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1. INTRODUCCIÓN 

 

Este plan pretende brindar actividades motivantes que proporcionen facilitar el 

desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el 

fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de 

equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas, 

logrando servidores competentes, innovadores, comprometidos y que respondan 

a las necesidades de la Entidad y a los fines de la misma. Esto reconociendo el 

talento Humano como el activo más importante con el que cuenta la Entidad y por 

otro tanto, como el gran factor crítico de éxito que facilita la gestión y el logro de 

sus objetivos (Dimensión: Talento Humano – Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión – MIPG).  

 

De acuerdo con el Departamento Administrativo de la Función Pública – DAFP y 

la Escuela Superior para la Administración Pública – ESAP, el Plan Nacional de 

Formación y Capacitación , comprende el conjunto de lineamientos y prioridades 

de política que buscan orientar a las entidades públicas del orden nacional y 

territorial, en la formulación de acciones que promuevan el desarrollo de la gestión 

pública, a través del fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y 

competencias de sus servidoras/es, bajo criterios de equidad e igualdad en el 

acceso a la capacitación. 

 

Las estrategias contenidas en este Plan están basadas en un enfoque por 

competencias, dando continuidad a los lineamientos normativos y el desarrollo del 

modelo de Empleo Público en Colombia 

 

 

2. NORMATIVIDAD APLICABLE. 

 

Decreto Ley 1567 de 1998 en el artículo 6º. la capacitación de los Servidores 

Públicos atiende los siguientes principios: 
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a. Complementariedad. La capacitación se concibe como un proceso 

complementario de la planeación, por lo cual debe consultarla y orientar sus 

propios objetivos en función de los propósitos institucionales; 

b. Integralidad. La capacitación 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 el aprendizaje organizacional; 

c. Objetividad. La formulación de políticas, planes y programas de capacitación 

debe ser la respuesta a diagnósticos de necesidades de capacitación 

previamente realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos 

propios de las ciencias sociales y administrativas; 

d. Participación. Todos los procesos que hacen parte de la gestión de la 

capacitación, tales como detección de necesidades, formulación, ejecución y 

evaluación de planes y programas, deben contar con la participación activa de 

los empleados; 

e. Prevalencia del Interés de la Organización. Las políticas y los programas 

responderán fundamentalmente a las necesidades de la organización; 

f. Integración a la Carrera Administrativa. La capacitación recibida por los 

empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de 

selección, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia. 

g. Prelación de los Empleados de Carrera (Modificado por Decreto 894 de 2017, 

Art. 1). Para aquellos casos en los cuales la capacitación busque adquirir y 

dejar instaladas capacidades que la entidad requiera más allá del mediano 

plazo, tendrá prelación los empleados de carrera administrativa. Los vinculados 

mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculación, 

sólo se beneficiarán de los programas de inducción y de la modalidad de 

entrenamiento en el puesto de trabajo. 

 
    NOTA: Literal declarado EXEQUIBLE, por sentencia C-1163 del 6 de 

septiembre del año 2000, de la Corte Constitucional. 

 

h. Economía. En todo caso se buscará el manejo óptimo de los recursos 

destinados a la capacitación, mediante acciones que pueden incluir el apoyo 

interinstitucional. 

i. Énfasis en la Práctica. La capacitación se impartirá privilegiando el uso de 

metodologías que hagan énfasis en la práctica, en el análisis de casos 

concretos y en la solución de problemas específicos de la entidad. 

j. Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar 

dirigidos a impactar en la formación ética y a producir cambios de actitudes, 

requieren acciones a largo plazo. 

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organización y 

funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, 
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principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los 

numerales 15 y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras 

disposiciones”. (...) b. En el Plan Nacional de Formación y Capacitación formulado 

por el Departamento Administrativo de la Función Pública en coordinación con la 

Escuela Superior de Administración Pública, ESAP.  

 

Decreto 2740 de 2001, “Por el cual se adoptan las políticas de desarrollo 

administrativo y se reglamenta el capítulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo 

referente al Sistema de Desarrollo Administrativo”.  

 

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Código Disciplinario Único”.  

 

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, 

la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones”. (...) 

Título VI, Capítulo I, artículo 36, Numeral 1, La capacitación y la formación de los 

empleados públicos está orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, 

habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su 

eficacia personal, grupal y organizacional de manera que se posibilite el desarrollo 

profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestación de los servicios.  

 

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 

2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998”. (...)  

 

Constitución Política Artículo 54 de la “es obligación del Estado y de los 

empleadores ofrecer formación y habilitación profesional y técnica a quienes lo 

requieran”.  

