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1.  INTRODUCCIÓN 
La capacitación en la Administración Pública tiene como propósito mejorar la calidad de la prestación de los servicios a cargo del Estado, para el bienestar general y la consecución de los fines que le son propios
, así como garantizar la instalación cierta y duradera de competencias y capacidades específicas en los servidores públicos y en las entidades.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Público – MHCP cuenta con el Modelo de Desarrollo Humano cuyo fin último es contribuir al bienestar de los ciudadanos y al mantenimiento de la solidez y estabilidad económica del País a través del desempeño eficiente de sus Servidores los cuales requieren estar actualizados en sus conocimientos, habilidades y actitudes.

La Capacitación está inmersa en los procesos de Desarrollo de Personal que de conformidad con el Artículo 2.2.9.1 del Decreto 1083 de 2015, los planes de Capacitación de las entidades públicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las áreas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales que buscan fortalecer las competencias laborales de los servidores. 

El Programa de Desarrollo en lo que corresponde a las Competencias Funcionales Misionales y de Gestión comprende la capacitación institucional, la educación para el trabajo, desarrollo humano y la educación informal; actividades identificadas y contempladas dentro del Plan Institucional de Capacitación como resultado del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación.

Para el desarrollo de las actividades de capacitación de cada vigencia, el equipo de servidores públicos del Eje de Aprendizaje de la Subdirección de Gestión del Talento Humano de Gestión del Talento Humano, con anterioridad al inicio de dichas vigencias, diseña y/o valida una Herramienta que permite identificar las necesidades de capacitación a través de las áreas de trabajo del MHCP
2. OBJETIVO 
Revisar y definir los parámetros que se contemplan en el proceso de diseño, planeación, ejecución y evaluación del Plan Institucional de Capacitación – PIC de cada vigencia, iniciando con la validación de la herramienta de diagnóstico que permita medir las necesidades de capacitación a cubrir para mantener un recurso humano competente en el Ministerio de Hacienda y Crédito Público – MHCP que contribuya al cumplimiento de la Misión Institucional.
2.1. Objetivos Específicos

· Diseñar la Herramienta de Diagnóstico de Capacitación en la que se detecten las necesidades de capacitación que el MHCP tiene para fortalecer las competencias, conocimientos y habilidades de los Servidores Públicos en cada vigencia.

· Brindar capacitaciones que contribuyan a mantener un talento humano actualizado, integral, comprometido, innovador y competente de manera continua.
3. ALCANCE
Para este fin, a través del Aprendizaje enmarcado en el Modelo de Desarrollo Humano, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público estandariza la forma como la entidad gestiona su talento humano; proporcionando una metodología a través de la cual, haga participes a los servidores públicos de los procesos de generación de conocimiento y actualizaciones en sus competencias; de conformidad con la normatividad legal vigente, para que se destaquen por la calidad en su desempeño, transparencia en sus actuaciones y decisiones; y en su vocación de servicio.

Inicia desde la preparación y consulta de los documentos desarrollados y avalados por el Departamento Administrativo de la Función Pública y por la Escuela Superior de Administración Pública que apoyan a las unidades de personal para el diseño de la Herramienta del Plan Institucional de Capacitación – PIC pasando por la recolección y consolidación de la información, la formulación y ejecución del PIC, terminando con las evaluaciones e informes de la respectiva vigencia

4. PRODUCTOS ESPERADOS 

· Consecución de apoyo de facilitadores expertos internos y externos como conferencistas.
· Consecución de apoyo de entidades del Estado para proveer la capacitación.

· Servicio de capacitación por contratación, en los casos a que haya lugar.  

· Participación de los servidores en las actividades programadas y divulgadas.

· Cierre de brecha de conocimiento de los Servidores Públicos capacitados.

· Transferencia de conocimientos al puesto de trabajo.

· Servidores Públicos competentes, calificados y comprometidos.

