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1) OBJETIVOS
1.1. Objetivo General

Garantizar el desarrollo de competencias, habilidades, destrezas, capacidades y valores del recurso humano
vinculado al Conservatorio del Tolima, para facilitar la ejecuciéon de procesos y procedimientos
administrativos, de acuerdo a estandares de calidad y eficiencia establecidos en la funcion publica.

1.2. Objetivos Especificos

e Prestar los Servicios institucionales cumpliendo con los requisitos de calidad y eficiencia
contemplados en el Sistema de Gestion de Calidad.

e Contribuir con el desarrollo personal e integral del personal administrativo y docente del
Conservatorio del Tolima

e Desarrollar un sentido de Pertenencia en el personal administrativo y docente del Conservatorio del
Tolima, que permita la interiorizacion de la cultura de autorregulacion y autoevaluacion.

e Asignar de manera eficiente y efectiva los recursos destinados a formacién y capacitacion

e Establecer ejes de formacion y capacitacion especificos, orientados hacia el fortalecimiento del
proceso de cumplimiento de la misién, vision y Plan de Desarrollo Institucional.

2) MARCO LEGAL

Constitucion politica de Colombia de 1991, Art- 67, el cual define el concepto de “educacion “para el territorio
nacional.

Decreto 1567 de 1998, «Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado, establece:

ARTICULO 2°-- Sistema de Capacitacién. Créase el sistema nacional de capacitacion, definido como el
conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion,
dependencias y recursos organizados con el propodsito comun de generar en las entidades y en los
empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcién de lograr la eficiencia y
la eficacia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios».

ARTICULO 5°.- Objetivos de la Capacitacion. Son objetivos de la capacitacion.

o

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

b. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el financiamiento de una ética del servicio
publico;

c. Elevarelnivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los planes, los programas,

los proyectos y los objetivos del Estado y de sus respectivas entidades;
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d. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos, habilidades y
actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de los objetivos institucionales;

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

ARTICULO 6°.- Principios Rectores de la Capacitacién. Las entidades administrardn la capacitacion
aplicando estos principios.

c) Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacién debe ser la respuesta a
diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas;

d) Participacién. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como deteccion
de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y programas, deben contar con la
participacion activa de los empleados;

Articulo 36 de la Ley 909 de 2004 establece los objetivos de la capacitacion de los empleados publicos.

Circular Externa 100-010 de 2014 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Orientaciones en
materia de capacitacion y formacién de los empleados publicos.

Decreto 1083 de 2015, «Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica», preceptua:

ARTICULO 2.2.9.1 Planes de capacitacién. Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las dreas de trabajo y de
los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales

Resolucion 390 del 30 de mayo de 2017-DAFP y ESAP por el cual se actualiza el plan Nacional de formacion
y Capacitacion.

El decreto 815 de 2018 por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos.

Resolucion 104 de marzo de 2020 por medio de la cual el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
en conjunto con la Escuela Superior de Administracion Publica actualizaron el Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion 2020-2030.

Que el objetivo principal de la capacitacion en la administracion publica es mejorar la calidad de la prestacion
de los servicios a cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucion de los fines que le son propios,
asi como garantizar la instalacion cierta y duradera de competencias y capacidades especificas en los
empleados publicos y en las entidades.

Ley 1960 de 2019, «Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan
otras disposiciones», dispone:

ARTICULO 3. El literal g) del articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de 1998 quedara as:
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Alta Calidad

g) Profesionalizacién del servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la

Entidad,

atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es

insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.

Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020 — 2030 Establece los lineamientos para que las entidades
formulen sus planes y programas de capacitacién institucionales para la profesionalizacion de los servidores
publicos, ligado al desarrollo de la identidad y la cultura del servicio publico y de una gestion publica efectiva.

3) PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567
de 1998:

Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los propdésitos
institucionales;

Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados en su
sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y el
aprendizaje organizacional;

Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser la respuesta
a diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas;

Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y programas, deben contar
con la participacion activa de los empleados;

Prevalencia del Interés de la Organizacién. Las politicas y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la organizacion;

Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedentes en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre
la materia.

