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PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACIÓN Y CAPACITACIóN

1. INTRODUCCIÓN
2. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACIÓN Y
CAPACIIACIÓN
3, ITARCO NORMATIVO
4, POLiTICA DE FORI\i]ACION Y CAPACITACIÓN
5, INDUCCION Y REINDUCCION,
6, DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES
7, DEFINICIÓN DE LOS TE¡iIAS
8, ESTRATEGIAS PARA LA FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN
9, AUTOCONTROL, CONTROL Y SEGUIMIENTO

I. INTRODUCCIóN

La Corporac¡ón Autónoma Reg¡onal de los Valles del Sinú y de¡ San Jorge -
CVS, buscando asegurar un personal competente frente a su labor, su
desarrollo ¡ntegral, el buen clima organizac¡onal y dando cumplimiento al
Modelo lntegrado de Gestión y Planeación l\¡lPG, específlcamente lo referente
al Desarollo del Talento Humano. implementa el PLAN INSTITUCIONAL DE
FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

2. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

Obietivo general

Desarrollar y fortalecer para el año 2020, los conocim¡entos, actitudes,
destrezas, valores y competenc¡as laborales buscando que los serv¡dores de la
ent¡dad logren alcanzar niveles de excelencia en la prestac¡ón de los serviciosy que se posib¡lite el desarrollo profesional, personal, grupal y de la
organ¡zac¡ón.

Objet¡vos específicos

. lncrementar las acciones de formación y capacitac¡ón Oe los\il
funcionar¡os, mediante el desarrollo de las competencias taborales\
necesanas, para que el desempeño de nuestros serv¡dores públicos se
mantenga en niveles de excelenc¡a.
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. Contribuir al mejoram¡ento institucional por medio deldesarrollo integral

del talento humano.

. Aumentar el compromiso del funcionario hacia el cumplimiento de las
metas institucionales.

. Fortalecer las capacidades del funcionario para afrontar los retos de sus
labores, con el fin de elevar la satisfacc¡ón prop¡a y profesional y asi
aumentar el nive¡ de satisfacción a los usuar¡os.

. Lograr habilidades y actitudes que mejoran el desempeño laboral y las
relaciones interpersonales.

3. MARCO NORMATIVO

La formación y capac¡tación de los servidores públicos, se enmarca en lo
establecido en el titulo 9 del Decreto 1083 de 20.15 por medio del cual se exp¡de
el Decreto Unico Reglamentario det Sector de fun¿ión pública. -'- ---'

De conformidad al Decreto Número 1499 de 2017 pot med¡o del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto único Reglamentar¡o del Sector
Función Pública, en lo retacionado con el Sistema de Géstión establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Atenderel novedoso abordaje en la onentación y priorización de temáticas para
desarrollar y articular programas de capacitación de acuerdo a¡ plan Nac¡onal
de Formación y Capacitación para el desarrot¡o y la profesionalización del
Servidor Públ¡co de mayo de 2017 .

En el titulo Vl Capítulo lArt¡culo 36 de la ley 909 de 2004, et artícuto 36 de la
ley 443 de '1 .998, en el título I del decreto-¡ey 1567 de '1.998, mediante el cual
se reglamenta el Sistema Nacional de Capacitación para los empleados del
estado y en las demás normas la reglamentan y el decreto 4665 de 2OO7 por el
cual se adopta la actualización del plan nacional de formación y capacitación
para los serv¡dores públicos.

En el Decreto No. 1227 del 21 de abril de 2.005, Titulo V Sistema Nacional de
Capac¡tación y Estímulos, Capitulo I Sistema Nacionalde Capac¡tación, en sus
artículos 65 al 68, establece entre otros aspectos, que "Los planes de
capacitación de las entidades públicas deben responder a estudios técnicos
que identifiquen necesidades y requerimientos de las áreas de trabajo y de los
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empleados, para desarrollar los planes anuales inst¡tucionales y las
competencias laborales'-

lgualmente determina que "los planes de capacitación deberán orientarse al
desarrollo de las competencias laborales necesarias para eldesempeño de los
empleados públicos en niveles de excelencia".