 

Decreto 2539 de 2005 “Por el cual se establecen las competencias laborales 

generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las 

entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005”.  

 

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento 

de la educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como 

educación no formal en la ley general de educación”.  
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El Decreto 4465 de 2007 “Por el cual se adopta la actualización del Plan Nacional 

de Formación y Capacitación de Servidores Públicos, formulado por el DAFP y la 

ESAP”.  

 

Circular Externa No 100-010-2014 “Orientaciones en materia de capacitación y 

formación de los empleados públicos”.  

 

Decreto 160 de 2014 “Por el cual se reglamenta la Ley 411 de 1997 aprobatoria 

del Convenio 151 de la OIT, en lo relativo a los procedimientos de negociación y 

solución de controversias con las organizaciones de empleados públicos”. (...)  

 

Artículo 16, Los organismos y entidades públicas que están dentro del campo de 

aplicación del presente decreto, deberán incluir dentro de los Planes 

Institucionales de Capacitación la realización de programas y talleres dirigidos a 

impartir formación a los servidores públicos en materia de negociación colectiva.  

 

Artículo 33. Derechos. Numeral 3. “Recibir capacitación para el mejor desempeño 

de sus funciones”.  

 

Artículo 34. Deberes. Numeral 40. “Recibir capacitación para el mejor desempeño 

de sus funciones”. “Capacitarse y actualizarse en el área donde desempeña su 

función”.  

 

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector de Función Pública”.  

 

Resolución 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formación 

y Capacitación”.  

 

Plan Nacional de Formación y Capacitación para el Desarrollo y la 

Profesionalización del Servidor Público Mayo, 2017.  

 

3. MARCO CONCEPTUAL 

La Alcaldía de Silvania Cundinamarca apoya el fortalecimiento de la formación y 

capacitación de los servidores, en procura potencializar las competencias 

funcionales y comportamentales del talento humano que presta su servicio a la 
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administración y que igualmente, apunten al cumplimiento de los objetivos 

institucionales, al crecimiento personal de los servidores públicos, a la mejora en 

la oportunidad y calidad en la prestación de los servicios y al cumplimiento 

normativo.  

 

La capacitación y la formación no solo aporta al fortalecimiento institucional sino  

constituye con acciones educativas intencionales en entornos organizacionales 

cuyos actores principales –receptores participantes y activos- son servidores(as) 

públicos(as).  

 

El Plan Institucional de Capacitación (PIC) es, por tanto, un instrumento de gestión 

educativa que apunta a un conjunto de objetivos y metas estratégicas de la 

entidad. La gestión es integral porque involucra aspectos pedagógicos y 

operativos marchando de manera coherente, articulada y planificada. Es por ello 

que se realiza una identificación y priorización de necesidades con la participación 

de todos los procesos con los lineamientos impartidos para el buen gobierno y 

ciudadanía participativa, corresponsable, solidaria en la protección de los 

derechos y la gestión del desarrollo para todos. 

 

¿A quiénes y en qué contexto capacitamos?, El Plan Institucional de Capacitación 

- PIC - 2024,…. “ busca contribuir en el fortalecimiento de las habilidades, 

capacidades y competencias funcionales y socioemocionales de los servidores 

públicos de la Entidad, así como el mejoramiento de los procesos institucionales 

y la capacidad laboral con el propósito de cumplir y alcanzar con las metas y retos 

institucionales. 

 

En el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia Mundial de la 

Vida" se plantean desarrollar espacios pedagógicos de formación para lograr la 

transformación institucional y cultural enfocados en la capacitación y formación de 

servidores y servidoras públicos. De igual manera en el Plan Nacional de 

Formación y Capacitación 2023-2030, precisa que la formación y capacitación 

desarrolla las competencias laborales, perfila las capacidades con el fin de lograr 

una mejora en el desempeño institucional, en cual se evidencie resultados 

medibles, concretos y cualificables que permitan el fortalecimiento de la gestión 

estratégica del talento humano…..” 
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Los principales retos de la Política Nacional de Formación y Capacitación 
registrados en el Plan Nacional de Formación y Capacitación de Empleados 
Públicos, adoptado por el Decreto 4665 de 2007, son: 
 

 
 
 
 

4. EL ENFOQUE PEDAGÓGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN – PIC 

• Impulsar el tema de las competencias como eje
de propuesta pedagógica.CAPACITACIÓN EN ENFOQUE DE 

COMPETENCIA 

• Vincular a todos los empleados públicos en
procesos de aprendizaje.EDUCACIÓN INFORMAL Y PARA EL 

TRABAJO Y EL DESARROLLO

• Atender las necesidades concretas de
capacitación de las entidades públicas de los
órdenes nacional y territorial.