Profesionalizacién del servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que
adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el
presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera

Economia. En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la capacitacion,
mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la Practica. La capacitacion se impartird privilegiando el uso de metodologias que hagan
énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucion de problemas especificos
de la entidad.

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

4) LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

El Plan Institucional de Capacitacion— PIC, se desarrolla bajo el enfoque integral del ser humano

Conceptuales
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Se centra en el enfoque integral del ser humano, que forja el equilibrio entre las dimensiones del Ser Humano,
relacionadas a continuacion:

¢ Dimensién Ser

Conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo y
actitud) que se evidencian en el desempefio competente y son determinantes para el desarrollo de las
personas, el trabajo en equipo y el desempefio superior en las organizaciones.

e Dimensidon Saber

Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se requieren para fundamentar el
desempefio competente y resolver retos laborales.

e Dimensiéon Hacer

Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el cual se pone en practica el
conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos y la utilizacion de equipos,
herramientas y materiales especificos.

Adicionalmente se soporta en:

e La Profesionalizacién del Empleo Publico:

Para alcanzar esta profesionalizacion 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 administracion efectiva.

e Desarrollo de Competencias laborales:

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

5) EJES TEMATICOS

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030 (PNFC 2020 — 2030), establece los siguientes
ejes tematicos priorizados, a tener en cuenta, que buscan “establecer una vision sobre como debe ser el
servidor publico en el marco de un Estado abierto para orientar las tematicas hacia la busqueda de ese perfil
ideal. En este contexto, la vision de futuro es la identidad del servidor publico que se quiere forjar a través de la
formacion y la capacitacion” (...) (...)

De lo anterior, se derivan un conjunto de valores, principios y conductas e incluso tematicas organizacionales
publicas prioritarias para el Estado y que deben verse reflejados en la gestidn institucional de las entidades
publicas e incluso en su cultura organizacional. Para ello, se parte desde el enfoque de desarrollo humano en el
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que las personas movilizan las organizaciones, las definen y son ellas quienes finalmente se encargan de
generar los bienes y servicios publicos a cargo de cada entidad” (...) (...)
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Fuente: Direccién de Empleo Piblico - Funcitn Piblica y ESAP. 2020

Fuente: Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 — 2030

5.1 Eje 1 Gestién del conocimiento y la innovacion

uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues este le permite
disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los grupos de valor, que
constituyen su razon de ser. Sin embargo, es frecuente que no todos los datos y la informacion estén
disponibles o circulen de una manera éptima entre las diferentes areas, ni mucho menos que esté al alcance
inmediato para las personas que laboran en la entidad, lo que dificulta la gestion del conocimiento. Para
mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado y sistematizado, tanto el que
se encuentra de manera explicita (documentacion de procesos y procedimientos, planes, programas,
proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre otros), como el que se
presenta de manera tdcita (intangible, la manera en la que el servidor apropia y aplica el conocimiento para
el desarrollo de los servicios o bienes) en los saberes nuevos y acumulados por parte de quienes conforman
sus equipos de trabajo.(Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 -2030).

5.2 Eje 2 Creacidn de valor publico:

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la toma de decisiones
y la implementacion de politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y
legitimidad en la relacién Estado-ciudadano. Esto responde, principalmente, a la necesidad de fortalecer los
procesos de formacion, capacitacion y entrenamiento de directivos publicos para alinear las decisiones que
deben tomar con un esquema de gestién publica orientada al conocimiento y al buen uso de los recursos
para el cumplimiento de metas y fines planteados en la planeacién estratégica de la entidad, de acuerdo con
sus competencias. Ademas, es un foco central para el rol del directivo publico con relacion a la
responsabilidad que tiene en procesos que efectivamente generen resultados. Se busca pasar de un enfoque
burocratico (estructura rigida) a un enfoque iterativo e interactivo que ayude a discernir y definir lo que el

v
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ciudadano prefiere y, por ende, lo que genera valor publico para él. (Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion 2020-2030).