El decreto 4665 de 2007 ordeno al Departamento Administrat¡vo de la Función
Pública y la Escuela Superior de Administración Pública para que d¡señaran y
divulgaran los instrumentos necesarios para la formulación e implementación
de los planes instituc¡onales de capacitac¡ón con base en proyectos de
aprendizaje por competenc¡as.

El Plan Nacional de Formación y Capacitación para el desarrollo y la
profesionalización del Servidor Público expedido en mayo de 2017, establece
los ejes temáticos priorizados en Gobernanza para la paz, Gestión del
conocimiento y creacrón del valor público, temática que se incluirá por

dimensión de competencias en cada uno de los ejes

Gobernanza
para la Paz:

Derechos Humanos

Princip¡os y fines delEstado
Enfoque de derechos

Oimensionamiento Seográfico y espacial

Ptanificac¡ón y gestión de los recursos

naturáles

:rl>.cvs.'.

Contendidos TemáticosDimensión deEje Temático

Habilidades comunicativas y de

relacionamieñto

Creatividad y adaptación

Vocación de servicio

Convivencia y reconocimieñto de la

diversidad
Ética y transparencia de la gestión

pública

lnteligencia emocional

Mecanismos de protección de DDHH

- accountab¡l¡ty
Mecañismos de part¡cipación ciudadana

Resoluc¡ón de conflidos
- Oplrmr¿ación de recursos disponiblel
- No estigmatización, no discrimiñación
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Eje Temático Dimens¡ón de
Competenc¡as

Contend¡dos Temát¡cos

Gestión del
Conocimiento:

Desarrollar
mecan¡smos

que perm¡tan el
aumento del
desempeño

institucional. la
optim¡zación de

recursos y la
generación y
desarrollo de

conocimiento al
¡nterior de las

organizaciones

Orientación al servic¡o
lñnovación y experimentación
Flexibilidad y adaptac¡ón al camb¡o
Trabajo en equipo
Gestión por resultados
Formas de interacción
Administrac¡ón de datos
Gestión de aprendizaje ¡¡st¡tucional
Gestión contractual
Planificación y organización
Gestión de la informacióñ
Mecanrsmos para la medición del
desempeño institucional
empatía

Cultura orientada al conoc¡miento
- Camb¡o cultural
- N4odelos basados en e¡trabajo en

equipo
Generación y promoción del
conocimiento
tstrategias de desarrollo

- Diversidad de canales de comuñicación- lncrementodelcapitalintelectual
- Procesañiento de datos e inform¿ción
- Orieñtación a la calidad
- lnnovación
- Razonamientomatemático

Manejo de sistemas de información
oBráfica

Eje Temát¡co Dimensión de Contend¡dos Temáticos

Servicio alca¡rdadano
Calidad delservic¡o
Desarrollo humano
Lidera2go

Proactividad
Orientación al resu¡tado

\
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4. POLíT|CA OE FORMACTÓN Y CAprCrtaCrÓr.r

Const¡tuye el marco orientador para que las entidades puedan formular sus
planes instituc¡onales de capacitación.

Se establecen cuatro (4) lineamientos conceptuales que enmarcan la política
de formación y capacitación de los empleados púb¡icos y que orientan los
procesos de gestión de los planes instituc¡onales de capacitación, a saber:

1. La dimensión territorial y nacional en la política de formación y capac¡tación
2. Profes¡onal¡zación del empleo público eje de la gest¡ón integral de los
recursos humanos.
3. Desarrollo de competenc¡as laborales para la gestión de la cal¡dad en eNl
sector público ü
4. Enfoque de la formación basada en competencias. \
Para lograr los anteriores propós¡tos, es necesario que la capacitación
obedezca a algunos principios básicos, como los s¡guientes:

IB
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Valor Públ¡co:

Encauzar el
funcionamiento

de la
admin¡stración

pública y de
toma de

decisiones
hacia la

obtención de
resultados con

calidad y
efectividad.

