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RESOLUCION No. 0198 
(Febrero 10 de 2017) 

"Por la cual se adopta el Plan de Capacitacion del Institute Tecnologico del Putumayo para la 

vigencia 2017" 

EL RECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, en ejercicio de sus atribuciones 

legales y en especial las contempladas en el articulo 73 de la Ley 30 de 1992 y 

CONSIDERANDO: 

Que el articulo 54 de la ConstituciOn Politica indica que "Es obligation del Estado y de los 

empleadores ofrecer formaci6n y habilitaciOn profesional y tecnica a quienes lo requieran." 

Que mediante el Decreto 1567 de 1998 se cre6 el Sistema Nacional de Capacitation, con el fin de 

generar en las entidades y en los servidores publicos del Estado una mayor capacidad de 

aprendizaje y action. 

Que el literal c) del articulo 3 del citado Decreto establece que cada entidad debe formular su 

plan institucional de capacitaci6n con una periodicidad minima de un ano, teniendo en cuenta la 

normatividad aplicable y bajo los parametros impartidos por el Gobierno Nacional a traves del 

Plan Nacional de Formation y CapacitaciOn. 

Que el Decreto 1567 de 1998 define la capacitacion como "el conjunto de procesos organizados, 

relativos tanto a la educaci6n no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la 

ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante 

la generaciOn 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 Ia misi6n 

institucional, a la mejor prestaci6n de servicios a Ia comunidad, al eficaz desempelio del cargo y 

al desarrollo personal integral." 

Que la Ley 909 de 2004, en su articulo 36 indica que la capacitacion y formacion debe estar 

orientada al desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias de los 

empleados publicos, que posibilite el desarrollo profesional y el mejoramiento en la prestacion 
de los servicios. 

Que el numeral 3 del articulo 33 de Ia Ley 734 de 2002 establece como derecho de todo servidor 

public.° el de recibir capacitacion para el mejor desempeno de sus funciones. 
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Que se hace necesario adoptar el Plan de Capacitacion del Institute Tecnologico del Putumayo 

para Ia vigencia 2017, tendiente a complementary fortalecer los conocimientos y habilidades del 

talento humano, que contribuya al mejoramiento del desemperio laboral y a Ia eficiencia y 

eficacia en Ia prestaciOn de los servicios a cargo de Ia institution. 

En merit° de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan de Capacitacion del Institute Tecnologico del Putumayo, 

para la vigencia 2017, el cual hace parte integral de la presente Resolution. 

Paragrafo: El Plan de Capacitaci6n quedara sujeto a disponibilidad presupuestal emitida por el 

responsable de Ia oficina de Presupuesto. 

ARTICULO SEGUNDO: El Plan de CapacitaciOn sera ejecutado y evaluado por Ia Vicerrectoria 

Administrativa. 

ARTICULO TERCERO: La presente Resolution rige a partir de su expedition. 

PUBLIQUESE Y COMPLASE 

Dado en Mocoa, a los 10 dias del mes de febrero de 2017. 

MARISOL GO 
Rectora 

Proyecto 	 Revise. Q 
Maria Camil Cruz Mejia 	 Gladis Wlencia Castatio 
Tecnico Ad nistrativo 	 Profesional de Apoyo — VAD 

EZ OS A 

 

Nit. 800.217.940-1 Sede Mocoa: "Aire Libre" Barrio Luis Carlos Galan Telefonos: 4296105 4200922 - 4201206 

Subsede Sibundoy: Via al Canal C — Granja Versalles Telefono: 310 243 4689 

Email: itputumayo@itp.edu.co  

www.itp.edu.co  



% 

[fi77: 414friii44.  
0 

(.... 	

IES vigilada  

4 	 ® MINEDUCACION 

-. ‘,..1/ 
''4%.......0"' 
	...7  

S.,bc, . ,' Ar ma ' VO , 

TALENTO HUMANO 

PLAN DE 
CAPACITACION 

2017 

Institute Tecnologico del Putumayo 

Nit: 800:247,940 Sede MPCO@ "Alto Libru" Bat riu Luis Larlcr4 Wil4r) I oltionkw 4200922 - 4201206 - 4298105 
Subsede Sibundoy: Via al Canal C — Granja Versalles Telefono: 310 243 4689 