PRIORIDADES REGIONALES Y 
NACIONALES

• Orientar la gestión de la capacitación bajo el
enfoque de Aprendizaje en Equipo.

PROYECTOS DE APRENDIZAJE A 
PARTIR DE SITUACIONES 

PROBLEMÁTICAS
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Con base en la teoría constructivista y en las orientaciones del Plan Nacional de 
Formación y Capacitación, en los Planes Institucionales de Capacitación se deben 
incorporar la educación basada en problemas para relacionar enseñanza e 
investigación. 
 
Según este enfoque se aprende re-creando el conocimiento a partir de la búsqueda 
de respuestas a preguntas que orientan el camino hacia la solución de problemas; 
la investigación es el proceso metodológico para que se descubra y se apropie el 
nuevo conocimiento, con la participación activa del sujeto de aprendizaje 
(estudiante). Dentro de los métodos de enseñanza y de aprendizaje utilizados por 
la educación basada en problemas está el aprendizaje colaborativo y la estrategia 
de proyectos de aprendizaje en equipo. 
 
El aprendizaje es un fenómeno situado con una ubicación temporal (histórica), 
espacial (geográfica) y estructural (en las instituciones): cualquier cambio real en el 
aprendizaje tiene un efecto –identificado o no- en las prácticas sociales y culturales, 
ya sea para perpetuarlas (reproductivas) o modificarlas (transformativas). Es un 
proceso profunda y sencillamente cotidiano.  
 

5. DESARROLLO DE CAPACIDADES. 

El presente Plan Institucional de Capacitación parte del enfoque de capacidades del 

Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), y por tanto, se orienta 

desde los siguientes principios:   

TEORÍA 
CONSTRUCTIVA 

APRENDIZAJE 
COLABORATIVO 

PROYETOS DE 
APRENDIZAJE EN 

EQUIPO

EDUCACIÓN 
BASADA EN 
PROBLEMAS 
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 Perspectiva del potencial: Los servidores y las entidades ya cuentan con 

saberes y prácticas que es preciso identificar, apreciar, sistematizar e 

impulsar.    

 Generación de transformaciones: se espera cambiar sistemas de valores, 

prácticas, saberes que promuevan el empoderamiento de las entidades y sus 

servidores.  

 Expertos de nosotros mismos: Las soluciones externas promueven la 

apropiación interna de saberes y habilidades (baja dependencia de “expertos” 

externos)    

 Fortalecimiento de Competencias: Los seres humanos somos sistemas 

orgánicos y complejos, determinados por dimensiones. El conocimiento 

intelectual es solo una de nuestras facetas. Se parte de un enfoque general 

por competencias que propone tres dimensiones:  

 Conocimientos: (Saber/Saber) Formación es distinta a información. Se 

buscan conocimientos profundos, no superficiales. El primero, involucra un 

aprendizaje memorístico de información que se integra a la persona, pero que 

no permite una aplicación práctica y significativa en entornos fuera del proceso 

de aprendizaje. El segundo implica la aplicación, generalización o 

transferencia efectiva de la información a los retos, problemas o situaciones 

cotidianas en las entidades.  

 Actitudes: (Saber/Ser) Las actitudes son tendencias de comportamiento que 

envuelven estados afectivos y valoraciones positivas/negativas hacia eventos 

o personas. Al respecto Ignacio Pozo (1996) señala: “Gracias a las actitudes 

no sólo definimos nuestra posición ante el mundo (somos del Madrid o del 

Barça…) sino que nos identificamos con el grupo social del que formamos 

parte. Las actitudes nos proporcionan una identidad social, que es muy 

necesaria para definirnos e identificarnos nosotros mismos. Las actitudes son 

nuestro D.N.I. social.” (p. 9)  

 Habilidades: (Saber/Hacer) Las habilidades son conjuntos de destrezas que 

permiten adaptarse al entorno, resolver problemas y actuar efectivamente 

sobre el mundo. Habilidad para programar, montar bicicleta, cepillarse los 

dientes. Están íntimamente ligadas a la imitación y práctica reiterada. La 

repetición conlleva a que éstas se desenvuelvan “en automático”. 
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6. TIPOS DE ACCIONES FORMATIVAS 

El DAFP reconoce tres tipos de programas de aprendizaje: Inducción (mínimo 

100 horas), Entrenamiento y Capacitación (hasta 160 horas).  

Modalidades de capacitación. Se consideran tres modalidades:  

 Presencial: Proceso educativo que se desarrolla principalmente a través de 

espacios cara a cara entre estudiantes y formadores en un mismo espacio y 

tiempo.  