garantizando
la oportuna

satisfacción de
las demandas
de la sociedad

Gerencia Estratégica
Gerencia Financiera
Gestión y desarrollo deltalento humano
Promoción de liderazgo
Flulo de la información de manera
pública

Fortalecer la legitimidad

Consecución de recursos
Gest¡ón Presupuestal
Desarrollo Organi¿acional
Logro de metas y propós¡to

organ¡¿acionales

Solución de problemas

Fortalecimiento de las capecidades de los
servidores públ¡cos

Derechos políticos y electorales
Roldelservidor público en la generación
delvalor público

Orientacióñ estratégica
Empoderamiento
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. Debe tener como marco de referencia el papel socialdel Estado, de las
entidades y de los servidores públ¡cos

. La capacitación debe contribuir a la solución de los problemas más
críticos de la ent¡dad.

. Debe buscar consolidar una cultura de servic¡o público, caracterizada
por el compromiso con la ciudadania.

. Responder a diagnósticos de necesidades específlcas, que permitan
atender eficazmente las responsabilidades y compromisos públicos.. La capacitación debe generar un impacto realen el desempeño y en los
resultados institucionales

. Debe.atender de manera pr¡oritaria los aspectos más estratégicos que
contribuyan al logro de los resultados instituc¡onales.. Se debe establecer un sistema de seguimiento y evaluac¡ón, que
garantice la calidad y pert¡nencia de los programas que se ejecuten y
med¡r su impacto.

. Establecer planes continuos de aprendizaje, que permitan la apropiación
de conocimientos, el desarrollo de habil¡dades y la consiruición e
interiorización de valores

. Orientar el aprend¡zaje hacia el fortalecim¡ento de capacidades de los
servidores públ¡cos y de los ciudadanos, para democratizar la
administrac¡ón pública.

La formación y capacitación de los empleados debe ¡ncorporar de manera
organizada, diversas formas de aprendizaje que permitan el desarrollo de
competencias, como cursos dictados por cenkos educat¡vos de formación o
expertos, el aprendizaje en el lugar de trabajo y el autoaprend¡zaje.

5. INDUCCIÓN Y REINDUCION

INDUCCION

Fac¡litar la adaptac¡ón de los nuevos funcionarios a la ¡nst¡tuc¡ón y a su puesto
de trabajo, dando a conocer la información pertinente sobre la organización, su
estructura administrativa, conocim¡ento general del estado, incu¡cando en el
funcionar¡o valores, sentido de pertenencia para un comienzo productivo y
buscando generar cambios de actitud que favorezcan su propio desarrollo

*\.cvs
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personal y el de la organización.
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REINDUCCIÓN

En el proceso de la reinducción, el personal es actualizado en los temas
relacionados con los cambios en la organización del Estado, en los
lineamientos institucionales, responsabilidades, procedim¡entos, documentos
que estén relacionados con su cargo.

6. DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES

El diagnóstico se realiza basado en las competencias laborales a nivel grupal e
ind¡vidual, donde el lefe de la dependencia con su equ¡po identifica las
deficiencias que se presentan para desempeñar con eficacia y eficiencia sus
func¡ones y responsabilidades y determinan las necesidades de capacitación
que se requieren para solucionar esas deficienc¡as, estableciendo la modal¡dad
de aprendizaje y el objetivo específico que se busca en cada necesidad de
capacitación propuesta.

La identificación de las necesidades de capacitación se realiza principalmente

a partir del resultado que se obtiene al aplicar el GA-FOI2 FORMATO DE

NEcESIDADES DE CAPACITACION, pero adicionalmente se tiene en cuenta
las aud¡torías internas. Evaluaciones del Clima Laboral, Camb¡os en la

reglamentación, Resultado de la Evaluación de Desempeño, Comparación
Hoja de vida vs. Perfil, Resultados de indicadores, PQRS, Actualización
tecnológica, Programa de bienestar social laboral, observación directa, entre
otros.