Email: itputumayo@itp.edu.co  

www.itp.edu.co  



IES vigilada 

MINEDUCACION 

Saber ,;:f Arma do Vida 

TALENTO HUMANO 

CONTENIDO 

1. PROPOSITO DEL PLAN 

2. MARCO NORMATIVO 

3. MISION Y VISION INSTITUCIONAL 

4. JUSTIFICACION 

5. OBJETIVOS 

6. METAS 

7. DEFINICIONES 

8. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION 

9. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS 

10. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DEL INSTITUTO 

TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO 

4111111111111M 	 AIIIMUNW 
Nit. 800.247.940-1 Sede Mocoa: "Aire Libre" Barrio Luis Carlos Galan Telefonos: 4200922 - 4201206 - 4296105 

Subsede Sibundoy: Via al Canal C — Granja Versalles Telefono: 310 243 4689 

Email: itputumayo@itp.edu.co  

www.itp.edu.co  



IES vigilada 

MINEDUCACION 

 

TALENTO HUMANO 

1. PROPOSITO DEL PLAN 

El Plan de capacitaciOn se hace con el proposito de integrar las orientaciones estructurales del plan 

nacional de formacion y capacitaciOn en el programa de educaciOn del Institute Tecnologico del 

Putumayo para el an° 2017, garantizando asi Ia efectividad administrativa y el fortalecimiento de 

aquellos conocimientos y competencias requeridas por el funcionario para el desemperio de su cargo. 

2. MARCO NORMATIVO 

Para Ia organizaci6n del Plan de Capacitacion, induccion y reinducci6n para los funcionarios del 

Institute TecnolOgico del Putumayo, se tuvo en cuenta los siguientes fundamentos legales: 

Sistema Nacional de Capacitacion de acuerdo con lo previsto en los Decreto 1567 de 1998 y 1227 de 

2005. 

Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998. Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el 

sistema de estimulos para los empleados del Estado. Articulo 4 - "Definicion de capacitacion: Se 
entiende por capacitaciOn el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciOn no 
formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por Ia ley general de educacion, dirigidos a 
prolongar y complementar la educaciOn, dirigidos a prolongar y a complementar Ia educaci6n inicial 

mediante la generaci6n 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 mision 

institucional, a la mejor prestacion de servicios a Ia comunidad , al eficaz desempelio del cargo y al 

desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como 

aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una etica del servicio public° basada 
en los principios que rigen la funciOn administrativa" 

Ley 909 de Septiembre 23/2004. Por el cual se expiden normas que regulan el empleo public°, Ia 
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Articulo 15 - "Las Unidades de 

Personal de las entidades. ...2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las 
siguientes:...e) Diseriar y administrar los programas de formaci6n y capacitaci6n, de acuerdo con lo 

previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion..." Articulo 36 - "Objetivos de la 

Capacitacion. 1. La capacitaci6n y formaci6n de los empleados esta 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 prestacion de los servicios. 2. Dentro de la politica que establezca 
el Departamento Administrativo de la FunciOn Publica, las unidades de personal formularan los planes 
y programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas 
y teniendo en cuenta los resultados de Ia evaluacion del desemperio..." 0) 

(Y) 
Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de 	ro 

Funci6n Publica. "Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitaciOn de las entidades 
•to pUblicas deben responder a estudios tecnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las 	o_ 
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areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las 

competencias laborales. Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por 

quienes hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el 

Departamento Administrativo de la Funcion Publics y por la Escuela Superior de AdministraciOn 

PUblica. Los recursos con que cuente la administration para capacitaciOn deberan atender las 
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitaci6n. 

Decreto 1227 de 2005, "Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de FormaciOn y Capacitation. El Departamento 
Administrativo de Ia Funcion Publica, con el apoyo de la Escuela Superior de Administracion POblica, 

adelantara la evaluacion anual del Plan Nacional de Formaci6n y CapacitaciOn, con el fin de revisar el 

cumplimiento por parte de las entidades de las orientaciones y prioridades alli establecidas. 

Igualmente, establecera los mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de CapacitaciOn 

que estas formulen. La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los 

resultados de la capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios organizacionales y 

para analizar los resultados se estudiaran los cambios en el desempeno de los empleados en sus 
areas de trabajo como consecuencia de acciones de capacitacion". 
"Articulo 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias. Departamento Administrativo de 
Funcion Publica y la Escuela Superior de AdministraciOn Publica, diseliaran y divulgaran los 

instrumentos necesarios, para la formulation e implementation de los Planes Institucionales de 

Capacitation con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias." 