 Virtual: Proceso educativo que se desarrolla a través de una mediación 

tecnológica digital y que no exige la presencia simultánea de los actores, 

contenidos y objetos educativos en un mismo escenario espacio-temporal.  

 Mixta: Proceso educativo que se desarrolla a través una combinación de las 

dos modalidades mencionadas anteriormente. No se considera a una 

capacitación de carácter mixto cuando se desarrolla una capacitación 

predominantemente presencial, acompañada de la revisión de algún material 

digital. Tampoco aplica el término “mixto”, cuando se desarrolla un proceso 

educativo predominantemente virtual y el participante asiste ocasionalmente 

a un proceso presencial de sensibilización o de evaluación.  

 

7. PRINCIPIOS METODOLÓGICOS 

Los siguientes principios metodológicos orientan los programas de aprendizaje 

del presente PIC:  

 PROFUNDIDAD MÁS QUE EXTENSIÓN. Las metodologías se enfocan a 

generar resultados educativos de calidad. Su objetivo no se reduce a mostrar 

indicadores cuantitativos basados en número de servidores(as) atendidos(as).  

 

Dicha calidad se promueve cuando se cuenta con formadores:  

 Altamente competentes. 

 Sinceramente comprometidos con el desarrollo del servicio civil.  

 Expertos en el uso de pedagogías activas (que promueven 

conocimientos profundos, no inertes). 
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 APRENDIZAJE COLABORATIVO: Partiendo de los principios de la 

andragogía y del desarrollo de capacidades, arriba mencionados, se parten 

de las siguientes premisas: 

 

 Los servidores cuentan con experiencias valiosas.  

 Las entidades y sus colaboradores son expertos de sí mismos.  

 La visión es colaborativa y no individualista.  

En ese sentido, el presente Este Plan Institucional de Capacitación plantea 

espacios para promover el mutuo aprendizaje, el reconocimiento y sistematización 

del saber, la gestión del conocimiento que se halla implícita en las prácticas 

cotidianas. Los espacios de aprendizaje van más allá del simple hecho de “dictar 

una clase” o “dar una conferencia”.  

 

 PERSONALIZACIÓN DEL APRENDIZAJE: Una misma estrategia no es 

funcional para todos los servidores, a razón de la diversidad misma del ser 

humano: niveles de habilidad, intereses, inteligencias múltiples, estrategias de 

aprendizaje, canales de comunicación. En este sentido, el presente PIC 

dispone de técnicas diversas de enseñanza. Desde este punto de vista, el 

aprendizaje personalizado no significa disponer un docente para cada 

servidor. Las estrategias de capacitación abren las puertas a favorecer la 

autonomía en el aprendizaje, usar distintos canales de comunicación (escrito, 

audio, video), favorecer la interacción entre servidores(as) y crear 

metodologías colaborativas, espacios de retroalimentación y creación de 

redes de aprendizaje desde intereses comunes. Creatividad, diversidad y 

autodeterminación son palabras que describen muy bien este principio 

metodológico.  

 

 APRENDIZAJE DESDE PROYECTOS Y BASADO EN PROBLEMAS. Este 

principio metodológico –mencionado en la Guía Metodológica del DAFP - se 

basa en tres premisas:  

1. Los estudiantes se responsabilizan y controlan su propio proceso de 

aprendizaje.  

2. Los estudiantes diseñan y construyen soluciones a problemas de la vida real.  

3. El trabajo se realiza en pequeños grupos.  
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El aprendizaje basado en problemas y proyectos es una vía efectiva para ser 

coherentes con la concepción de aprendizaje expuesta más arriba: un 

aprendizaje situado e íntimamente anclado a la cotidianidad; un aprendizaje de 

conocimientos profundos, significativos y transferibles a contextos reales. 

 PROMOVER EL APRENDIZAJE SIN FRONTERAS (CUALQUIER LUGAR, 

CUALQUIER MOMENTO): Desde hace décadas, ha sido claro para la 

pedagogía que el aprendizaje va más allá de los espacios que la escuela o el 

trabajo plantean. La entidad es un espacio de aprendizaje para la vida y en la 

vida. Tanto las conferencias de dos horas, donde un experto comunica lo que 

sabe a un público masivo, como el café, los medios de divulgación interno, el 

quehacer de los equipos de trabajo, son todos espacios de aprendizaje.  