El jefe de la dependenc¡a. al diligenc¡ar el formato de d¡agnóst¡co de
necesidades de capacitación ind¡viduales, registra en el mismo aquellos
funcionarios que en el semestre anterior hubiesen obtenido en la evaluac¡ón de

desempeño calificación inferior a sobresal¡ente, señalando las deficiencias de

competencias laborales y determinando la neces¡dad de capacitac¡ón.

El estudio de los resultados permite reconocer los temas a capacitar con elfin
de cumplir con los objetivos propuestos

Gestión Jurídica.

1. Capac¡tación en SECOP ll para los profesionales de área de jurídica'

Gestión Administrattva y f inanciera

1. Capacitación en actualización en seguridad y salud en el trabajo

2. Capacitac¡ón en SPGR

':l:'-'"'
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3 Capacttación en actuatizacron del srstema SICOF (Nomtna,
- Presupuesto. Contabitidad y módulo de admrnistración)
4. Capacitación en actuatización de carrera administrativá.
5. Capacitación en actualizac¡ón del SllF Nación
6. Capacitación en actualización de act¡vos fios e ¡nventarios.
7. Capacitación en CHlp CGR reporte de categorias.
8. Capac¡tación en actualización de catálogo dé clasificación presupuestal.I Capacitación en sjstema de presupuestá g¡ro de regalias.
l0.Asistenc¡a al congreso nacional de presufuesto. -
1'l. Capacitac¡ón en presentac¡ón de información exógena.
12. Capacitación en reforma tributaria.
13. Capac¡tación en contaduría general.
'14 Capac¡tacion en SllF nacion

Gestión Estratégica.

1. Capacitactón en evaluaclón y gerencla de proyectos.
¿. uapacttaclon en determinantes ambtentales
3. Capacitación en análisis de información de imágenes por satél¡te.4. Capacitación en gestión del r¡esgo ISO 3100.

Gestión Ambiental

1. Capacitac¡ón en criterios de calidad de aguas subterráneas de acuerdo
a su uso.

2. Capacitac¡ón en modelos conceptualy numérico de acuíferos.3. Capacitación en pruebas de bombeo, metooos y softwáie áe ivaluacrón.4 cestión ¡ntegratde RESPEL y pGtRS.
5. Capacitación en manejó de res¡duos quimicos y peligrosos.
6. Capacitación en evatuación de estudios de imp;;to ;;bie;tat7. Capacitación en ta potit¡ca nacionat para fa gástiOn integiai;e¡ recurso

hidrico.
8. Capacitación en producción nac¡onal maderera.I Capacitac¡ón en pol¡tica nacronal ambiental.
10 Capacrtactor en politica nacronat para los humedales en Colombia
r r. uapactlacton en prevencion de incendtos forestales
12. Capac¡tación en manejo de obras antrópicas en los humedales
13 Capacitacion en metodotogía para vtsitás oe campL cCüóór4 Lapacttac¡on en puntos críticos de gestión de nesgo
l5.Capacitación en normatividad ambÉntal de g"atóld" riesgo y camclimático ,s
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7. DEFINICIÓN DE LOS TEMAS

Se identifican los temas de capacitación que presentan mayor preferencia y se
inicia el estudio de los factores que son necesarios para llevar a cabo las
capacitaciones tales como el impacto. el costo. recursos, entre otros, y se
procede a definir el GA-FO-13 FORMATO PLAN DE CAPACITACION.

8. ESÍRATEGIAS PARA LA FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

La poblac¡ón obiet¡vo: El Plan lnstitucionalde Formación y Capacitación está
dirigido a la totalidad de los funcionarios de la Corporación Autónoma Regional
de los Valles del Sinú y del San Jorge CVS, Algunas áreas temáticas están
orientadas a determinados funcionarios o grupos específicos de trabajo y otros
temas a la población en general de funcionarios de la entidad.

