilancia y ejecucion, garantizando la expresion de los
servidores (principio de participacion).

- Muestre concordancia con las politicas y estrategias del Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion.

Dentro de su programacién las entidades deben incluir obligatoriamente
programas de induccion y reinduccion dirigidos a facilitar y fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar
habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarle informacion
necesaria para el cumplimiento de sus funciones. Estos programas se
organizan teniendo en cuenta las areas funcionales, misional o técnica y
de gestion de la entidad.

Los diplomados, seminarios y talleres son parte integrante del programa de
capacitacion en las areas de formacion y capacitacion.

1.5.1 Poblacion objetivo de la capacitacién

Los empleados de carrera, de libre nombramiento y remocion, de periodo y
de eleccion popular (gobernadores y alcaldes) tienen derecho a recibir
cualquier tipo de programa de capacitacion.

Los empleados con nombramiento provisional s6lo se benefician de los
programas de induccion y adiestramiento en el puesto de trabajo.

Los empleados de carrera y los de libre nombramiento y remocion tienen
derecho a comisiones de estudio para la modalidad formal a nivel de
postgrado, (en aplicacion de las situaciones administrativas mencionadas en
los decretos 2400/68, 1950/73).

El Decreto Reglamentario 1572 de 1998 incluyo el nivel ejecutivo de empleos
de libre nombramiento y remociéon como susceptible de otorgamiento de
estimulos.

Armonizando las politicas generales y las necesidades particulares e
institucionales debe recordarse que existe un Sistema de Estimulos, que
se expresa en programas de Bienestar Social e Incentivos, el cual debe
ser disefado por cada entidad. A estos programas tienen derecho todos los
empleados de la entidad y sus familias; sin embargo, teniendo en cuenta el
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analisis que hace la Corte Constitucional en su Sentencia C-1163 de 2000;
tienen prelacion los empleados de carrera.

Asi debe tenerse en cuenta el caracter de temporalidad de los empleados
provisionales; estos s6lo se beneficiaran de los programas de induccion
y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo (articulo 6
literal g. del Decreto 1567 de 1998).

Dentro de los planes de incentivos no pecuniarios se encuentran las
comisiones de estudio, becas para educacion formal y participacion en
proyectos especiales. A través de estos planes, pueden incluirse
empleados de carrera asi como de libre nombramiento y remocién, con
desempefio en niveles de excelencia.

1.5.2 Pasos a seguir en la elaboracion del plan de capacitacion:
1.5.2.1 Diagnéstico de necesidades

En esta fase se identifican las areas, los temas, el rol ocupacional de los
servidores y/o cargos con necesidades, asi como los requerimientos de
formacién y capacitacion.

1.5.2.2 Programacion.

Con la informacién anterior se definen acciones de formacién y
capacitacion, se estructuran las diferentes soluciones de formacién y
capacitacién alrededor de propuestas para el mejoramiento de la
capacidad organizacional y se establece un cronograma para su
desarrollo.

1.5.2.3 Desarrollo del programa.
Como aspectos centrales de esta fase se destacan:

- La ejecucién de acciones especificas

- EIl seguimiento o acompafiamiento a la ejecucién de las acciones,
orientado a introducir los ajustes requeridos.

- El control o verificacion por parte de agentes externos al proceso tales
como: la Comisién de Personal y la instancia de Control Interno.
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- La evaluacién o revision final para establecer los resultados, el efecto
y el impacto de las acciones de capacitacion.

1.5.2.4 Elaboracién y presentacion de informes de gestion en materia
de capacitacion.

Las entidades, con el concurso de sus respectivas comisiones de personal,
estan en la obligacion de preparar y rendir informe de la gestion de la
capacitacion tanto a sus instancias internas como al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y a la Escuela Superior de Administracion
Publica, cuando estas lo soliciten. Tales informes se constituyen en
instrumentos que entregan informacién relevante para conocer de los avances
en materia de capacitaciéon dentro de la Administracion Publica y para
reorientar futuros planes y programas.

1.5.3 Recursos para el desarrollo de las actividades de capacitacion.

Es necesario hacer referencia a los recursos previstos en el presupuesto
con los que cuenta la entidad para llevar a cabo las acciones de formacién y
capacitacion, asi como con sus propios medios fisicos y humanos.

Las erogaciones que tengan por objeto atender las necesidades de
capacitacion, bienestar social y estimulos que autoricen las normas legales
vigentes, se imputaran al rubro presupuestal de gastos generales.

No existe norma que establezca cual es el porcentaje dentro del presupuesto
gue deba destinarse al programa de capacitacion ya que la Corte Constitucional,
mediante sentencia C-495, declaré inexequible, el inciso 3 del articulo 184 de la
Ley 136 de 1994, que ordenaba a los municipios, atendida su poblacion, la
obligacion de destinar un porcentaje de sus gastos de inversion para la
capacitacion de sus funcionarios.

Asi, el rubro presupuestal destinado para la formacién y capacitacion debe
ser determinado por el plan de capacitacion, de acuerdo a sus posibilidades
y debe cubrir el cumplimiento y ejecucion del mismo y los elementos
necesarios para llevarlo a cabo.

El paragrafo del articulo 4 del Decreto 1567 de 1998 establece que los
programas dirigidos a apoyar a los empleados en educaciéon formal hacen
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parte de los programas de bienestar social y presupuestalmente el dinero
para desarrollarlos va con cargo al rubro de bienestar social.