 

8. TIPOS DE EVALUACIÓN 

 

 EVALUACIÓN FORMATIVA: El término evaluación es distinto al de 

calificación. Se espera que los formadores desarrollen procesos de 

evaluación formativa que permitan monitorear y fomentar el aprendizaje de 

los servidores (as). No se educa para evaluar. Se educa para aprender. La 

evaluación formativa es un enfoque didáctico sugerido para todos los 

formadores.  

 

 EVALUACIÓN INSTITUCIONAL “Los esquemas de evaluación más 

utilizados se concentran en la gestión de la capacitación. El 99% de las 

entidades tanto del nivel nacional como territorial no evalúan el impacto de la 

capacitación, ni los conocimientos adquiridos y, menos aún, la aplicabilidad 

en el puesto de trabajo.” (p. 38. DAFP, 2017). La Guía Metodológica del DAFP 

(2017), proponen los niveles de satisfacción, apropiación de conocimientos, 

aprendizaje de habilidades, aplicaciones de lo aprendido, indicadores del 

colaborador e impacto financiero en la entidad.  

 En este punto, es fundamental aclarar que todos los procesos deben ser 

evaluados en al menos uno de los niveles. Dependiendo del grado de madurez y 

consistencia en el tiempo de los procesos formativos, se podrá aplicar niveles de 

evaluación cada vez más profundos.  
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De igual forma se aplican evaluaciones para medir el grado de adherencia a los 

contenidos.  

Dado el anterior marco teórico, el objetivo de la Alcaldía Municipal de Silvania, es 

diseñar, filtrar e implementar procesos de enseñanza altamente cercanos a los 

principios mencionados en este apartado, para lograr la máxima efectividad en la 

asimilación de los conocimientos, el desarrollo de habilidades y la formación de 

convicciones por parte de los servidores, con la finalidad de capacitarlos para que 

puedan cumplir exitosamente sus funciones y/o actividades donde se propone la 

participación activa de los empleados en su propio aprendizaje, la construcción 

del conocimiento desde la experiencia y su estrecha relación con su realidad e 

intereses, como condiciones para que se produzcan aprendizajes.  

De igual forma, este enfoque pedagógico seleccionado es particularmente 

relevante porque permite desarrollar los ejes de Creación de valor público, 

Gobernanza para la paz, gestión del conocimiento y aprendizaje organizacional 

que proponen la Guía Metodológica del PIC, del Plan NFC (DAFP, 2017) y que 

fueron adoptados en el presente Plan. 

9. CONCEPTOS 

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN. De acuerdo con lo señalado en la Guía para 

la formulación del Plan Institucional de Capacitación de la Función pública, “(…) es un 

conjunto coherente de acciones de capacitación y formación, que durante un periodo de 

tiempo y a partir de unos objetivos específicos, facilita el desarrollo de competencias, el 

mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral 

de los servidores públicos a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y 

metas institucionales establecidas en una entidad pública”. 

 

CAPACITACIÓN. Como lo indica el Art. 4º del Decreto 1567 de 1998, “ … el 

conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como a 

la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educación, dirigidos 

a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación 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 

misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz 

desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definición comprende 

los procesos de formación, entendidos como aquellos que tienen por objeto 
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específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada en los 

principios que rigen la función administrativa”  

 

FORMACIÓN. Es entendida en la referida normatividad como los procesos que 

tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público 

basado en los principios que rigen la función administrativa. Proceso encaminado 

a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades 

y conductas, en sus dimensiones ética, creativa, comunicativa, crítica, sensorial, 

emocional e intelectual. 

 

EDUCACIÓN NO FORMAL. Hoy denominada educación para el trabajo y el 

desarrollo humano, según lo señala el Decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece 

con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar aspectos 

académicos o laborales sin sujeción al sistema de niveles y grados establecidos 

para la educación formal.  

 

EDUCACIÓN INFORMAL. Como lo indica el artículo 43 de la Ley 115 de 1994, “Se 

considera educación informal todo conocimiento libre y espontáneamente 

adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de comunicación masiva, 

medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no 

estructurados.”  

 

10. LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN. 

Están orientados a fortalecer la integración del empleado a la cultura organizacional, 

desarrollar habilidades gerenciales y del servicio público y a suministrar información 

para el conocimiento de la función pública y de la entidad. (Artículo 7 del Decreto 

1567 de 1998). 

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO. Es la preparación que se imparte en el 

ejercicio de las funciones del empleo con el objeto de asimilar en la práctica de sus funciones; 

por lo tanto, está orientada a atender en el corto plazo, necesidades de aprendizaje 

específicas requeridas para el desempeño del cargo, mediante el desarrollo de 

conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera mediática. Esta capacitación 

debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP). 