La Educac¡ón basada en problemas: Se considera que a partir de las
condiciones de desempeño, de las dificultades para lograr los resultados
esperados en el trabajo a nivel grupal o individual, asícomo de las expectativas
y retos para mejorar el servicio. se pueden reconocer necesidades específlcas
de aprendizaje, conocer el impacto d¡recto que tienen esas diflcultades en el
resultado del trabajo y además poder desarrollar c¡ertos aspectos como el
razonam¡ento, eljuic¡o crítico, la creatividad y la prospectiva en los func¡onarios.
De esta manera los problemas se toman como una oportunidad para aprender.

El Proyecto de Aprend¡zaje en Equipo: Teniendo en cuenta las d¡ficultades o
deficiencias de los grupos para cumplir con sus metas y resultados
institucionales se deben formular acciones de formación y capacitación en
forma de proyectos de aprendizaje, por parte del mismo grupo de empleados
que están conformados en equipos de aprendizaje.

Esta forma de proyecto recoge las dificultades más sign¡f¡cativas de los

funcionarios en la consecución de sus objetivos laborales.

Estos grupos basados en sus dificultades o deficiencias con su entorno y su

gestión laboral. trazan objetivos de aprendizaje y teniendo en cuenta las

iortalezas y debilidades de ius integrantes, establecen una serie de estrategia$
internas y externas, para desarrollár dentro un cronograma que se incluye en{
la ficha de aprendizaie del equipo, donde las estrategias internas son aquellas \
que potenc¡an el aprendizaje al inter¡or del grupo. como juegos de roles'

conversatorios, ejercicios de investigación, capacitación de pares, entre otros y

las estrategias externas son las propuestas de capacitación para eltrabajo y el

desanollo humano y otras que ofrezcan instituciones externas a la organización

de manera presencial o virtual.
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Plan de Aprendizaje lndividual: Cada miembro del equipo de trabajo, en
consonancia con los objetivos individuales, debe establecer sus propios
objet¡vos de aprendizaje, determinando la manera cómo van a contribuir a los
ob,etivos del equipo. Este plan de aprendizaje se debe incluir en una ficha de
desarrollo andiv¡dual de aprendizaje. donde se registra y recoge todas las
evidencias de los procesos de aprendizale que ha desarrollado el funcionario
(resúmenes, informes de laboratorio, informes de investigación, entre otros).

lncluye también de manera obligatoria, reportes de autovaloración (reflexiones
sobre su proceso, sus logros y sus dificultades) y de heteroevaluación
(Valorac¡ón construct¡va realizada por el superior ¡nmediato sobre los logros,
fortalezas y oportunidades de mejoramiento).

El objetivo de este instrumento es poder mon¡torear el proceso de aprend¡zaje
que desarolla cada equipo y cada funcionario, aun cuando no se haya
conseguido la solución del problema eje del proyecto. No se deben incluir
documentos que no den cuenta de procesos de aprend¡zaje.

Enfoque por competencias: La Corporación Autónoma Regional de los Valles
del Sinú y del San Jorge CVS, podrá apoyarse en propuestas a nivel de la
educación para el kabajo y el desarrollo humano y la educac¡ón informal,
siempre que estén fundamentadas en elenfoque por competencias.

Ent¡dades de capacitación: La Ent¡dad podrá acceder a la oferta de
capacitac¡ón con aquellas entidades públicas y particulares que ofrezcan
programas de capac¡tación y formac¡ón a las ent¡dades públ¡cas, siempre y
cuando respondan a los lineamientos pedagógicos establecidos en el plañ
nacional de formación y capacitación, así como a la guía temát¡ca del nivel
territorial y nacional diseñada por el DAFP y la ESAP, como por ejemplo el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, debido a que sus servjcioa son
gratuitos y de máxima cal¡dad.

9. AUTOCONTROL, CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACIóN

La evaluación de los planes de capacitactón inshtucional debe ser un oroceso
amplio y global, en el que al abordale cuanlitatrvo se agregan iécnicas
cualitativas y cuyo objetivo es saber el nivel de aprendizajé aáquirido y el
impacto en su desarollo personal, laboral.

Para la evaluación de este plan institucional de capacitación se util¡zal
De manera aleatoria, métodos de informes para presentación, presentación de\ rIlogros. entrevistas y evaluacrones " -"- -U
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