Bases Plan Nacional de Desarrollo. Atendiendo los pilares y estrategias propuestas para vigencia 
2014-2018. 

Plan de Desarrollo del Instituto Tecnologico de Putumayo 2012 — 2022 denominado: "EducaciOn 

Superior con calidad para la competitividad y la construction de regiOn", el eje estrategico 1: 
DESARROLLO ORGANIZACIONAL PARA LA EXCELENCIA dentro del componente 2.1.1. SISTEMA DE 

GESTION DEL TALENTO HUMANO contempla el desarrollo del programa 2.1.1.1. Bienestar Social 

como una estrategia que apunta a consolidar su objetivo estrategico "Consolidar una cultura 

organizational orientada a la excelencia en el desarrollo de las acciones academico-administrativas, 

que permita el incremento de la efectividad y el bienestar de todos los miembros de la organization" 

Plan Rectoral "TODOS SOMOS UNIVERSIDAD ITP" presentado por la Rectora Marisol Gonzalez Ossa a 

ejecutarse en el Periodo 2014-2018 dentro de la linea 2.5.2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 2.5.2.1 
FORMACION, CAPACITACION Y BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO, se encuentra como objetivo el 
"Fortalecer el Desarrollo Administrativo a traves de Ia Implementation del Plan de Bienestar Social y 

Estimulos para el desemperio administrativo" 

3. MISION Y VISION INSTITUCIONAL 	 %
CY)
-1 

a.) 
-10 

MISION 

ro 

El Instituto Tecnologico del Putumayo, es una institution pilblica de Education Superior, 	• b 
• 

comprometida con el desarrollo regional, dedicada a la formation de tecnicos, tecnOlogos y 	a
ns
. 
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profesionales a traves de Ciclos Propedeuticos para formar ciudadanos lideres en la transformaciOn 
de su entorno. Como espacio de construccion del tejido social, fomenta el dialogo de los valores y 

saberes con los avances cientificos, tecnologicos y sociales del mundo, a fin de consolidar la identidad 

y la integracion regional y nacional. 

El Instituto TecnolOgico del Putumayo en el cumplimiento de sus funciones de docencia, investigaciOn 
y proyecciOn social, esta comprometido con la preservacion y aprovechamiento sostenible de la 
biodiversidad, procurando la adaptaciOn de tecnologias aplicables a las realidades del contexto, la 

recuperacion de los saberes populares y la preservaciOn de los conocimientos de las diferentes etnias 

que habitan las regiones Andina y Amazonica, para contribuir al bienestar y mejoramiento de la 

calidad de vida de sus habitantes". 

VISION 

El Instituto TecnolOgico del Putumayo, se consolidara como una institucion de Educacion superior, 
acreditada y lider en procesos tecnologicos, socioeconOmicos, culturales y ambientales a traves de la 
investigacion, la docencia y la proyeccion social, en la regiOn andino-amaz6nica y en el pals. 

4. JUSTIFICACION 

El disefio de un plan que direccione el aprendizaje organizacional conforme a Ia misiOn, vision y metas 

institucionales, se consolida como una herramienta efectiva que fundaments y facilita la toma de 

decisiones en cuanto a formaci6n y capacitaci6n de los servidores publicos, tomando como referente 
las solicitudes hechas sin incurrir en acciones contingenciales y gastos que no vayan encaminados al 

mejoramiento organizacional de la Institucion. De tal forma que la inversion de recursos para 
educaci6n formal o no formal, sea establecida bajo criterios especificos determinados a partir de las 

necesidades detectadas y el presupuesto destinado para capacitaciOn, dando como resultado el 
manejo Optimo de los recursos disponibles para tal fin. 

Una formaci6n y capacitaci6n congruente con las necesidades de Ia Institucion, propende con la 

tenencia de una planta de personal idonea, competente y capaz de resolver inconvenientes 
presentados en el entorno laboral y social, de tal forma que una ampliacion en su nivel de formaci6n 

lo condiciona para emprender retos que mejoren su desempefio laboral y calidad de vida. 