Sobre el otorgamiento de auxilios educativos, para educacion superior, debe
tenerse en cuenta la Ley 30 de 1992, en su articulo 114 y su paragrafo: "Los
recursos fiscales de la Nacion, destinados a becas, o a créditos educativos
universitarios en Colombia, deberan ser girados exclusivamente al Instituto
Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior (Icetex)
y a él corresponde su administracion.

Esta entidad adjudica los créditos y las becas teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes parametros:

a) Excelencia académica.
b) Escasez de recursos econdmicos del estudiante.

Los recursos, que por cualquier concepto, reciban las distintas entidades del
Estado, para ser utilizados como becas, subsidios o créditos educativos,
deben ser trasladados al Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el exterior (Icetex), para que éste los adjudique de conformidad
a los criterios anteriores.

Dentro de los recursos para la formacién y capacitacién, se deben tener en
cuenta la Red de Apoyo a la Formacion y a la Capacitacion, las escuelas de
capacitacion del sector oficial, los recursos propios humanos y logisticos de
cada entidad y el desarrollo de labores de autocapacitacion por parte de
cada servidor publico.
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2. DOCUMENTOS DE APOYO.-

2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION.

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion traza los lineamientos
generales y define las prioridades que deben tener en cuenta las
entidades en la elaboracion de sus planes especificos.

Para que tales planes, respetando las condiciones especiales de cada
entidad, guarden unidad conceptual y metodolégica, de manera que
representen la puesta en accién de la politica de gobierno y en su
desarrollo se logre la construccion paulatina del servidor publico que
necesita el Estado Colombiano, requieren en su formulacién y ejecucion
de un procedimiento que integre las politicas generales con las
institucionales, comprometa a los distintos niveles jerarquicos en cada
entidad, consulte las necesidades de capacitacion tanto institucionales
como personales, contemple los diversos recursos de que se dispone e
incluya adecuados mecanismos de seguimiento y evaluacion; se propone,
en consecuencia, el siguiente procedimiento.

2.1.1 Definicion de politicas y compromiso de la Alta Direccion.

La Alta Direccion de la entidad, con la asesoria y apoyo del
responsable de la gestion de talento humano, debe definir su politica
para el area de formaciéon y capacitacion siguiendo las lineas de
politica y estrategias definidas en el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion, los parametros definidos en el Decreto-Ley 1567 de 1998
y los lineamientos dados por el Comité de Desarrollo Administrativo,
en las entidades de los sectores en los cuales esté conformado.

Igualmente debe asumir compromiso real con éste proceso y apoyar,
a través de una toma de decisiones coherente con su politica, la
programacion y ejecucion del programa anual de formacién y
capacitacion.
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2.1.2 Conformacion del equipo de trabajo.

La Alta Direccién conformara un equipo de trabajo integrado por el
Comité de Capacitacion, cuando éste exista y al cual se incorporaran
representantes de la Oficina de Control Interno, de la oficina de
Planeacion y del equipo técnico del Sistema de Desarrollo
Administrativo.

Para aquellos casos en los cuales no existe Comité de Capacitacion,
el equipo de trabajo se conformara con representantes del Area de
Gestion del Talento Humano, Area de Formacion y Capacitacion,
Comision de Personal, Oficina de Control Interno, Oficina de
Planeacion y equipo técnico del Sistema de Desarrollo Administrativo.

Este equipo de trabajo tendra como propdsito general el de orientar,
asesorar y participar activamente en el disefio y desarrollo del proceso
de formacién y capacitacion. Es necesaria la permanencia de sus
integrantes durante el periodo correspondiente a la programacion en
cuestion.

2.1.3 Socializacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion

Durante esta fase, el equipo de trabajo debe estudiar y analizar los
lineamientos de politica contenidos en el Plan Nacional de Formacién
y Capacitacion, haciendo énfasis en los parametros que establece
para el desarrollo de los programas especificos de las entidades y la
implementacion de este Plan; ademas analizara los planes Indicativo
y Operativo de la entidad, asi como el plan del Sistema de Desarrollo
Administrativo.

2.1.4 Diseno y elaboracion del plan de trabajo

El equipo conformado elaborara un plan de trabajo y su respectivo
cronograma con el propoésito de facilitar el disefio y desarrollo del
programa de formacién y capacitaciéon, que debe iniciarse con la
identificacion de las necesidades en el area. Es importante recordar
la responsabilidad de cada uno de los integrantes de este equipo, del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y de la Escuela
Superior de Administracién Publica.
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2.2 GUIA PARA LA ELABORACION DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
DE FORMACION Y CAPACITACION EN LAS ENTIDADES DEL ESTADO

El Diagnéstico de necesidades es la fase del proceso de gestion de la formacion y
capacitacion destinada a identificar, mediante el uso de diversos instrumentos, las
areas y temas sobre los cuales se requiere capacitar a los servidores para el
cumplimiento de la misién institucional "Plan Nacional de Formacion y Capacitacion”

El diagndstico debe hacerse de manera participativa, partiendo de una
decision de equipo; se debe indagar sobre lo esencial, lo singular y lo inherente
a la situacion real y objetiva de la formacién y la capacitaciéon, sobre las
competencias necesarias para el desarrollo de los planes institucionales e
identificar las situaciones problema para formular estrategias de solucion.

Es necesario tener en cuenta el aparte "Diagndstico de necesidades" que se
contempla en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, el plan del Sistema
de Desarrollo Administrativo y los planes indicativo y operativo de la entidad.

2.2.1 Pasos o etapas del diagnoéstico:

La fase de diagndstico es basica. De un buen proceso de identificacion se
podran determinar exitosamente las alternativas a seguir, los programas y
las actividades necesarias para superar la situacion encontrada. Son etapas
del diagnéstico, su planeacion, la identificacién de necesidades, la
organizacién y analisis de la informacion y la evaluacion.

