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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer, ampliar y mejorar las competencias, conocimientos y habilidades del Talento Humano
de la Loteria del Meta, con el fin de incrementar el nivel de compromiso para el cumplimiento de
las funciones y metas de la entidad.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Diagnosticar las necesidades de formacién y capacitacion de los servidores y areas de la
Loteria del Meta.

% Fortalecer los conocimientos, destrezas y habilidades del Talento Humano.

# Incentivar la participacion de los funcionarios en actividades programadas en el Plan de
Capacitacion de la entidad.

#% Brindar oportunidades de desarrollo intelectual de los funcionarios, para un adecuado
desempeirio y gestion en el cargo actual, asi como en futuros.

% Fortalecer y actualizar los conocimientos en temas especificos y relacionados con el
funcionamiento y misionalidad de la entidad.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

Inicia con la identificaciéon de necesidades de capacitacion por parte de los funcionarios y lideres
de cada dependencia y/o con la vinculacién de nuevo talento humano y finaliza con la evaluacién
del impacto de las capacitaciones, inducciones y reinducciones realizadas durante la vigencia.

El plan institucional de capacitaciones, contiene los programas de induccién, reinduccién,
entrenamiento en el puesto de trabajo, capacitacion y formacioén del talento para el desarrolio
individual de los servidores de la Loteria del Meta.

% El (la) Gerente sera responsable de aprobar el Plan Institucional de Capacitacién previa
validacion de la Comision de Personal y el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

& EI (la) Subgerente sera responsable de coordinar la formulaciéon e implementacién del Plan
Institucional de Capacitacion.

& El| Talento Humano de la Loteria del Meta son responsables de participar activamente en el
diagnastico y ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion.

% EIl (la) Asesor de Control Interno y la Comisién de Personal realizaran la validacion del
desarrollo y cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

3. DEFINICIONES

% Capacitacion: Se entiende por capacitacion al 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 prolongar y a complementar la educacién 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.

% Competencia: Es la capacidad de una persona para desempenar, 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 que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2012).

% Dimension del Hacer: Conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para el
desemperio de una actividad, mediante los cuales se pone en practica el conocimiento que se
posee. Se refiere a la utilizacion de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe
identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas

requeridas para asegurar la solucién al problema. (Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, 2012).

% Dimension del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se
requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se
reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de informacién
(Departamento Administrativo de la Funcién Puablica, 2012).

% Dimension del Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el
trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para la realizacion
personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor agregado y el
desarrollo personal dentro de las organizaciones. (Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, 2012).

% Educacion para el Trabajo y Desarrolio Humano: Educacion 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, conduce a la obtencién de
certificados de aptitud ocupacional.

& Educacion Informal: Educaciéon para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o
profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas. Hacen parte de esta oferta
educativa aquellos cursos que tengan una duracién inferior a 160 horas. Su organizacion,
oferta y desarrollo no requiere de registro por parte de la Secretaria de Educacién de la entidad
territorial certificada y solo daran lugar a expediciéon de una constancia de asistencia.

% Formacion: Proceso de transmision y adquisicion del conjunto de conocimientos, habilidades,
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

procedimientos y estrategias que se necesitan para analizar, comprender y dar solucién a los
problemas de la practica social.

PIC: Plan Institucional de Capacitaciones

Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta profesionalizacién es necesario
garantizar que los empleados publicos posean una serie de atributos como el mérito, la

vocacion de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una
administracién efectiva.

Sensibilizar: Es la accién encaminada a concientizar a una o varias personas sobre la
importancia o el valor de algo.

. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la
~ Ley General de Educacion”.

Ley 1952 de 2019, Art. 37, 38 y 39, los cuales establecen como Derechos y Deberes de los
servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

Ley 1960 de 2019 “por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto - Ley 1567de 1998
y se dictan otras disposiciones”™-Guia Metodologica para la implementacion del Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores
Publicos. Departamento Administrativo de la Funcién Publica -ESAP. Diciembre 2017.

Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica”. Titulo 9. Capacitacion.

Circular Externa No. 100-010-2014 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA. Orientaciones en materia de capacitacion y formacién de los empleados publicos.

Resolucion 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion”.