COMPETENCIAS LABORALES: “Como la capacidad de una persona para 

desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y 
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resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; 

capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, 

valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público”. 

(Decreto 815 de 2018 del DAFP)  

 

EDUCACIÓN FORMAL. De conformidad con lo señalado en el artículo 10 de la Ley 

115 de 1994, es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, 

en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeción a pautas curriculares 

progresivas y conducen a grados o títulos. 

 

11. CONTEXTO ESTRATÉGICO 

El presente Plan Institucional de Capacitación está orientado al fortalecimiento de las 
habilidades y capacidades de los servidores públicos, que permitirá interactuar y 
mejorar el servicio a los diferentes actores de la Alcaldía de Silvania Cundinamarca 
articulándose con el Plan Estratégico de Talento Humano. 

 
Objetivo Estratégico: Fomentar una Colciencias Integral, Efectiva e Innovadora  

Programa Estratégico: Gestión para un Talento humano integro, efectivo e 

Innovador  

Iniciativa Estratégica: Aprender de las dificultades 

Meta: 100% de Cumplimiento de las actividades planificadas  

Responsable: Secretaría de Gobierno.  

 

12. OBJETIVO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 

Contribuir al desarrollo al mejoramiento de la Entidad, fortaleciendo las competencias 

laborales, blandas, conocimientos, habilidades de formación y capacitación, 

reforzando conductas que permitan generar el cambio.  

 

13. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Afianzamiento de las competencias técnicas del servidor público.  
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 Integración del conocimiento y la innovación como parte de la cultura 

organizacional.  

 Mejoramiento institucional mediante actividades de capacitación que permitan 

la integración del conocimiento al quehacer individual.  

 Obtener eficacia personal, grupal e institucional, de manera que se genere el 

desarrollo profesional y el mejoramiento de la Entidad. 

 

14. POBLACIÓN OBJETO 

El Plan institucional está dirigido a los servidores públicos de la Entidad distribuidos 
así:  
 

PLANTA DE PERSONAL 

DIRECTIVO 6 

PROFESIONAL  2 

ASESOR 2 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  23 

ASISTENCIAL 5 

SERVICIOS GENERALES 7 

TÉCNICO 10 

CONDUCTOR 7 

TOTAL  62 

 

 

TIPO DE VINCULACIÓN No. DE 

SERVIDORES 

CARRERA ADMINISTRATIVA 41 

LIBRE NOMBRAMIENTO Y 

REMOCIÓN 

2 

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL 17 

PERIODO  2 

TOTAL  62 

 

 

15. IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

El diagnóstico de necesidades se realizó de acuerdo con el procedimiento que se 

encuentra en la Guía para la  Formulación del Plan Nacional de Capacitación –

PIC 
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https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/GuiaFormulacionP

lanInstitucionalCapacitacionPIC.pdf/7e32ce9f-8ee1-4944-b4cd-e3cdf3703c37 

1. Establecer la situación problémica de interés. 

 

Una situación problémica es una exigencia o dificultad que las personas identifican 
cuando no logran comprender o explicar una situación y sienten la 

Necesidad de tener mayor conocimiento sobre ella y de buscar las respuestas; 
surge de una necesidad laboral relacionada con los proyectos o procesos 
estratégicos que debe desarrollar la entidad para cumplir su misión. 

2. Analizar e identificar las necesidades de capacitación del equipo 

relacionado con la situación problemática detectadas. 

 

El grupo debe realizar su diagnóstico de necesidades de capacitación; para ello, 
debe elaborar una lista de preguntas sobre lo que se necesita saber, ser y hacer 
para poder solucionar la pregunta problema; esta parte del proceso constituye en 
sí misma una oportunidad de aprendizaje. Las preguntas del grupo, corresponden 
a dudas e interrogantes sobre aquellos aspectos que los empleados deben 
investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempeño y el de sus compañeros 
de trabajo, para resolver la necesidad o reto institucional establecido, y que 
permitan el desarrollo de las competencias requeridas para su solución. 

3. Definir el balance de las fortalezas y saberes previos o actuales para 

resolver la situación problémica identificada 

Frente a la situación problémica identificada, el grupo de empleados ya posee unos 
saberes (conocimientos, habilidades, actitudes). Antes de planear los aprendizajes 
requeridos es necesario realizar un inventario de lo que ya se sabe y quién lo sabe.  

Los empleados que integran el equipo deben responder a la pregunta: ¿Qué 
sabemos para resolver el problema?; debe identificarse lo que se sabe 
(conocimientos, habilidades, actitudes, es decir las tres dimensiones de la 
competencia. Ser, saber y hacer) y las fortalezas y capacidades que cada miembro 
del equipo tiene.  