5.3 Eje 3 Transformacién digital:

La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y entidades reorganizan
sus métodos de trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la digitalizaciéon de
los procesos y a la implementacién dinamica de las tecnologias de la informacién y la ¢ comunicacion de
manera articulada con y por el ser humano. En esta era de cambios provocados por la influencia de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados en el uso de
las TIC como herramientas transformadoras de los procesos tradicionales, de esta manera, desde el
Gobierno nacional se generan lineamientos alrededor de esta transformacion digital. (Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion 2020 - 2030).

5.4 Eje 4 Probidad y ética de lo publico

Plantea como una prioridad tematica dentro de la formacion de los servidores, la integridad y ética de lo
publico es el reconocimiento de la integridad del ser, pues en el ambito de formacion y capacitacion es
reconocer al ser humano integral que requiere profundizar y desarrollar conocimientos y habilidades, pero
gue también puede modificar y perfilar conductas y hacer de estas un comportamiento habitual en el
gjercicio de sus funciones como servidor publico. Para el desarrollo de las conductas asociadas a las
competencias comportamentales del sector publico es importarte formar habitos en los servidores, de
manera tal que hagan propios estos comportamientos y todos aquellos necesarios para la construccion de
su identidad y de una cultura organizacional en la gestion publica orientada a la eficacia y a la integridad del
servicio.

6) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

El plan institucional de capacitacion se planted teniendo en cuenta el Plan Nacional de Formacion vy
Capacitacion 2020-2030, Los temas propuestos por el personal, los cuales se identificaron a través de la
encuesta de necesidades de capacitacion realizada por Google Drive, las solicitudes remitidas por las
dependencias y el diagnostico de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.

7) COMPONENTES DEL PLAN DE CAPACITACION

El Plan de Capacitacion se convierte en una herramienta efectiva para el cumplimiento de la mision, los
objetivos institucionales y en una estrategia de planificacion que le permitird al Conservatorio del Tolima
orientar la capacitacion que brinda a sus funcionarios y personal vinculado hacia el mejoramiento
Institucional.

7.1 Induccién

La induccion se realizara a empleados que ingresen a la planta de la Institucion y a los contratistas que
presten servicios de apoyo a la gestion administrativa para el fortalecimiento de los procesos. La induccion
al nuevo empleado y/o contratista, se realiza posterior a la vinculacion y/o contratacion, cuyo objeto es
integrar al nuevo personal a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, dar a conocer la
mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la Institucion. Sus objetivos
con respecto al empleador son:
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1. Iniciar su integracién al sistema deseado por la entidad, asi como el fortalecimiento de su

formacion ética.

Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones generales del Estado.

3. Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

4. Crearidentidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad;

N

7.2 Reinduccién

La reinduccioén es un proceso dirigido a reorientar la integracién del funcionario a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos
especificos. Este programa se realiza cada vez se considere necesario. Sus objetivos especificos son los
siguientes:

—

Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de sus funciones.
2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional, lo mismo
gue sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.
3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la organizacion
y afianzar su formacion ética.
4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la entidad.
5. Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las normas y las decisiones para la
prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en materia de
inhabilidades e incompatibilidades de los servicios publicos. 6. Informar a los empleados acerca de
nuevas disposiciones en materia de administracion de recursos humanos.

8) RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La red institucional de capacitacion, es aquella oferta que brindan otras instituciones publicas, como
acompafiamiento en el marco de formacién y capacitacion a los servidores tales como:

e Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP
e Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP
e Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
e ARL Positiva
e Entreotras
9) ALCANCE

Cumpliendo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes y con los conceptos emitidos por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica el presente Plan de Capacitacion Institucional esta
dirigido a todo el personal vinculado por contrato laboral o prestacion de servicios.

Para temas de seguridad y salud en el trabajo, manejo de la herramienta Synergy se convocaran los
colaboradores involucrados con las areas especificas y segun los objetivos de cada capacitacion, puesto

gue no en todas las ocasiones se requiere a la totalidad del personal.