Resolucion 104 de 2020 Departamento Administrativo de la Funcién Publica en conjunto con

la Escuela Superior de Administraciéon Publica, actualizaron el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacién 2020 —2030.
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5. DESARROLLO

5.1. Ejes Tematicos

Las tematicas priorizadas se han establecido en cuatro ejes, teniendo como base el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030, de la siguiente manera:

% Eje 1 Gestion del conocimiento y la innovacién: Actividades de formacién orientadas a
fomentar en el servidor publico la necesidad de aprender, innovar constantemente en sus
labores y en equipo, asi como, promover habilidades de comunicacion y coparticipacion en
la produccion de activos intangibles: el conocimiento que se genera en todos los procesos
productivos de las organizaciones publicas.

% Eje 2 Creacion de valor publico: Actividades de formacién a gerentes y servidores
publicos, para fortalecer toma de decisiones que salvaguarde el uso de los recursos
publicos y priorice la satisfaccién de los clientes internos y externos.

% Eje 3 Transformacion Digital: Actividades de formacién para desarrollar competencias
que orienten el proceso de transformacion de la gestion publica digital y el estado abierto,
mediante la automatizacion de procedimientos, el uso de herramientas de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion y otros pilares de la industria 4.0 como la explotacion
de datos, teniendo en cuenta que para el disefio de politicas y la generacién de bienes y
servicios, las entidades generan y utilizan grandes volimenes de datos, por mencionar un
ejemplo.

% Eje 4 Probidad y Etica de lo Publico: Actividades que contribuyen a fomentar identidad
propia, una impronta que lo hace reconocible en la sociedad, la vocacién por el servicio, el
respeto y el cumplimiento de las reglas. Contribuir a la cultura organizacional y desarrollo
de habitos como servidor publico.

5.2. Programa de Induccion y Reinduccion

El programa de induccién se realiza con el fin de definir estrategias que permitan concientizar al
nuevo funcionario en su integracién a la cultura organizacional de la entidad, asi como su
alineacion al sistema de valores definido en el coédigo de integridad, es por esto que estas
actividades permiten familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la misién, visién y
objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la Loteria del Meta. Para esto se
realiza la presentacién del nuevo funcionario en el area de trabajo al cual estara adscrito y
mediante el desarrollo de jornada(s) que garantice(n) su realizacién durante el primer mes de
vinculado el servidor publico, con por lo menos los siguientes temas:
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

ITEM ACTIVIDADES PARA LA INDUCCION Resngnsabl

1 Presentar las areas e instalaciones de la Loteria del Meta
Socializar Manual de funciones y competencias
Presentar el Jefe Inmediato

Socializar Plataforma Estratégica (Mision, Vision, Valores, Objetivos - rofesional
Estratégicos, SIG, Metas, etc.) Universitario

e e de Talento
Socializar Estructura organizacional Humano
Socializar Planes.

Sensibilizar el Cédigo de Integridad

8 Socializar lineamientos de los Sistemas de Gestién de la Entidad.
Tabla 1 Actividades para la Induccién - Fuente elaboracién propia

~N~Noo A QN

El programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integracion de los funcionarios a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el estado o en la entidad, fortaleciendo su
sentido de pertenencia e identidad frente a la entidad. La reinducciéon se impartira a todos los
empleados por lo menos cada dos afios (Decreto 1567 CAPITULO II), a traves de la presentacion
por parte de los directivos o servidores 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.

ITEM ACTIVIDADES PARA LA REINDUCCION Responsable
1 Sensibilizar normatividad vigente relacionada con juegos de suerte
y asar _
2 Socializar Manual de funciones y competencias 5,.:&?;';23;
3 Sensibilizar en Atencion al usuario de Talento
4 Socializar Plataforma Estratégica (Misién, Visién, Valores, Objetivos Humano
Estratégicos, SIG, Metas, etc.)
5 Sensibilizar el Cédigo de Integridad Lider de cada
6 Sensibilizar en Gestién Documental Area

7  Procesos y procedimientos actualizados de la entidad
Tabla 2 Actividades para la Reinduccién - Fuente elaboracién propia

5.3. Programa de Capacitaciones

El programa de capacitaciones por objeto realizar un diagnostico de necesidades de aprendizaje
organizacional, para identificar las principales tematicas a fortalecer con base en las dimensiones
del Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon (Ser, Saber y Hacer), para lo cual se realiza una
encuesta al talento humano que refleja necesidades de aprendizaje individual, adicionalmente
junto a los lideres de cada dependencia se identifican y priorizan las necesidades de aprendizaje
grupal teniendo en cuenta los tipos de educacion establecidos.