2.21.1 Planeacion.

El primer paso es elaborar un plan para realizar la investigacion o deteccion
de necesidades de capacitacion y formacion. Desde este momento es
importante la participacion de directivos, y del equipo de trabajo.

Para desarrollar esta etapa plantee las siguientes preguntas:

- ¢Qué se quiere hacer?

- ¢ Al servicio de quién se va a hacer?

- ¢Desde qué perspectiva- se va a hacer? (marco teérico)

- ¢En qué contexto se va a hacer? (ubicacion historica y cultural)
- ¢Por qué se quiere hacer?

Guia para el diagnéstico y formulacién de programas de FORMACION Y CAPACITACION ‘ 57



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA
www.dafp.gov.co

- ¢Para qué se quiere hacer? (objetivos y propdsitos)

- ¢Doénde se quiere hacer?

- ¢Cuanto se quiere hacer? (metas)

- ¢Como se va a hacer? (metodologia)

- ¢Cuando se va a hacer? (cronograma)

- ¢ A quiénes va dirigido?

- Quiénes lo van a hacer?

- ¢Qué instrumentos se van a usar o consultar?: cuestionarios,
entrevistas, observacion directa, informes de control interno, de la oficina de
planeacién, documentos: plan de desarrollo administrativo, resultados de la
evaluacion del desempefio, observaciones de la comision de personal, etc.

- ¢Con qué se va a hacer? (Recursos fisicos, financieros)

2.2.1.2 Identificacion de necesidades.

Es la etapa del proceso que tiene como propodsito el descubrimiento de
problemas y necesidades teniendo en cuenta la misién y vision institucional,
las necesidades e intereses de los funcionarios, el Programa Operativo
de la entidad, los elementos del Sistema de Desarrollo Administrativo y el
Plan Nacional de Formacion y Capacitacién (entre otros). Para obtener un
panorama general, analice factores externos e internos de la organizacion, a
eso agregue distintos niveles: personal, institucional y global.

a. El nivel personal se refiere a necesidades particulares, bien sea de individuos
o areas especificas de la entidad (por ejemplo: Un nuevo empleado requiere
capacitacion para aprender a manejar las herramientas de trabajo propias del
nuevo puesto, o los funcionarios del area de Control Interno deben aprender
sobre los procesos de racionalizacion de tramites en virtud a nuevas
obligaciones y responsabilidades asignadas a dicha area).

b. El nivel institucional se refiere a las politicas, intereses organizacionales
y responsabilidades propias de la entidad, que en razén de su mision
(razdn de ser) y vision (donde quiere llegar) le corresponde desarrollar,
por ejemplo: El Ministerio de Transporte estara dispuesto a capacitar a
sus empleados en las politicas de transporte surgidas internamente, asi
como en conocer lo que sucede a nivel mundial. En este mismo sentido
buscara los mecanismos para hacer circular informaciéon y generar
habilidades para responder a sus planes de operacion o desarrollo.

c. El nivel global corresponde a las exigencias o demandas externas bien
sea por nuevos rumbos en los sistemas econdmicos, sociales, tecnologicos
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mundiales, del pais o de otras organizaciones o personas (aqui caben las
demandas de la ciudadania segun sus derechos como clientes, socios del
Estado o jefes y patrones'?), por ejemplo, ¢, como abrir la gestién publica al
ciudadano o qué hacer para que la entidad incorpore las facilidades
impulsadas por el gobierno nacional con el objeto de hacer factible el
"Gobierno en Linea" 13?

Otros elementos para la guia son:

- Plan Operativo Anual (POA institucional): Programas que responden a los
elementos de planeacion interna en la organizacion o dependencia, por
desarrollar durante el afio objeto de la programacion.

- Plan Nacional de Formacién y Capacitacion: Politica Gubernamental dirigida
a los servidores publicos. Ver documento abril de 2001.

- Sistema de Desarrollo Administrativo (SISTEDA): Instrumento para la
planeacion administrativa, que las entidades del orden nacional deben
desarrollar y presentar al Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, segun lineamientos impartidos por este, y las del nivel territo-
rial, segun regulacién analoga.

- Rendimiento de los servidores en areas especificas (;,Dénde hay bajo
rendimiento?). En los casos de servidores escalafonados en la carrera
administrativa, el instrumento mas util es la "evaluacion del desempefo”.

- Nuevas actividades en areas o dependencias de la entidad.

- Redimensionamiento misional del area o entidad.

- Introduccién de tecnologias nuevas.

Es preciso conocer con toda propiedad cual es o cuales son las necesidades
que se tienen que solucionar con capacitacion y qué resultados se esperan.

Es muy util hacer un estudio, leer y analizar todo el material disponible que
permita recopilar antecedentes y examinarlos. Los siguiente ejercicios' ayudan
en esta etapa:

|

2Segun el enfoque que se maneje, hoy se reconoce un papel mucho mas activo de la ciuda-
dania como determinante de las actuaciones de las entidades del Estado. La Constituciéon
Politica Nacional en su articulo 270 establece la necesidad de fortalecer procesos de parti-
cipacion social en la Gestion Publica.

13 Agenda de Conectividad.

4 Ley 489 del 29 de diciembre de 1998. Sistema de Desarrollo Administrativo. Capitulo 4.

5 Tomados de la cartilla Capacitacién de Capacitadores. Diagnostico de Necesidades de Ca-
pacitacion. Coleccién Cuadernos ESAP, No.42, Agosto de 1996.
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Para su manejo, sefale con una X la informacién disponible

AMBIENTE. (Tendencias y cambios en el ambiente en el cual se encuentra
la institucion).