Las capacitaciones seran clasificadas segun su cobertura en dos grandes grupos:
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Las Capacitaciones generales; que se tienen cobertura para todo el personal

Las Capacitaciones especificas, las cuales por su contenidos tematico y metodoldgico estan dirigidas a un
grupo de personas en especificod para quienes la capacitacién tiene total pertinencia con el cargo o la labor
gue se desarrolla, es decir que no todo el personal participara de ellas; un ejemplo de capacitacion especifica
es “Redaccion de articulos cientificos.” que esta dirigida solo a los docentes con descarga para investigacion.

10) SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Con el proposito de apoyar a la Direccion de la Institucion a alcanzar las metas y objetivos previstos, se
cuenta con unas herramientas de control y gestion que permiten medir el grado de cumplimiento del Plan
de Capacitacion Institucional, razon por la cual se contempla una fase de seguimiento y evaluacion, se
construira un cronograma de actividades, que contara con seguimiento permanente. Este seguimiento se
realizara trimestralmente y permitira realizar los ajustes necesarios que concluye con acciones tendientes a
retroalimentar y reorientar, si fuera necesario.

10.1 INDICADORES
Nombre del Indicador ;
Formula Frecuencia
Eficiencia (Fortalecer las N° de personas asistentes/N°
competencias, capacidades y de personas convocadas*70 Semestral

habilidades de los servidores.

N° de capacitaciones

Eficacia (Realizar las . - o
realizadas/N° capacitaciones

Capacitaciones programadas Semestral
P prog ) programadas *70
Efectividad (Encuestas de . ) .
: - . N° de trabajadores que califican
satisfaccion en donde se midan
o - como muy altoy alto la
aspectos como: satisfaccion RPN
. P encuesta de capacitacion/N° de
con contenidos, logistica, . Semestral
. trabajadores que contestaron la
capacitador o formador, "
] . encuesta. *70
métodos de formacion, etc)
Eficacia (Este indicador permite
medir la eficacia de las
capacitaciones realizadas, se , )
o Numero de evaluaciones
realizara solo para las , .
o ‘ eficaces/ Numero trabajadores
capacitaciones que requieran Semestral

L evaluados *70
medir eficacia).
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11) CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

El presente cronograma se encuentra sujeto a cambios de acuerdo a las necesidades presentadas en la
ejecucion del plan institucional de capacitacion PIC 2023, teniendo en cuenta que su aprobacion se realiza
por el semestre A 2023.

COMPETENCIA
ACCION FORMATIVA Ser | Saber | Hacer FECHA
Formacion de auditores internos X Semestre A
Taller de redaccion de hallazgos X Semestre A
Comunicacion asertiva y liderazgo X
Semestre A
Manejo de emociones X
Semestre A
Capacitacion primeros auxilios X
Semestre A
Manejo de extintores X
Semestre A
Evacuacion y rescate X
Semestre A
. | . X
Higiene postural- sobre esfuerzo Sermestre A
- . . X
Induccidn - Reinduccion Semestre A
X
Secop I Semestre A
- X
Contratacion Semestre A
. X
Plataforma sinergy Semestre A
— - X
Servicio al ciudadano Sermestre A
X
Técnicas en Gestion documental Semestre A
X
Curso Virtual Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Semestre A
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Capacitaciones semestre B 2023

COMPETENCIA

ACCION FORMATIVA Ser | Saber | Hacer FECHA

Procesos de Autoevaluacién en Programas Académicos
X Semestre A

Resultados de Aprendizaje X Semestre B

Formacion En Alternativas Pedagdgicas y Metodoldgicas Actuales en el Area Musical X Semestre B

Prevencion de Sustancias Psicoactivas

X Semestre B

Ley 1010 de 2006 X Semestre B

Comunicacion Escrita X Semestre B

Lenguaje Claro X Semestre B

Integridad, Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion X Semestre B
12
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La fuente principal de la construccién de este documento es el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
2020-2030 - DAFP - 2020
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