5.3.1. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

% Caracterizacion funcionarios
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iTE-H. - FORMA DE VINCULACION - CANTIDAD
1 Trabajador Oficial 7
2 Libre Nombramiento y Remocién 7
3 Periodo Fijo 1
TOTAL DE CARGOS 15

Tabla 3 Relacién de Planta de personal por tipo de Vinculacion - Fuente elaboracion propia
% Encuesta

La identificacion y diagnéstico de las Necesidades de Aprendizaje Organizacional Individual se
realizé mediante el desarrollo de una encuesta aplicada a los 15 funcionarios de la entidad, la
cual se realiz6 a través de la plataforma Google Forms, a continuacion, se anexa imagen soporte
de la encuesta y su aplicacion:

|
3

S

ENCUESTA EVALUACION DEL CLIMA
LABORAL E IDENTIFICACION DE
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE
BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

¥a no se aceptan mas respuestas en = formulario ENCUESTA EVALUACION DEL CLIMA
LABORAL E 1IDENTIFICACION DE NECESIDADES ¥ EXPECTATIVAS DE BIENESTAR SOCIAL Y
CAPACITACION

Prueba a ponerie en contacto con & propretario del formulano i crees que se 1rata de un
error

¥ recopitondo re 3 (30k los editores de Tormulancs puedarn ves este enlace

FOMENSE 7D R MAS Creasn M aRIbads por Ceogle Notfoar u3s nadecusea - TAAMINGS Gri Seni
Poifca ge Priveckiad

AR A RS AR S oS WA s T

Google Formularios ¢

Imagen 1 - Formulario Encuesta PIC

1 a LOTERIA CLIMA BIENESTARY PIC [ ¢ 9 6 ® 5 e Errvies } °
Se Mg prOGUCIo uh e\l - E

Proguntas  Respuests ()  Configuracion

15 respuestas

Mensaje para los encuestados

Resumnen Pregunta InGidus’

12 de 15 ) (]

‘ ENCUESTA EVALUACION DEL CLIMA LABORAL E

| IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y

EXPECTATIVAS DE BIENESTAR SOCIAL Y

CAPACITACION @

Imagen 2 - Consolidado Respuestas Encuesta PIC
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5.3.2. Resultados Encuestas PIC

Pregunta No.1 - ¢ Recibi6 capacitacién al momento de ingresar?

¢ Recibid Induccion?

0 2 1 6 8 10 12
Imagen 3 - Respuestas No.1 Encuesta PIC - Fuente elaboracién propia

Se consulto a los funcionarios si recibieron induccién a través de capacitacién al momento de

ingresar a la entidad, a lo cual se evidencié que el 73,33% de los encuestados manifiestan si
haber sido capacitados.

Pregunta No.2 - ;Cuales son las necesidades individuales de capacitacion y/o formacién
que podrian mejorar sus competencias para un mejor desemperfio en el area de trabajo?

¢(NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL? CANTIDAD
Activos
Actualizacién en normatividad
Capacitacion en sistemas e informatica
Capacitacion SARLAFT-SECORP 11
Capacitaciones programadas y practicas con respecto a la labor de la empresa
Contratacién para régimen privado
Cursos de capacitacion
Documentacién de procesos
Ninguna
Recurso Humano

Valores
Tabla 4 Respuesta No.2 Encuesta PIC - Fuente elaboracion propia

N = (W = = b e = N A

Se consulto a los funcionarios cuales son sus necesidades de capacitacion individual para
mejorar su desempefio en el area de trabajo, con base en la cual se construyo la tabla No.4 que
consolida las necesidades de capacitacién individual del talento humano de la Loteria del Meta.

Calle 38 # 32-37 Tel. 6716295 E-mail, servicioalcliente@Ioteriadelmeta.gov.co @
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Pregunta No.3 - ;Cuales son las necesidades grupales de capacitacién y/o formacion que

permitirian fortalecer las competencias para un desempefio exitoso de su grupo de
trabajo?

(,N_ECESI'DADES DE CAPACITACION GRUPAL? CANTIDAD

Archivo y administrativo
Capacitaciéon de motivacion
Compromiso y inteligencia emocional
Cursos de capacitacion

Excel, Word

Mejor uso de la informacion

Ninguna

Servicio al cliente

Trabajo en Equipo

Valores
Tabla 5 Respuesta No.3 Encuesta PIC - Fuente elaboracién propia

- Y |k | [k | N | | -k | N =

Se consulto a los funcionarios cuales son las necesidades de capacitacion grupales para mejorar
el desempefio de las areas de trabajo, con base en la cual se construyd la tabla No.5 que
consolida las necesidades de capacitacion grupales del talento humano de la Loteria del Meta.