Deben reconocerse, además, las ideas y prejuicios sobre el tema trabajado. Para 
analizar los saberes puede revisarse lo establecido en el Manual Específico de las 
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad, analizando los conocimientos 
requeridos y los criterios de desempeño de las competencias funcionales que 
contribuyan a resolver la necesidad o reto institucional y las conductas asociadas 
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establecidas en las competencias comportamentales. Deben identificarse otros 
saberes (conocimientos, habilidades y actitudes) que se tengan para resolver la 
situación problémica y que no estén descritos en el Manual. 

4. Definir los objetivos de aprendizaje colectivos. 

El equipo debe formular un objetivo general de solución del problema en el que se 
definan los cambios que se presentarán en el área de trabajo y los aprendizajes 
necesarios para generarlos. Adicionalmente, se definen los objetivos específicos 
en función de saberes, habilidades o actitudes específicas que debe desarrollar el 
grupo para resolver el problema.  

 

 

5.  Elaborar el Plan de Aprendizaje del Equipo. 

 

El plan de aprendizaje es una guía que elaboran los miembros del equipo, en donde 
se programan todas las acciones necesarias para el logro de los objetivos que 
fueron definidos.  

Es el momento de la planificación en el que el equipo piensa qué (contenidos) y 
cómo (metodología) aprender para lograr los objetivos que se propuso. Debe 
responder a las siguientes preguntas para la solución al problema: cómo, cuándo, 
dónde, con qué, quiénes, en cuánto tiempo. 

El jefe de personal o quien haga sus veces buscará ofertas externas que 
complementen los procesos que se están desarrollando dentro de los equipos para 
los empleados que por razones de su proyecto lo justifiquen; estos empleados 
adquieren el compromiso de replicar y aplicar con su equipo lo aprendido y de dejar 
evidencias de esta multiplicación. 

 

OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS 

SABER 

SERSABER + 
HACER 
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6.  Formular el Plan de Aprendizaje Individual. 

El registro del plan individual promueve que todos los integrantes del equipo tengan 
responsabilidades y aporten a la solución del problema desde su aprendizaje en 
forma activa. En este plan cada miembro del equipo establecerá: cuándo, cómo y 
qué es necesario hacer. Los empleados que pertenecen a más de un equipo y 
desarrollan más de un proyecto de aprendizaje, realizarán solo una ficha de 
aprendizaje individual, pero organizarán adecuadamente las evidencias de los 
objetivos y procesos relacionados con cada uno de los proyectos. 

7.  Evaluar el aprendizaje. 

La valoración del aprendizaje será un proceso en el cual participen el facilitador, los 
compañeros de equipo, el jefe inmediato y el empleado a través de una 
autoevaluación. En esta evaluación es importante tanto el proceso de aprendizaje 
experimentado como el resultado (qué se aprendió y aplicó).  

El propósito de estas evaluaciones es proveer a cada uno de los integrantes del 
equipo información específica de sus fortalezas y debilidades, de tal modo que 
pueda aprovechar posibilidades y subsanar las deficiencias identificadas.  

Esta evaluación debe ser permanente durante el proceso de aprendizaje y no solo 
al final del proyecto.  

Se debe realizar una valoración del proceso de aprendizaje del equipo y sus 
resultados en relación con la solución del problema planteado y una evaluación 
individual mediante la cual se debe valorar el nivel de desarrollo del saber, del hacer 
y del ser, esperados en los objetivos individuales, así como la participación de cada 
miembro en el equipo.  

Para todo el proceso evaluativo, se requiere mantener evidencias, es decir, 
registros y archivos que demuestren las aplicaciones y avances en el aprendizaje. 
Al elaborar el plan de aprendizaje, los integrantes del equipo deben acordar la forma 
como será evaluado el aprendizaje: ¿QUÉ EVALUAR? y ¿CÓMO EVALUAR?, es 
decir, a través de qué instrumentos o evidencias se comprobará el aprendizaje 
logrado. 

 

16. CONTENIDO DEL PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL 

 

El Plan Institucional de Capacitación es consecuencia de los resultados obtenidos 
en el diagnóstico de necesidades de capacitación, los cuales responden a 
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necesidades concretas de formación y/o fortalecimiento para enfrentar una 
situación o reto estratégico institucional.  