El plan de capacitacion esta encaminado a que el servidor se capacite y comprenda las tareas 
pertenecientes a la ocupaciOn respectiva, lo cual puede ser posible con un aumento en el 

conocimiento y habilidades que sirvan de base para que se destaque en Ia realizacion de sus 

funciones y de aportes sustanciales en proyectos o ideas estrategicas. Este proyecto puede edificar 
bases para la gestion de los organismos competentes de la institucion, siempre que responda a la 
conceptualizaciOn de la planificacion respectiva, de tal modo que cualquier accion o actividad 
realizada para dar curso al proceso de aprendizaje organizacional este enmarcada en los lineamientos 
establecidos en un plan derivado de las necesidades e intereses institucionales. 
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TALENTO HUMANO 

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 

Objetivo General: 

Contribuir al mejoramiento institucional a traves del fortalecimiento de las capacidades, habilidades, 

destrezas, conocimientos y competencias laborales de los servidores publicos, en funcion de la 

participation, a traves de orientaciones generales que guien el desarrollo de los procesos de 

capacitation en la institution. 

Objetivos Especificos: 

a) Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus unidades 

ejecutoras. 

b) Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una etica del 

servicio public°, fortaleciendo las competencias desde las tres dimensiones del Ser, Saber y 

Saber Hacer. 

c) Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los planes, los 

programas, los proyectos y los objetivos de Ia entidad y del Estado. 

d) Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos, 

habilidades y actitudes para el mejor desemperio laboral y para el logro de los objetivos 

institucionales. 

e) Facilitar la preparaciOn permanente de los empleados con el fin de elevar sus niveles de 

satisfaction personal y laboral. 

f) Reorientar a los servidores en los cambios producidos en el Institute, en Ia dependencia 

donde labora, en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta por medio del programa de 

Reinduccion. 

6. METAS 

• Funcionarios fortalecidos que aporten al cumplimiento de los objetivos Institucionales. 

• Instituto Tecnologico del Putumayo fortalecido por las aptitudes y actitudes positivas de sus 

empleados. 

• lmagen corporativa apropiada por los funcionarios y consolidada una politica institucional de 

servicio pUblico. 

• Mejora continua a traves de Ia capacitaciOn de los empleados. 

• Niveles de satisfaction personal y laboral positivos de los funcionarios. 

7. DEFINICIONES 

Competencia: "Es la capacidad de una persona para desempeliar, en diferentes contextos y con base 

en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector public°, las funciones inherentes 

a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y 

attitudes." (Guia para la Formulation del Plan Institutional de Capacitation - PIC- 2008 - DAFP). 
AIM 
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TALENTO HUMANO 
Capacitation: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la education no formal como 
a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de EducaciOn, dirigidos a prolongar y a 

complementar la educaciOn inicial mediante la generation de conocimientos, el desarrollo de 

habilidades y el cambio de attitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para 
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz 

desernperio del cargo (Ley 1567 de 1998- Art.4). 

Formaci6n: La formaci6n, es entendida en la referida normatividad sobre capacitaci6n como los 

procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una etica del servicio pUblico basada 

en los principios que rigen Ia funcion administrativa. 
Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano: La Educacion No Formal, hoy denominada 

Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun Ia ley 1064 de 2006), comprende la 
formaci6n permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepci6n integral de 
la persona, que una institution organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en 
curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educaci6n formal. (Ley 115 

de 1994). 

Educacion Informal: La education informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, 

proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, 

costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994). 

Educacion Formal: Se entiende por education formal aquella que se imparte en establecimientos 

educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeci6n a pautas curriculares 

progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4). 
Dimension del Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempetio competente, en el cual 

se pone en practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de tecnicas y 
procedimientos y la utilization de equipos, herramientas y materiales especificos. 
Dimension del Saber: Conjunto de conocimientos, teorfas, principios, conceptos y datos que se 

requieren para fundamentar el desempelio competente y resolver retos laborales. 
Dimension del Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivation, compromiso con el trabajo, 

disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempeno competente y son 
determinantes para el desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el desemperio superior en las 
organizaciones. 

8. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION 

La capacitation, en el ITP, debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en 
el Ley 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 
propositos 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 
con el aprendizaje organizacional. 