Pregunta No.4 - ;Podria contribuir al grupo de trabajo fortaleciéndolos en un tema que
domine?

¢CONTRIBUIRIA REALIZANDO UNA CAPACITACION?

0 2 4 6 8 10 12

Imagen 4 - Respuestas No.4 Encuesta PIC - Fuente elaboracién propia
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Se consulto a los funcionarios si podrian apoyar a la entidad realizando una capacitacién en a los
funcionarios en temas relacionados a la entidad, a lo cual se evidencié que el 80% de los
encuestados apoyar a fortalecer el talento humano dictando una capacitacion.

Pregunta No.5 - ¢ Podria contribuir al grupo de trabajo fortaleciéndolos en un tema que
domine?

¢ TEMAS EN LOS QUE AYUDARIA A CAPACITAR A FUNCIONARIOS?

Auditoria

Legislacion Juegos de Suerte y Azar

Honestidad

Mejoramiento de logistica comercial para incentivar las ventas
Manejo de Sistemas

Compromiso

Trabajo en Equipo

Situaciones Administrativas

Movilidad
Tabla 6 Respuesta No.5 Encuesta PIC - Fuente elaboracién propia

Se consulto a los funcionarios en que temas podrian apoyar a la entidad realizando una
capacitacion a los funcionarios, con base en la cual se construy6 la tabla No.5 que consolida los
temas de capacitacion a través de los cuales los funcionarios podria apoyar a fortalecer el talento
humano de la Loteria del Meta.

5.3.3. Reunion con lideres de Areas

Se realizé reunion con los lideres de las areas de la Loteria del Meta, para identificar las
necesidades de adicionales de aprendizaje institucional individual y grupal de acuerdo a las
funciones y objetivos con el fin de ser incluidas en el cronograma de capacitaciones.

5.3.4. Cronograma

Culminada la etapa diagnostica se procede a realizar a la programacién de la temaética
identificada, siendo necesario la priorizacion de estos conforme a los recursos logisticos y
financieros disponibles en la entidad para el desarrollo del plan. Teniendo en cuenta las diferentes
restricciones en ocasion al COVID-19 y el distanciamiento social, se han definidos métodos y
canales alternativos de capacitacion que permitan garantizar la asistencia salvaguardando la
salud del Talento Humano, por lo cual se contemplan jornadas mixtas segun se requiera de
manera virtual y/o presencial siempre que permitan garantizar la asistencia del personal
convocado.

Calle 38 # 32-37 Tel. 6716295 E-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co \}7/



PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En este cronograma del PIC, ademas de establecer las fechas de realizacién de cada una de las
capacitaciones, también se desarrollaran actividades para fortalecer el trabajo en grupo,
mediante la participacion de las diferentes areas de trabajo de la Loteria del Meta, involucrando
tanto a lideres de procesos como a los diferentes grupos de empleados, todo bajo el control y
seguimiento de Subgerencia Administrativa y Financiera(’como dependencia encargada de del
talento humano de la entidad.

Para la Elaboracion del cronograma se tuvieron en cuenta los siguientes temas identificados
segun el diagndstico realizado:
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

5.4. Control y Seguimiento

Se realiza por parte de la subgerencia Administrativa y Financiera quien es la dependencia
encargada de recopilar la informacion del desarrollo y eficacia de cada una de las jornadas de
Induccién, Reinduccion o Capacitacion que se realicen en la vigencia, una vez finalizada la
vigencia y para la formulaciéon del Plan Institucional de Capacitaciones - PIC de la siguiente
vigencia, la subgerencia analizara los datos obtenidos para identificar los aspectos positivos y
negativos que se presentaran durante el desarrollo de las jornadas, tomando esto como insumo
para el ciclo de mejora continua (PHVA).

NOTA: Para las actividades de capacitacion que superen 10 horas se debera realizar
evaluacion del nivel de entendimiento del tema capacitado

El Asesor de Control Interno realizara de manera permanente acompafiamiento para garantizar
el correcto desarrollo del PIC y sus jornadas, asi como evaluara el grado de cumplimiento de los
objetivos y el impacto en la gestion de la Loteria del Meta.

6. ANEXOS

% Guia de Gestion Estratégica del Talento Humano (GETH) - Departamento Administrativo de
la Funcién Publica - octubre 2017.

#% Guia de estimulos para los servidores publicos VERSION 1 — Departamento Administrativo
de la Funcion Publica — septiembre 2018.

% Programa Nacional de Bienestar Social 2020-2022
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