[] Legislacion [] Tecnologia

] Poblacion e S siee™  [] Usuarios

[ ] Economia [] Proveedores
ENTIDAD.

[] Estructura Organica de la Entidad [] Informe anual o memoria

[] Poblacion [] Planes y prioridades

[] Prioridades corrientes [] Presupuestos

[] Desarrollos nuevos [] Actas de Juntas y Comités

DE LA DEPENDENCIA EN DONDE SE HARA LA INVESTIGACION.

[] Planes de la dependencia []Prioridades

[] Politicas [JInformes corrientes

] Niveles de rendimiento [1 Proyectos de desarrollo de recurso humano
[] Estadisticas de personal. [ Descripcion de puestos

[ ] Sistema de evaluacion

(Por ejemplo: numero, categoria, movimientos de personal y perfiles de
edad y sexo).

En esta etapa del proceso vale la pena reunir toda la informacién posible
para examinarla y subrayar cualquier cosa significativa. El siguiente
cuestionario guia la identificacion de algunas necesidades:
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1. ¢ Cuales parecen ser los problemas de la dependencia? (Esta respuesta
corresponde al principio de las hipétesis a examinar)

2. ;Qué otros problemas se identifican que, (aunque no preocupan a la
dependencia por el momento) podrian ser importantes en los préximos
afos?

Dibujar en otra hoja el organigrama por cargo para el area o campo
que se esta investigando.

3. ¢De quién se precisara para obtener informacién que aclaren los puntos
1y 2 arriba citados e identificar otros problemas o preocupaciones?
4.:Quién tiene que comprometerse a ayudar si se requiere accién o

actividades a desarrollar como consecuencia de la investigacion?.

Si de los referentes mas generales de la organizacién se obtiene la
informacion fundamental para el proceso de capacitacion, de las metas
individuales se obtiene la informacidn mas concreta ya que estas permiten
detectar deficiencias individuales del desempefo. Su importancia estriba
en que permite relacionar en forma precisa los objetivos de la
capacitacién, con los de la institucion.

Examine la ejecucion de programas y/o proyectos de capacitacion
desarrollados en los ultimos afios (sefalar un periodo de tiempo a partir
del cual se va a hacer el estudio, por ejemplo: los dos (2) ultimos afos:
¢, Qué se ha hecho? ;A quiénes han estado dirigidos los programas?
¢, Con qué recursos se ha contado? ;Qué resultados se han obtenido?
¢ Qué dificultades han surgido?

2.2.1.3 Organizacion y analisis de la informacion.

Consiste en la tabulacion o sistematizacién (organizacién) de la
informacion de manera que facilite su interpretacién clara por el equipo
de trabajo interesado en el tema. Los elementos alli sefialados son claves
para lograr la definicién de politicas y compromisos posteriores por parte
de la Alta Direccion.

Los déficits de capacidad individual para el desempefo de los cargos
se traducen en déficit de las diferentes areas para desarrollar sus
proyectos o cumplir con sus funciones, (y ellos a su vez en debilidades
de la entidad para el cumplimiento de sus objetivos). Si en un primer
momento se establecieron las deficiencias individuales, para consolidar
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esa informacion en una radiografia que le muestre a la entidad cuales
son sus necesidades de capacitacién, es necesario registrarla
reagrupandola segun su estructura organizacional, es decir por areas y
unidades administrativas.

Ejemplo: Si para un proyecto de salud, un funcionario requiere de
conocimientos tedricos, y con su jefe proponen un seminario de
actualizacion, y otro funcionario de la misma unidad administrativa para
el mismo proyecto, requiere manejo practico del asunto, se deberan
consignar las posibles soluciones.

PROYECTO O FUN. SOLUCIONES DE
CON DEFICIT CAPACITACION
Cardiologia Infantil A. Seminario sobre cardiologia.
B. Capacitacion en el puesto de
trabajo.

C. Pasantia en una institucion
Especializada.

Siempre se debe hacer la pregunta: ";Vale la pena satisfacer esta
necesidad?. Es preciso determinar los beneficios que reporten para la
institucion invertir un esfuerzo y dinero para capacitar a sus empleados.
De ahi que sea muy importante establecer prioridades para solucionar
necesidades de capacitacion.

La identificacion de prioridades de capacitacion depende de quien
tenga la decision de elegirlas; los empleados pensaran por ejemplo,
que se debe capacitar a los jefes y estos podrian sefialar como
prioritario la capacitacién de aquellos empleados de niveles jerarquicos
inferiores.

Un buen diagndstico permite ofrecer perspectivas que facilitaran la toma
de decisiones en busqueda del éxito deseado de la entidad. La
capacitacién tiene que ser una solucién efectiva en términos de costo-
beneficio.

Para organizar y facilitar el analisis se recomiendan los siguientes pasos:
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Sefalar los problemas de rendimiento para los cuales la capacitacion pueda
ser la solucion considerando costo-beneficio y disponibilidad de recursos.

1. Recopilar informacion 2. Analizarla 3. Obtener conclusiones
= = tentativas formadas.

4. Recopilar informacion. 5. Analizarla. 6. Sacar conclusiones

— = mas especificas.

7. Recopilar informacion. 8. Analizarla. =) 9. Llegar a establecer

— conclusiones mas precisas.

La fase de diagnéstico implica también recoger informacion proveniente de
las ofertas de capacitacion externa, y del analisis de experiencias anteriores,
en términos de contenidos, calidad de la capacitacion, recursos didacticos,
metodologia adecuada para cada tema, costos aproximados, etc.