	

.9411111ft 	 
Nit: 800:247,94015@x@ MnCOiC "Air@ Libre 	Luit Coflo o@lon i-Ootorit* 4200922 - 4201206 , 4296105 

Sulmti@ Sibuncloy:Vt@ ol Cm* C = Granjo V@r§ollti§ TOOfon0! 310 243 4689 
Email: itputumayo@itp.edu.co  

www.itp.edu.co  



IES vigilada 

0 MINEDUCACION 

 

TALENTO HUMANO 

• Objetividad: La formulaciOn de politicas, de planes y programas de capacitation, debe ser la 

respuesta a un diagnostic° de necesidades de capacitaci6n previamente realizado, utilizando 

procedimientos e instrumentos tecnicos propios de las ciencias sociales y administrativas. 
• Participation: Todos los procesos que hacen parte de la gestiOn de la capacitation, tales como 

detection de necesidades, formulation, ejecuci6n y evaluation de planes y programas, deben 
contar con la participation activa de los empleados. 

• Prevalencia del inter& de Ia organizaci6n: Las politicas, los planes y los programas 
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizaciOn. 

• Integration a Ia carrera administrativa: La capacitaci6n recibida por los empleados debe ser 
valorada como antecedente en los procesos de selection, de acuerdo con las disposiciones 
sobre la materia. 

• Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la capacitaci6n 
busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas ally del mediano 
plazo, tendran prelaciOn los empleados de carrera. 

• Economia: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la 

capacitation, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitutional. 

• Enfasis en Ia practica: La capacitaci6n se impartira privilegiando el use de metodologias que 

hagan enfasis en la practica, en el analisis de caos concretos y en Ia soluciOn de problemas 
especificos del ITP. 

9. LI NEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS 
Politica de Formacidon 

CONCEPTUALES 

• Fortalecimiento de las Competencias laborales: Se define Competencias Laborales como la 
capacidad de desemperiar de manera efectiva y con calidad, una actividad de trabajo 
reuniendo conocimientos, habilidades, destrezas y comprensi6n necesarios para lograr los 

objetivos que tal actividad presume. 

• Perspectiva de la formation basada en Competencias: "Se es competente solo si se es capaz 

de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada adecuada y con la 

ejecuci6n de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico”. 

• Mejorar el clima Laboral: Se define el clima laboral como el conjunto de caracteristicas, 

atributos o propiedades de un ambiente de trabajo, que son percibidas por los funcionarios y 
que influyen sobre su conducta dentro de la InstituciOn. 

PEDAGOGICOS 

• La Education Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como una oportunidad 
para aprender a traves de cuestionamientos realizados sobre Ia realidad laboral cotidiana. En 

estos casos el funcionario desarrolla aspectos como el razonamiento, juicio critico y la 

creatividad. 

wessomiimv 
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TALENTO HUMANO 
10. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DEL INSTITUTO 

TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO. 

Este plan pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para los empleados de la 

entidad, a traves de la generacion de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias, 

con el fin de incrementar Ia capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de Ia 

mision y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestaciOn del servicio a la comunidad 

educativa y promoviendo el eficaz desempelio del cargo. 

Cubre los siguientes subprogramas: 

INDUCCION 

El programa de induccion, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion, a la cultura 

Organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio prestado, instruirlo 

acerca de la mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia el Institute 

TecnolOgico del Putumayo. 
Este programa se realiza cada vez que ingresa un funcionario a la entidad, en procura de integrar a los 
servidores de la institucion y los temas a tratar, tales como: 

• Mision 

• VisiOn 

• Valores Institucionales 

• Principios Institucionales 

• Plan de Desarrollo Institucional 

• Plan Rectoral 

• Plan Operativo Anual 

• Procesos misionales 

• Autoevaluacion y Acreditacion 

• CI ECYT 

• Imagen corporativa 

• Plan de Comunicaciones (Pagina web) 

• Sistemas de informaci6n IES 

• Sistema de Gestion de Calidad 

• Sistema de Gestion Documental 
• Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Adicionalmente, el jefe del area donde el servidor desempeliara sus funciones, asignara un 
responsable de inducciOn en el puesto de trabajo a traves de las siguientes labores: 

• Acompaliar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar. 

• Orientar al servidor en temas afines con el Institute TecnolOgico del Putumayo. 

• Dar a conocer la planeaciOn de actividades anual del area. 

• Ensenar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado, entre otras que le sean 
asignadas en el area. 