Para realizar lo antes mencionado y dando cumplimiento a la normatividad vigente 
del Departamento de la Función Pública y a los conceptos emitidos por la misma, 
el Plan Institucional abarcará los siguientes ejes temáticos con sus dimensiones; 
competencias y contenidos temáticos:  

 Gobernanza para la Paz  

 Gestión del Conocimiento   

 Valor Público 

 
 

EJES TEMÁTICOS 

GOBERNANZA 

PARA LA PAZ 

 

Fomentar en el 

ámbito público la 

formación, 

respeto y 

Práctica de los 

derechos 

humanos y la 

convivencia, los 

ejercicios de 

transparencia y 

participación 

ciudadana”. 

 Inteligencia Emocional  

 Equidad de Género en el marco de las 
políticas públicas.  

 Negociación Colectiva- Resolución de 
Conflictos  

 Comunicación asertiva (Habilidades 
comunicativas y de relacionamiento) 

GESTIÓN DEL 

CONOCIMIENTO   

 

Desarrollar 

mecanismos 

que permitan el 

aumento del 

desempeño 

institucional, la 

optimización de 

recursos y la 

generación y 

 Gestión Territorial (Metodología 
General ajustada)  

 Lineamientos principales del régimen 
de contabilidad para entidades publicas  

 Implementación del Programa de 
Gestión Documental  

 Sistema integrado de conservación de 
documentos 

 Flexibilidad y adaptación al cambio 

GOBIERNO 
ABIERTO 

GOBERNAN
ZA PARA LA 

PAZ 

GESTIÓN 
DE 

CONOCIMI
ENTO 

VALOR 
PÚBLICO 
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desarrollo de 

conocimiento al 

interior de las 

Organizaciones. 

 

 

 Interoperabilidad – Gobierno en Línea 

 Gestión de la información  

 Derecho Laboral  

 Derecho Disciplinario  

 Contratación Estatal (Supervisión de 
contratos)  

 Actualización en la norma ISO 45001: 
2018 del Sistemas de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo  

 Actualización en la norma ISO 19011: 
2018 Directrices para las auditorías de 
sistemas de gestión.  

  Bilingüismo  

 Beneficios Tributarios 

 Actualización Sistema de Control 
Interno, contemplada en el Decreto 648 
de 2017 Y Actualización de Riesgos 
basados en el modelo coso  

 Curso de Redacción y Ortografía  

 Curso de Innovación y creatividad 
Empresarial  

 Planeación estratégica Organizacional  

 Buenas prácticas y lineamientos en 
seguridad y privacidad de la información 

VALOR 

PÚBLICO 

 

Encauzar el 

funcionamiento 

de la 

administración 

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”. 

 Servicio al Ciudadano, participación 
ciudadano y control Social 

 Gestión de talento humano (integridad, 
código de ética, Comportamientos 
éticos, derechos humanos, comisión de 
personal).  

 Gestión Administrativa y Buen Gobierno 
(Eficiencia Administrativa, GEL, 
lineamientos de la Gestión Pública 
orientada a resultados)  

 Conceptos Básicos sobre el manejo y 
Funcionamiento de herramientas 
tecnológicas utilizadas en la Entidad. 
(ORFEO, SIGEP, PLATAFORMAS 
WEB Y PAQUETES OFFICE)  

 Liderazgo 

 Gestión Presupuestal en entidades 
públicas de orden nacional.  

 Gestión y sostenibilidad ambiental 
política ambiental, requisitos del 
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sistema de gestión ambiental, prácticas 
para el manejo eficiente de recurso 

 

17. ALIANZAS, CONVENIOS Y APOYOS. 

A través de distintos convenios, apoyos y colaboraciones la Secretaria de Gobierno, 

área de Talento Humano, articulará con diferentes entidades públicas y/o privadas, 

como el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), el Departamento Administrativo 

de la Función Pública (DAFP), el Departamento Administrativo de Planeación 

(DNP), el Ministerio de  Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, la 

Cámara de Comercio de Bogotá y Escuela Superior de Administración Publica – 

ESAP, para ampliar la oferta de capacitación y la pluralidad de conocimiento al 

interior de la entidad. Al igual que con otras entidades gubernamentales y 

Organizaciones no Gubernamentales a través de sus plataformas formativas. 

 

18. CRONOGRAMA ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN.   

 

El Plan Institucional de Capacitación se presentará para revisión y aprobación ante 

el Comité Institucional de Gestión y Desempeño en enero de 2025.  

 

Las fechas para la realización de la oferta de capacitación serán divulgadas a través 

una estrategia de comunicación dirigida a los servidores y están sujetas a las 

alianzas y compromisos contractuales del primer trimestre del 2025. El plan 

Institucional de Capacitación para la vigencia 2025, podrá ser ajustado 

dependiendo de las necesidades de capacitación, los presupuestos y situaciones 

administrativas. 
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