Asi, ayudese de formatos que permitan discriminar informacioén relevante para
la posterior planeacion y ejecucion de la actividad, de acuerdo a lo aprobado
institucionalmente. A continuacién se presenta un modelo que permite sefalar
aspectos fundamentales (el mismo le sera util para la planeacion de la
capacitacion, diligenciandolo completamente con datos depurados):

AREA TEMATICA
Estado y Gestion Publica
Subarea: Conocimiento y habilidades que faciliten la participacion ciudadana
en la Gestion Publica.

No. de funcionarios
con necesidades o
areas donde se
identifica el problema.

INDICADORES

SUBTEMAS DE EVALUACION

RECURSOS

- Numero de talleres
realizados.

80% de la poblacién
total de la entidad.

* Qué se entiende por participacion
ciudadana.

- Humanos: 2 Facilitadores expertos en el
tema (se contaria con representantes de
la linea).

» Marco normativo general de la - Numero de servidores

participacion ciudadana y la politica
democratizacion de la gestion
publica.

« Espacios y mecanismos para la
participacion ciudadana en la entidad.

« El papel del servidor publico desde

cada puesto de trabajo como
facilitador para la participacion
ciudadana en la gestion.

- Aula para el desarrollo de los talleres

(la entidad cuenta con la sala X).

- Material didactico (del rubro gastos

generales se obtendran reproducciones
de material).

- Alquilar video beam durante 10 fechas

(los costos de mercado sefialan un
valor aproximado de $200.000 diarios
x10 dias $2.000.000

asistente a los talleres.

- Nivel de satisfaccion de

usuarios.

- Calidad de la

capacitacion
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Metodologia (Describa brevemente la metodologia a utilizar, tratando de integrar los principios de
participacion, énfasis en la practica, economia y racionalizacion de recursos):

Ej.: La capacitacion se hara aprovechando recursos internos de la entidad. Se preferira el desarrollo
de talleres de manera que se propenda por una participacion activa de los asistentes.

Se socializara entre todos los servidores de la entidad, el plan de capacitacion y los resultados obtenidos
a fin de buscar multiplicar los efectos de la capacitacion.

Inversion aproximada: $2.000.000

Fechas de Seguimiento del responsable del | Fechas de Seguimento Oficina de Control
area de Talento Humano. Interno.

1. 1.

2. 2.

3. 3.

4. 4.

2.2.1.4 La Evaluacion.

Comprende los elementos conceptuales y metodolégicos para identificar la
eficiencia de los resultados del proceso.

Pregunte si la informacién recopilada es suficiente, si fueron adecuados los
instrumentos utilizados, ¢ cual es la calidad de esta informacion?.

Si la respuesta a estos interrogantes es positiva, ya se esta listo para
comunicar resultados.

2.3 COMUNICACION DE LOS RESULTADOS.

Es necesario utilizar formatos muy agiles que a través de miradas rapidas
suministren la informacién relevante (la mas importante).

Relacionar recomendaciones especificas con la evidencia. Para ello:
- Verificar la validez de las opiniones
- Evitar demasiadas generalizaciones

- Usar graficos, esquemas, dibujos, etc.

Una buena presentacion de resultados facilitara comprometer a los directivos en el
apoyo a la capacitacion. Sin este compromiso sera muy poco lo que se pueda lograr.

Los descubrimientos claves seran incluidos en un informe o presentacion
con el fin de:
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- Lograr el acuerdo de los Directores para sus propuestas.
- Crear compromiso para la accién sugerida.
- Conseguir los fondos necesarios.

Para lograr esto es necesario preparar unas areas tematicas que seran
complementadas con otras descubiertas en el proceso de investigacion. Algunas
de estas ya fueron sefialadas como prioritarias en directrices que debe acoger
la entidad, como es el caso de las sefialadas en el Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion; la fase de diagnostico ayuda a determinar si se ha avanzado en

suplir esas necesidades o a quiénes y en donde hace falta.

A continuacién se esboza un modelo, con un breve ejemplo:

miento de lo
publico.

Conocimiento y
habilidades que
faciliten la parti-
cipacién ciuda-
dana en la gestion.

proyectos y su ejecu-
cion.

Subsisten comporta-
mientos de funcionarios
que tratan con desdén a
los usuarios de la enti-
dad. Las oficinas de
atencién al usuario y de
procesos disciplinarios
reportan elevados ca-
sos de quejas sobre
ocultacién de informa-
cién de caracter publica.

entidad ha recibido
capacitacion tedrica en
elaboracion de proyec-
tos, pero no se ve su
desarrollo practico;
subsiten problemas
para su desarrollo.

A través del Comité de
Desarrollo Administra-
tivo y el equipo de
trabajo de la linea
"Politica de democrati-
zacion de la adminis-
tracién publica" el afio
anterior se llevé a cabo
un proceso de identi-
ficacion de normas y
mecanismos aplica-
bles en la entidad que
facilitan la participa
cién ciudadana.

identificar dos proyectos
y hacer un acompafia-
miento para que perso-
nas que han recibido
capacitacion tedrica,
inicien su desarrollo
practico aplicando me-
todologias aprendidas.

En coordinacién con el
equipo de trabajo de la
linea "Politica de demo-
cratizacion de la admi-
nistracion publica”, ade-
lantar talleres de sensi-
bilizacién y conocimien-
to sobre normas y me-
canismos para la partici-
pacién ciudadana.

Realizar sesiones de
reflexion sobre actitu-
des del servidor publico.