Nit 800447,9401 Sod@ Ntoct)4! "Aire Libre darrid Luigi cdrIdg CIF11011 T@Ittotio: 4290911 = 4201206 - 4296105 

Stalm* Sibundoy; Via al Canal C = Granja Var§allaa fi@l@forw 310 243 4689 
Email: itputumayo@itp.edu.co  

www.itp.edu.co  



1ES vigilada 

 

 

MINEDUCACION 

  

Saber Arm.) Vitt, 

TALENTO HUMANO 

REINDUCCION 

El programa de ReinducciOn esta dirigido a reorientar la integration del empleado a la cultura 
organizational en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la Institution, fortaleciendo su 
sentido de pertenencia e identidad frente a esta. La reinduccion se impartira a todos los empleados 

por lo menos una vez al ario, a traves de la presentation por parte de los directivos o funcionarios 
competentes de los lineamientos generales de la Institution. 

CAPACITACION 

• DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION: Para el diagnOstico de necesidades de 

capacitation se tiene en cuenta las necesidades institucionales planteadas por los 
Funcionarios de cada area de gestion, como tambien las reuniones con los lideres de las 
areas, los resultados de la encuesta aplicada en la InstituciOn, con el fin de contribuir al 
mejoramiento en el puesto de trabajo. 

Analizada la informaciOn se puede determinar si existen temas transversales a Ia Entidad 

como tambien detectar la cobertura que pueda presentar en los diferentes niveles 
jerarquicos. 

Con lo expuesto anteriormente, se presenta esta information al Comite de Bienestar Social, 

quienes determinaran cuales seran las capacitaciones que se desarrollaran en Ia vigencia. 

En el siguiente cuadro se consolida Ia programaci6n de capacitation con base en el 

diagnOstico, los objetivos y las estrategias definidas: 

CONSOLIDADO GENERAL DE LA PROGRAMACION DE CAPACITACION INSTITUCIONAL DE ACUERDO A 
LOS TEMAS POR AREA 

AREAS DE GESTION TEMAS 

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 

Gesti6n Integral y mejoramiento de procesos 

ContrataciOn Publica: eficiente transparente y responsable 

Carrera administrativa y Evaluation del desempeflo 

Incentivos 

COORDINACION ACADEMICO - 
ADMINISTRATIVA 

Sistemas de Gestion de la Calidad 

AtenciOn al cliente 

PLANEACION 

Planeacion y Proyectos 

FormulaciOn, evaluation y gerencia de Proyectos 

CONTROL INTERNO 
MECI Y FURAG 

Mecanismos de autocontrol 

COORDINACION ACADEMICA 
AtenciOn al cliente 

 
Tecnicas — Normas Icontec 

RECURSOS FISICOS Manejo de activos e inventarios 
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Norma ISO de calidad 

Reforma tributaria 

BIENESTAR UNIVERSITARIO 

PolIticas de Bienestar universitario 

Competencias laborales 
 

DisePio y AdministraciOn de sitios Web-Portal ITP 

LABORATORIO DE INFORMATICA 
Windows Server — AdministraciOn de servidores 

Linux Server-admon. de servidores 

TALENTO HUMANO 

AdministraciOn y GestiOn del Talento Humano 

Sistema de Informacion y GestiOn del Empleo P6blico - SIGEP 

Reforma tributaria 

PRESUPUESTO 

Presupuesto por resultados y calidad del gasto public() 

Reforma tributaria 

Sistema General de Regalias 

Metodologia para presentar informes a los 6rganos de 
control y entidades gubernamentales que lo soliciten. 

CONTABILIDAD 
Actualizacion de Normas Internacionales NIFF - NICSP 

Reforma tributaria 

BIBLIOTECA 
Sistemas de clasificaciOn de material bibliografico 

Gestion de Bibliotecas 

PGD - PINAR - TRD - TVD 

JARDIN BOTANICO 

Propagacion de plantulas 

Guianzas turisticas 

FormulaciOn de proyectos 

TESORERIA - AUXILIAR TESORERIA 

Reforma tributaria 

Administracion de Tesoreria 

Metodologia para presentar informes a los organos de 

control y entidades gubernamentales que lo soliciten. 

SECRETARIA EJECUTIVA 

Atencion al ciudadano y solucion a peticion, queja, reclamos 
y denuncias. 

Politica de servicio al ciudadano, transparencia y acceso a la 
informaciOn. 

