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1. INTRODUCCION

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

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

2. OBJETIVO GENERAL DEL PLAN DE CAPACITACION

El Plan de capacitacién tiene como objetivo desarrollar y fortalecer las destrezas,
desempefio y competencias laborales de los servidores de la Loteria de Medellin;
por ello el Comité de Bienestar adopté un Plan de capacitacién como resultado de
las necesidades institucionales, basadas en la consulta realizada a las diferentes
areas de la entidad, en donde tuvieron opcién de escoger el area del conocimiento
a fortalecer, de acuerdo con las destrezas y habilidades de cada uno de los
integrantes, determinando los temas de relevancia que buscan fortalecer las
competencias laborales encaminadas a mejorar el desempefio individual, grupal y
mejorar los hdbitos de comportamiento laboral.

Se entiende por capacitacion el conjunto de conocimientos, habilidades,
motivaciones y comportamientos personales de los servidores publicos de la
Loteria de Medellin, que en forma integrada, constituyen el conjunto de
conocimientos requeridos para garantizar el adecuado desempeno, su buena
autoestima, confiabilidad y buenos aportes en el cargo que desempenan,
mejoramiento continuo de las competencia para incrementar los niveles de
eficiencia eficacia y productividad en todas la &reas de la Entidad; por lo tanto la
capacitacion siempre estara orientada a fortalecer las competencias inherentes a
las funciones de cada cargo y debe guardar relacién exclusiva con ellas.

La Competencia es la capacidad de una persona para desempenfar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.
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2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN DE CAPACITACION

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

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

c. Elevar el nivel de formacién y conocimiento de los servidores de la Loteria
de Medellin en las areas relacionadas con su cargo

d. Aumentar la autoestima y el sentido de pertenencia de los servidores de la
Loteria de Medellin.

e. Mejorar la competencia y el desempefio de los servidores de la Loteria de
Medellin.

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

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

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

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

Disciplina académica: Una disciplina académica o un campo de estudio es una
rama del conocimiento el cual es pensado o investigado en una escuela superior,
un centro de estudios o una universidad. Las disciplinas estan definidas y
reconocidas por las publicaciones académicas en donde se exponen los
resultados de procesos de investigacion y por los circulos académicos,

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

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

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

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

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

Induccion: El programa de induccién, tiene por objeto iniciar al funcionario en su
integracion, a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la misién, vision y
objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la Entidad, de
acuerdo al procedimiento de capacitacién y entrenamiento version 7 de 2014.

Reinduccién: El programa de reinduccion esta dirigido a reorientar la integracién

del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en la
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entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad. La reinduccién se
impartira a todos los servidores publicos de la Loteria de Medellin, por lo menos
cada dos afnos (Decreto 1567 CAPITULO II), a través de la presentacion por parte
de los directivos o funcionarios competentes, de los planes y proyectos a
desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como los
lineamientos generales de la entidad, de acuerdo al procedimiento de capacitacion
y entrenamiento.

4. ETAPAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En el disefio del Plan Institucional de Capacitacion —PIC, si bien se siguen las
etapas tradicionales de diagndéstico, programacién, ejecucién y evaluacién, su
organizacién depende se fundament6 en los resultados de la encuesta aplicada,
formulada por la Direccion de Talento Humano y con la participacion de las
diferentes areas de trabajo, en la cual se tuvo en cuenta las siguientes etapas:

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

a. Realizar una sensibilizacién sobre la capacitacién por competencias y los
temas de aprendizaje en equipo.

b. Sensibilizar y presentar a la alta direccion de la entidad la propuesta del
plan de capacitacién y aprendizaje y los equiposo grupos a los cuales va
dirigido el Plan.

c. Presentar ante el Comité de Bienestar la Propuesta del Plan de
Capacitacion.

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

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

Planear el proceso de formulacién de los proyectos de aprendizaje,
coordinando con las areas las fechas de reunion y elaboracién.

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

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

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

Antes de presentar la propuesta la Direccion de Talento Humano revisa las
brechas detectadas en cuanto a las funciones establecidas en el Manual de
funciones y las competencias que actualmente tienen los servidores publicos de
la Loteria, para definir conjuntamente con las diferentes areas los temas de la
capacitacién, y tendran en cuenta entre otros:

v
v
v

NN NN

ANANRN

Necesidades institucionales priorizadas.

Necesidades por dependencias, oficinas o areas de trabajo de la entidad.
Procesos definidos para prestar el servicio o realizar los productos
institucionales.

Nombre del programao aprendizaje

Pregunta problematica formulada por cada equipo.

Necesidades de capacitacion identificadas en cada proyecto de aprendizaje
Niveles jerarquicos de los empleos para registrar el nimero de personas.
Temas de capacitacion sugeridos en los diferentes talleres y reuniones
realizadas

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

Fechas de inicio y finalizacion de cada tema de capacitacion.

Numero de horas para desarrollar cada tema de capacitacion

Necesidades de capacitacion detectadas en la evaluacién del Clima, Riesgo
y Cultura Organizacional
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Toda esta informacién se recopila para tomar decisiones ajustadas a las
necesidades de formacién de cada servidor, para su mejor desempeno con el fin
de aprobar el Plan Institucional de Capacitacion.