AREAS SUBAREAS NECESIDADES PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS RECURSOS
DETECTADAS ANTERIORES SUGERIDOS NECESARIOS
Estado y -Comprension del | -Actualizar el -No han existido a)Através de -Experto en el tema.
Servicio Estado. personal de la entidad | programas dirigidos | programas de
Publico en los nuevos roles a esos fines. induccién y -Disposicion de horarios
-Sentido de lo del Estado. reinduccion, con para la capacitacion.
publico. -Se ha partido del personas expertas en
- Sefialar politicas de supuesto que el el tema. -Material didactico.
modernizacioén y servidor conoce. b) Propiciar didlogos
comprometer en ello sobre el sentido de lo | -Presupuesto:$5.000.000
a los servidores. publico mediante
sesiones breves en
cada una de las
dependencias.
Acompafiar con notas
en los medios de
comunicacion
institucional.
Gestién Inte-| Componente | Desarrollar habilidades | EI 10% de profesio- | En conjunto con la| Un experto que se
gral y Mejora- | gerencial. para la elaboracion de | nales y directivos de la | oficina de planeacién | comprometa al acompa-

fiamiento y seguimien-
to.Contar con el apoyo de
dos de los profesionales
que han mostrado resul-
tados exitosos en el
manejo de proyectos.

Personal de la entidad
conocedor de la linea
"Politica de democra-
tizacion de la administra-
cién publica", con habili-
dades para el desarrollo
de talleres. Presupuesto:
$5.000.000
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2.4 OTROS FORMATOS DE UTILIDAD.

Los siguientes formatos seran Utiles para planear y registrar las informaciones
en la etapa de recopilacion.

Recopilacién de hechos y opiniones:

Fecha de la entrevista: Hora:
Nombre del entrevistado:
Cargo del entrevistado: Profesion:

Temas y aspectos claves a ser discutidos durante la entrevista:

TEMAS NOTAS

Otros aspectos resultantes de la entrevista:
Préximo contacto acordado:
Otra accién requerida:

DISCUSION EN GRUPO
Fecha: Hora:
Participantes:

Temas y aspectos claves a ser tratados en grupo:

TEMAS NOTAS

Otros aspectos tratados:
Accidn posterior requerida:
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DECRETO NUMERO 1567 DE 1998
(agosto 5)

Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion
y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades extraordinarias que le confiere
el articulo 66 de la Ley 443 de 1998,

DECRETA:

TiTULO PRELIMINAR
CAPITULO |
DISPOSICIONES COMUNES

ARTICULO 1°.- Campo de aplicacion. El presente decreto ley se aplica a
los empleados del Estado que prestan sus servicios en las entidades regidas
por la Ley 443 de 1998.

PARAGRAFO.- En caso de vacios respecto a la capacitacion y a los estimulos
en las normas que regulan las carreras especiales a las cuales se refiere la
Constitucién Politica, o en las normas que regulan los sistemas especificos
de carrera de que trata el articulo 4°. de la Ley 443 de 1998, seran aplicadas
las disposiciones contenidas en el presente decreto ley y demas normas que
lo reglamenten y complementen.

TiTULOI
SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2°. Sistema de Capacitacion. Créase el Sistema Nacional de
Capacitacion, definido como el conjunto coherente de politicas, planes,
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disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion, 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
accion, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion,
actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

ARTICULO 3°. Componentes del sistema. El sistema esta integrado por
los componentes que se relacionan a continuacion.

a) Disposiciones legales.- El conjunto de disposiciones legales
relacionadas con la materia delimita las competencias y
responsabilidades y constituye el marco juridico que facilita la
coordinacion de acciones. La capacitacion de los empleados se rige
por las disposiciones del presente decreto ley y por los decretos
reglamentarios que expida el Gobierno Nacional, asi como por los
actos administrativos emanados de cada entidad, en concordancia
con las leyes generales de educacion y de educacion superior, con
las disposiciones reglamentarias de éstas, asi como con las normas
sobre organizacién y funcionamiento de la administracion publica,
sobre carrera administrativa y administracién de personal.

b) Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.- El Gobierno Nacional,
mediante el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, orientara la
formulacion de los planes institucionales que deben elaborar las
entidades publicas. El Plan tiene por objeto formular la politica en la
materia, sefialar las prioridades que deberan atender las entidades
publicas y establecer los mecanismos de coordinacion, de cooperacion,
de asesoria, de seguimiento y de control necesarios.

c) Planes institucionales.- Con el propdsito de organizar la capacitaciéon
internamente, cada entidad formulara con una periodicidad minima
de un afio su plan institucional de capacitacién. Este debera tener
concordancia con los parametros impartidos por el Gobierno Nacional
a través del Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion, con los
principios establecidos en el presente decreto ley y con la planeacion
institucional. Para ello las entidades podran solicitar asesoria de la
Escuela Superior de Administracién Publica y del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, entidad ésta que podra revisar
los planes, hacerles las observaciones que considere pertinentes y
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ordenar los ajustes que juzgue necesarios, los cuales seran de forzosa
aplicacion. La Comision de Personal participara en la elaboracion del
plan y vigilara su ejecucion.

Recursos.- Cada entidad contara para la capacitacion con los recursos
previstos en el presupuesto, asi como con sus propios recursos fisicos y
humanos, los cuales debe administrar con eficiencia y transparencia,
estableciendo mecanismos que permitan compartirlos con otros
organismos para optimizar su impacto. El Departamento Administrativo
de la Funciéon Publica apoyara la busqueda de mecanismos de
coordinacion y de cooperacion interinstitucional que hagan posible utilizar
con mayor eficiencia los recursos disponibles para hacer capacitaciéon en
las entidades del Estado.