Gestion Documental 

Cabe mencionar que algunos temas seran de caracter transversal, lo que permitira la 
capacitacion de mas de un funcionario de la InstituciOn. 
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• MODALIDADES DE CAPACITACION: Con el fin de desarrollar las actividades contempladas en 
el Plan de Capacitaciones se hara uso de las diversas modalidades de capacitation que se 

encuentran a disposition, y con el objetivo de atender de manera eficiente la poblaciOn a la 
cual se pretende capacitar: 

NRO. METODOLOGIA DESCRIPCION 

1.  
Seminaries y 

talleres 

Modalidad en la que el capacitador debe tener un amplio conocimiento 
en el tema, proporcionando conocimientos que permitan al capacitado 
despertar su interes y efectuar una profundizaciOn posterior. 

2.  
Cursos de 

profundizacion 
y actualization 

Modalidad en la que el capacitador debe ser experto en el tema y nutrir 
al capacitado de los conocimientos nuevos en determinado tema. Hay 

un nivel mas avanzado de especificidad. 

3.  
Capacitacion/tal 

ler en el puesto 

de trabajo 

Es el acercamiento al puesto de trabajo del servidor public° para lograr 

un mayor impacto individualizado. Esta modalidad es aplicable, por 

ejemplo para las actividades de salud ocupacional. 

4.  
Video 

conferencias, 
Cursos virtuales 

Aprovechamiento del uso de Ia tecnologia para efectuar un despliegue 
de mayor impacto a nivel nacional, regional y local. 

S. Coaching 

Integrar al funcionario y docente en una formas de trabajo mas 

colaborativas y participativas en las que los miembros del Institute 

Tecnologico del Putumayo conjuntamente desarrollen procesos de 

formaci6n. 

• FACILITADORES: En primera instancia con el objetivo de aprovechar el conocimiento y las 
potencialidades se estimulara la participation de docentes y funcionarios del Institute 
Tecnologico del Putumayo para el desarrollo de programas de inducci6n y re induction. 
En las actividades que se requiera capacitaciOn tecnica o especifica como es el caso de 

actualization de normatividad o de procedimientos externos, se realizara con expertos en el 
tema, para ello se buscaran y consolidaran alianzas, contratos o convenios con entidades 

publicas y privadas. 

Con lo expresado los facilitadores para Ia ejecucion seran: 

Docentes y Administrativos del instituto Tecnologico del Putumayo 

Administradora de Riesgos Profesionales 

Red T&T 
Entidades Publicas. 

• Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 

• Escuela Superior de AdministraciOn Publica ESAP 

• Departamento Administrativo de Ia funciOn Publica DAFP 

• Ministerio de Education Nacional 

• Otras de nivel Nacional, Departamental. 
Otras de Caracter Privado 
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• PRESUPUESTO: Para Ia ejecucion del presente Plan de Capacitaciones, el Institute Tecnologico 
del Putumayo Reservara dentro de su presupuesto los recursos para garantizar su ejecucion. 

• EVALUACION: Finalizada cada actividad de capacitacion se debe realizar Ia aplicacion de 

evaluaciones integrales que permitan cualificar la capacitacion, a saber: 

Evaluacion de Corto Plazo: es realizada por el funcionario beneficiario de Ia capacitacion; el 

objetivo es de manera inmediata conocer la percepcion de quien participio en la actividad. 

Evaluacion de Mediano Plazo: Es realizada por el funcionario de la capacitacion y el Comite 

de bienestar social, el objetivo es analizar las mejoras que se han presentado con el proceso 

de aprendizaje en la capacitaci6n. 
Evaluacion de Largo Plazo: Es realizada por El Comite de Bienestar Social, el objetivo es 
analizar las mejoras que se han presentado con el proceso de aprendizaje desarrollados en la 

ejecucion del Plan de Capacitaciones. 

• MEDICION: Dentro del Plan de Capacitaciones, como fuente de informacion para la toma de 

decisiones gerenciales, se ha adoptado los siguientes indicadores: 

Cobertura: Determinara el porcentaje de los funcionarios atendidos por el Plan de 

Capacitaciones. (Total de funcionarios / Funcionarios capacitados x 100) 

Satisfaccion: Determinar6 el nivel de aceptaciOn de las actividades contempladas en el Plan 

de Capacitaciones. (EvaluaciOn de niveles de satisfaccion mediante encuesta). 

Q(..  MA LIE YAMILE CABRERA BAUTI A 
Vicerrectora Administrativa 

Proyecto: 	 RevisO: 

Maria Camila Cruz 	 Susana Isabel Viveros 

Tecnico Administrativo 	 Profesional de apoyo — Planeacion 
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