FASE 3. Ejecutar el Plan de capacitacion: Una vez aprobado el Plan Institucional
de capacitaciébn como resultado del analisis de las competencias, destrezas vy
habilidades requeridas para cada cargo, las necesidades descritas por los
Directores de Areas y las situaciones problematicas, se inicia la ejecucion del Plan
para fortalecer las competencias laborales encaminadas a mejorar el desempefio

individual y grupal.

5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2020:

La Loteria de Medellin propone el siguiente Plan Institucional de Capacitacion en
el marco de la educacién no formal, para el afio 2020:

NECESIDADES PLAN DE CAPACITACION SEGUN ENCUESTA A CADA UNA DE LAS AREAS

DESCRIPCION DE TEMAS

CRONOGRAMA 2020
ENE ABR JUN AGO.
SEPT.

ocT
FEB MAY JUL. NOV
MA '
R.

OBSERVACION

Capacitacion en Indicadores X Para todo el personal
responsable de los procesos
o . Para todo el personal
Capacitacién en Riesgos X responsable de los procesos
Las capacitaciones que nos proporcione
FENALCO X X Todo el personal
Oficina de Il Congreso Nacional, Modelo Integrado X Director de Planeacion
Planeacion Planeacién y Gestion MIPG
Auditoria Il Congreso Nacional, Modelo Integrado X Directora de Auditoria
Interna Planeacién y Gestion MIPG interna
E;Z%E;Zp: 1a Webinar activos por componentes
almacén ’ SICOF ERP médulo almaceén, X Almacenista
Tesoreria inventarios y activos fijos
Régimen de Contabilidad Presupuestal . . _
. . hli Profesional Universitario
Direccién de Publica
Contabilidad Capacitacion en Software ADA
Accidentes de trabajo X Miembros del COPASST
Trabajo en equipo X Todos el personal
COPASS_T, Manejo de conflicto - Gobernanza para X Comité Convivencia
CCL y Brigada la Paz
de Emergencia Comunicacion asertiva X Todo el personal
Primeros auxilios X Brigada de emergencia
Taller Trabajo Colaborativo y Liderazgo X Todo el personal
Seminario de Actualizacion del Talento )
Humano para el sector publico X Director Talento Humano
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NECESIDADES PLAN DE CAPACITACION SEGUN ENCUESTA A CADA UNA DE LAS AREAS
CRONOGRAMA 2020
ENE ABR JUN AGO. OCT

. . SEPT. : OBSERVACION
DESCRIPCION DE TEMAS FEB  MAY JUL. NOV

Direccién Capacitacion CETIL Técnica administrativa
Talento 50% del valor de la
Humano Segunda Lengua (Ingles) X matricula COMFAMA
(Incentivo)
Servicio al Cliente X Auxiliares y técnicos,
profesionales Universitario
Curso en Derecho disciplinario X Directora Talento Humano

7. RESPONSABLES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
RESPONSABILIDADES DIRECCION DE TALENTO HUMANO

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

La Direccion de Talento Humano informa de manera permanente al Comité de
Bienestar, asi como al personal de la Loteria, el avance y desarrollo del Plan
Institucional de capacitacion.

La Direccion de Talento Humano, informa al Comité de Bienestar, capacitaciones
e incentivos sobre los resultados de las encuestas de evaluacion del Plan
Institucional de capacitacidn realizada por los diferentes grupos de interés.

RESPONSABILIDADES OFICINA DE PLANEACION

a. Pone a disposicién de las areas el Plan Estratégico de la entidad y su
enlace con el Plan de Capacitacién resaltando lo estratégico para la
entidad.

b. Apoya a la Direccién de Talento Humano, en la construccion de indicadores
para evaluar el Plan institucional de capacitacion.

c. Apoya con la medicién y evaluacion del impacto del Plan de capacitacion.

RESPONSABILIDADES DIRECTORES, COORDINADORES DE AREA, JEFES
INMEDIATOS
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Promueven en sus areas la participacion en los planes de capacitacion y la
formulacion de proyectos de capacitaciéon y aprendizaje.

Orientan la formulacion de los proyectos de capacitacion y aprendizaje.
Priorizan problemas o retos institucionales del area que requieran
capacitacion

Proporcionan informacién sobre los proyectos y objetivos estratégicos del
area y de la entidad.

Participan en las reflexiones de los equipos para establecer la situacién
problemética.

Avalan los proyectos de capacitacién y aprendizaje formulados por los
empleados de su area de trabajo.

Priorizan proyectos estratégicos de area.

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

Evallan el impacto y la aplicacién del aprendizaje en el puesto de trabajo.
Realizan el seguimiento al desarrollo de proyectos de capacitacion y
aprendizaje.

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

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

co oo

—

g.

Participan en los procesos de capacitacion y aprendizaje.

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

Asumen actividades y las desarrollan para el aprendizaje del equipo.

Velan para que en su hoja de vida reposen las evidencias, de la
capacitacion y aprendizaje

Realizan el seguimiento y evaluan el proceso de aprendizaje y capacitacion.
Aplican los aprendizajes y la capacitacion en la solucién de los problemas
qgue se presenten en ejercicio de las funciones a su cargo.

EvalUa el proceso de aprendizaje

8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE CAPACITACION

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

9. BIBLIOGRAFIA:

Departamento Administrativo de la Funcidén Publica - Guia para la Formulacion del
Plan Institucional de Capacitacion.
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