Organismos.- Ademas de sus responsabilidades desde el punto de vista
de su propia gestion interna, las siguientes entidades tienen atribuciones
especiales en relacion con el sistema de capacitacion:

1. Departamento Administrativo de la Funciéon Publica. Como
organismo superior de la administracién publica le corresponde
establecer las politicas generales, formular y actualizar el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion conjuntamente con la Escuela Superior
de Administracion Publica y coordinar su ejecucion; expedir normas,
brindar asesoria, disefar y adaptar metodologias, llevar a cabo acciones
de divulgacion y seguimiento.

2. Escuela Superior de Administracion Publica. Ademas de las

funciones establecidas en sus estatutos, le corresponde participar
en la elaboracion, la actualizacién y el seguimiento del Plan, asi
como prestar asesoria a las entidades que lo soliciten para la
ejecucion de éste. Le corresponde igualmente disefiar el curriculo
basico de los programas de induccion y de reinduccion, siguiendo
las orientaciones que imparta el Departamento Administrativo de la
Funcioén Publica.

3. Entidades. Cada entidad tiene el deber de ejecutar internamente las

politicas impartidas por el Gobierno Nacional, formular los planes
internos y participar en programas conjuntos con otros organismos para
optimizar el uso de los recursos.
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4. Escuelas publicas de formacién y capacitaciéon. Se entiende por
escuelas publicas de formacion y capacitacion aquellas dependencias
de organismos publicos organizadas para impartir de manera
permanente formacion y capacitacion a empleados del Estado y que,
para tal efecto, llevan a cabo actividades docentes y académicas. Como
componentes del sistema de capacitacion deben propender por actuar
integradamente para el mejor aprovechamiento de los recursos, disefar
conjuntamente soluciones de formacion y capacitacion, incentivar la
investigacion en temas propios de la funcién publica y desarrollar
fortalezas pedagdgicas.

ARTICULO 4°. Definicion de capacitacion. Se entiende por capacitacion 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 prolongary a complementar la educacion inicial mediante la generacién
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, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefo del cargo y al desarrollo personal integral.
Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos
que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

PARAGRAFO. Educacién formal. La educacion definida como formal por las
leyes que rigen la materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos
como capacitacion. El apoyo de las entidades a programas de este tipo hace
parte de los programas de bienestar social e incentivos y se regira por las normas
que regulan el sistema de estimulos.

ARTICULO 5°. Objetivos de la capacitaciéon. Son objetivos de la capacitacion:

a) Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus
entidades y organismos;

b) Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de
una ética del servicio publico;

c) Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las
politicas, los planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado
y de sus respectivas entidades;

d) Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
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conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral
y para el logro de los objetivos institucionales;

e) Facilitar la preparacion permanente de los empleados con el fin de elevar
sus niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar
sus posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.

ARTICULO 6°. Principios rectores de la capacitacion. Las entidades
administraran la capacitacion aplicando estos principios:

a) Complementariedad: la capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar
sus propios objetivos en funcién de los propdsitos institucionales.

b) 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.

c) Objetividad: la formulacién de politicas, de planes y programas de
capacitacion debe ser la respuesta a diagndsticos de necesidades de
capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

d) Participacion: todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion
y evaluacion de planes y programas, deben contar con la participaciéon
activa de los empleados.

e) Prevalencia del interés de la organizacion: las politicas, los planes y
los programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la
organizacion.

f) Integracion 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.

g) Prelacion de los empleados de carrera: para aquellos casos en los
cuales la capacitacién busque adquirir y dejar instaladas capacidades
que la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendran prelacion los
empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante nombramiento
provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, solo se beneficiaran
de los programas de induccién y de la modalidad de entrenamiento en el
puesto de trabajo.

h) Economia: en todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el
apoyo interinstitucional.
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i) 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 de la entidad.

j) Continuidad: especialmente en aquellos programas y actividades que
por estar dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios
de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

CAPITULO I
INDUCCION Y REINDUCCION

ARTICULO 7°. Programas de induccion y reinduccion. Los planes
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas
de induccidén y de reinduccidn, los cuales se definen como procesos de
formacidén y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion
del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrarle informacion necesaria
para el mejor conocimiento de la funcion publica y de la entidad,
estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en
un contexto metodoldgico flexible, integral, practico y participativo. Tendran
las siguientes caracteristicas particulares:

a) Programa de induccion: es un proceso dirigido a iniciar al empleado
en su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses
siguientes a su vinculacion. 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
empleado son:

1. Iniciar su integracién al sistema de valores deseado por la entidad,
asi como el fortalecimiento de su formacion ética;

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

3. Instruirlo acerca de la misién de la entidad y de las funciones
de su dependencia, al igual que de sus responsabilidades indi-
viduales, sus deberes y derechos;

4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a
preveniry a reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades
e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad;
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b) Programa de reinduccion: esta dirigido a reorientar la integracion
del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus
objetivos, que mas adelante se sefialan. Los programas de reinduccion
se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afos, 0
antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas
sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral
administrativa. Sus objetivos especificos son los siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacioén del
Estado y de sus funciones;

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision
institucional, lo mismo que sobre los cambios en las funciones de
las dependencias y de su puesto de trabajo;

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética;

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados
con respecto a la entidad;

5. A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de
los empleados las normas y las decisiones para la prevencion y
supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las modifica-
ciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servidores publicos;

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en mate-
ria de administracion de recursos humanos.

ARTICULO 8°. Curriculo basico de los programas de induccion y
de reinduccion. La Escuela Superior de Administracion Publica
disefara el contenido curricular de los programas de induccién y
reinduccién, de acuerdo con las politicas impartidas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

PARAGRAFO. Mientras la Escuela Superior de Administracién Publica
expide el curriculo basico de los programas de inducciéon y de
reinduccion, las entidades disefiaran sus propios programas siguiendo
las orientaciones generales contenidas en el presente decreto ley y
en todo caso deben estar dirigidos a lograr todos los objetivos aqui
sefalados.
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CAPIiTULO Il
AREAS Y MODALIDADES DE LA CAPACITACION

ARTICULO 9°. Areas. Para efectos de organizar la capacitacion, tanto los
diagndsticos de necesidades como los planes y programas correspondientes
se organizaran teniendo en cuenta dos areas funcionales:

a) Misional o técnica: integran esta area las dependencias cuyos productos
o servicios constituyen la razon de ser de la entidad. Sus clientes o usuarios
son externos a la entidad;

b) De gestion: esta area esta constituida por las dependencias que tienen
por objeto suministrar los bienes y los servicios que requiere internamente
la entidad para su adecuado funcionamiento.

ARTICULO 10°. Modalidades de capacitacién. La capacitacion podra
impartirse bajo modalidades que respondan a los objetivos, los
principios y las obligaciones que se sefalan en el presente decreto
ley. Para tal efecto podran realizarse actividades dentro o fuera de la
entidad.

CAPITULO IV
REGIMEN DE OBLIGACIONES

ARTICULO 11°. Obligaciones de las entidades. Es obligacion de cada una
de las entidades:

a) ldentificar las necesidades de capacitacion, utilizando para ello
instrumentos técnicos que detecten las deficiencias colectivas e
individuales, en funcion del logro de los objetivos institucionales;

b) Formular, con la participacion de la Comisiéon de Personal, el plan
institucional de capacitacién, siguiendo los lineamientos generales
impartidos por el Gobierno Nacional y guardando la debida coherencia
con el proceso de planeacion institucional;

c) Establecer un reglamento interno en el cual se fijen los criterios y las
condiciones para acceder a los programas de capacitacion;

d) Incluir en el presupuesto los recursos suficientes para los planes y
programas de capacitacion, de acuerdo con las normas aplicables en
materia presupuestal;
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e) Programar las actividades de capacitacion y facilitar a los empleados su
asistencia a las mismas;

f) Establecer previamente, para efectos de contratar actividades de
capacitacion, las condiciones que éstas deberan satisfacer en cuanto a
costos, contenidos, metodologias, objetivos, duracion y criterios de
evaluacion;

g) Llevar un archivo de la oferta de servicios de capacitacion tanto de
organismos publicos como de entes privados, en el cual se indiquen la
razén social, las areas tematicas que cubren, las metodologias que
emplean, asi como observaciones evaluativas acerca de la calidad del
servicio prestado a la entidad;

h) Evaluar, con la participacion de la Comisién de Personal, el impacto del
plan de capacitacion, adoptando y aplicando para ello instrumentos
técnicos e involucrando a los empleados;

i) Presentar los informes que soliciten el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y la Escuela Superior de Administraciéon Publica;

j) Ejecutar sus planes y programas institucionales con el apoyo de sus
recursos humanos o de otras entidades, de sus centros de capacitacion o
los del sector administrativo al cual pertenecen, de la Escuela Superior de
Administracién Publica o de establecimientos publicos o privados legalmente
autorizados, o con personas naturales o juridicas de reconocida idoneidad.
La contratacion se cefira a las normas vigentes sobre la materia.

k) Disenar los programas de induccion y de reinduccion a los cuales se refiere
este decreto ley e impartirlos a sus empleados, siguiendo las orientaciones
curriculares que imparta la Escuela Superior de Administracién Publica
bajo la orientacién del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

ARTICULO 12°. Obligaciones de los empleados con respecto a la
capacitacion. El empleado tiene las siguientes obligaciones en relacién con
la capacitacion:

a) Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo;

b) Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar;

c) Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la
prestacién del servicio a cargo de la entidad;

d) Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se
requiera;
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e) Participar activamente en la evaluacién de los planes y programas
institucionales de capacitacién, asi como de las actividades de capacitaciéon

a las cuales asista;
f) Asistir a los programas de induccién o reinduccion, segun su caso,

impartidos por la entidad.
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» Ministerio de Comunicaciones. Agenda de Conectividad: El salto a Internet. Marzo
de 2000.

» Ministerio del Interior, Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, Escuela
Superior de Administraciéon Publica y otros. Plan Nacional de Formacion para el
Control Social a la Gestién Publica. Una Propuesta para Renovar los Vinculos
Estado Sociedad.

« MORENO DE VANEGAS, Odilia. Manual de asesoria a las entidades publicas en
el area de capacitacion. 22 Ed. Bogota: Departamento Administrativo del Servicio
Civil. 1985.

* PANQUEVA T. Javier. OJEDA A. M.y TORRES M. M.S. Guia de Capacitacion para
funcionarios publicos. Bogota: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
1994.

« PNUD. Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo. Educacién, La Agenda
para el Siglo XXI. Bogota, 1998.

» PULIDO Noemi L. El proceso de identificacion de las necesidades prioritarias de
capacitacién gerencial en el sector publico. En: Debate -Estado, Administracién
Pulblica y Sociedad-. N° 5. CLAD. Caracas: 1999.

* SCHULTZ D.P. Psicologia industrial. 32 Ed. Bogota: McGrawHill. 1991.
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Conmutador 334 40 80 / Fax. 341 05 15
Internet: www.dafp.gov.co
E-mail: webmaster@dafp.gov.co
Atencién al Cliente: 018000 917770
Bogota, D.C., abril de 2003
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