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

Es importante tener unidad de criterio en torno a conceptos fundamentales relacionados con la terminología a emplear en el diseño de actividades de capacitación:

· Actividades de capacitación: Espacios de tiempo destinados al aprendizaje que cuentan con formatos y características definidos. Estos son, entre otros:

a. Conferencia: Exposición en público de algún tema o materia por parte de un especialista calificado.

b. Congreso: Denominación utilizada para diversas conferencias académicas y otro tipo de reuniones con un fin de discusión, difusión o intercambio de conocimientos.
c. Conversatorio: Reunión prevista, que incita a compartir las visiones de un tema acordado con el objetivo de explorar campos de comprensión e interacción distintos a los propios.

d. Curso: Término académico que denomina la duración de instrucción en una materia para que una persona pueda desempeñar un trabajo específico.
e. Diplomado: Programa que estructura unidades de enseñanza-aprendizaje, sobre determinado tema y que tiene suficiente extensión y formalidad para garantizar la adquisición y desarrollo de un conocimiento teórico y/o práctico válido
f. 
Foro: Reunión donde distintas personas conversan en torno a un tema de interés común. Es, esencialmente, una técnica de comunicación oral, realizada en grupos, con base en un contenido de interés general que origine una "discusión".

g. Panel: Consiste en la reunión de varias personas especialistas o bien informadas acerca de determinado asunto y que van a exponer sus ideas delante de un auditorio, de manera informal, patrocinando punto de vista divergentes, pero sin actitud polémica. El panel consta de un coordinador, los componentes del panel y el auditorio.

h. Seminario: Reunión didáctica en torno a un especialista en donde los estudiantes participan activamente en las propuestas del maestro.

· Actividad de capacitación abierta: Toda capacitación diseñada por un oferente de procesos de capacitación del mercado y abierta a la participación del público en general.
· Actividad de capacitación cerrada: Toda capacitación diseñada a la medida de la Entidad, para dar respuesta a necesidades de conocimiento específicas de un grupo de Servidores Públicos del Ministerio.
· Capacitación: Actividad sistemática y planificada cuyo objetivo es complementar los conocimientos existentes para garantizar que los participantes logren el nivel cognitivo necesario y la actitud requerida para el desarrollo y fortalecimientos de comportamientos orientados a cerrar la brecha de desempeño entre el nivel establecido para cada funcionario por el Modelo de Competencias y el que arroja la evaluación para el desarrollo.

· Categorías de educación: Clasificación de la educación según su objeto y el título que otorga. La educación está clasificada en formal, no formal o educación para el trabajo e informal.

· Conceptualización de la Capacitación: Análisis e interpretación de las necesidades y/o expectativas de aprendizaje frente a los objetivos institucionales, de áreas y/o de procesos y relacionadas con un hacer o comportamiento deseado (requerimientos), para traducirlas en temas y objetivos de aprendizaje, los cuales se materializan en actividades de capacitación.

· Contenido: Es la estructura temática y metodológica que cumple con una ruta académica, define alcance, objetivos y entregables de una actividad de capacitación específica, orientada a satisfacer las necesidades de conocimiento de los Servidores Públicos del MHCP.

· Diseño Instruccional: Actividad creativa basada en teorías del aprendizaje que, partiendo de las necesidades explícitas y/o de los conocimientos existentes, conduce a la definición de una actividad de aprendizaje que satisfaga esas necesidades y que sea realizable.

· Desarrollo: Etapas por las que una nueva idea debe pasar desde el concepto inicial hasta ser un servicio completamente definido, listo para entrar a producción.

· Educación Formal: Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeción a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y títulos, a esta pertenecen la educación preescolar, básica primaria y secundaria, media y superior. Este tipo de educación está regulado entre otras normas por la Ley 115 de 1994, la Ley 30 de 1992 y el Decreto 1860 de 1994.

· Educación Informal: Dice el artículo 43 de la Ley 115 de 1994: “Se considera educación informal todo conocimiento libre y espontáneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicación, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.”
· Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano (Antes Educación no Formal): Es aquella educación que se imparte en entidades públicas o privadas con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin sujeción al sistema de niveles y grados establecidos para la educación formal, y conduce a la obtención de certificados de aptitud ocupacional. Los programas propios de esta educación son: Diplomados, cursos, seminarios, talleres, etc.

· Estructuración y planificación de la Solución: Transformación de los requerimientos (calidad, pertinencia, aplicabilidad y nivel de conocimiento) en una propuesta efectiva de capacitación para cumplir con los aspectos establecidos en la conceptualización.
· Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesión, arte u oficio, y se expresa en las siguientes categorías.
· Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación de todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formación profesional, diferente a la Técnica Profesional y Tecnológica, en el ejercicio de las actividades propias de la profesión o disciplina exigida para el desempeño del empleo.

· Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.
· Mesa de Expertos: Grupo conformado por Servidores Públicos del equipo de Gestión del Talento Humano que lideran el subproceso de desarrollo humano, representantes del equipo líder del proceso para el cual se realizará el diseño y Servidores Públicos representantes del grupo a quienes se dirige la capacitación, para garantizar un equipo “multidisciplinario” que por sus características, conocimientos, habilidades y competencias esté en capacidad de participar activamente en el proceso de diseño de una actividad de capacitación. Una de las características del equipo de expertos es su temporalidad durante el diseño de la actividad.

· Verificación: Confirmación de que la actividad de capacitación satisfizo las necesidades detectadas y que cumplió los requisitos de calidad, pertinencia, aplicabilidad, cierre de brecha y/o nivel de conocimiento establecido por el Modelo de Desarrollo Humano.
· Metodologías de enseñanza:
a. Debate: Técnica de comunicación oral donde se expone un tema y una problemática. Hay integrantes, un moderador, un secretario y un público que participa. No se aportan soluciones solo se exponen argumentos. La condición de un debate se da en el distinto punto de vista que guardan dos o más posiciones antagónicas en torno a un tema o problema.

b. Juego de Roles: Uso de la actuación en la actividad académica para enseñarle a los participantes formas alternativas de reaccionar ante una situación determinada.
c. Learning by Doing (Aprender Haciendo): Metodología de formación basada en el aprendizaje haciendo y realizando el proceso que deben aprender. La experiencia como huella interiorizada en el razonamiento posterior de dicha experiencia.
d. Lluvia de Ideas: La lluvia de ideas o brainstorming, también denominada tormenta de ideas, es una herramienta de trabajo grupal que facilita el surgimiento de nuevas ideas sobre un tema o problema determinado. La lluvia de ideas es una técnica de grupo para generar ideas originales en un ambiente relajado.
e. Método de Caso: Trabajos de investigación elaborados previamente por un profesor. En ellos se analiza una situación real producida en el pasado en una empresa y se propone a los estudiantes la elaboración en equipo de una propuesta para resolverla. Después, será presentada en clase y debatida junto al resto de compañeros y al docente. Las escuelas comercializan después muchos de estos casos, que pueden ser adquiridos y utilizados por otros centros.
f. 
Outdoor/Experiencial: Metodología de formación basada en el desarrollo de actividades lúdicas que sirven para practicar habilidades. Las explicaciones sobre lo aprendido en la experiencia sirven de autorreflexión y facilitan la interiorización del aprendizaje. Especialmente útil para el desarrollo de competencias en liderazgo y trabajo en equipo.

g. Simulación: Metodología que permite capacitar y entrenar a los participantes en un entorno muy similar al real. En él los alumnos pueden analizar opciones, ejecutar procedimientos, tomar decisiones, y equivocarse las veces necesarias para aprender de los errores. Se pueden realizar con herramientas interactivas o simplemente el aula representando algo, fingiendo o imitando lo que es o no es.

h. Taller: Metodología de trabajo en la que se integran la teoría y la práctica. Se caracteriza por la investigación, el descubrimiento científico y el trabajo en equipo que, en su aspecto externo, se distingue por el acopio de (forma sistematizada) de material especializado acorde con el tema tratado teniendo como fin la elaboración de un producto tangible.

· Modalidades de capacitación

a. A Distancia: Modalidad formativa caracterizada por la separación espacio/temporal entre tutor y alumnos.

b. Presencial: Las acciones formativas se desarrollan en un lugar determinado y cuenta con la presencia de profesor y alumnos.

c. Virtual: Aprendizaje asistido por tecnologías de la información o de comunicación. Puede ser:

· E-learning: Aprendizaje asistido por las tecnologías de la información y comunicación. Facilita la creación, adopción y distribución de contenidos, la adaptación del ritmo de aprendizaje, la disponibilidad de las herramientas de aprendizaje independientemente de límites horarios o geográficos y el intercambio de opiniones y aportes a través de la plataforma.

· E-learning 3D: Formación en la que los alumnos están inmersos en un entorno 3D simulado.

· M-learning: Es el e-learning trasladado a los dispositivos móviles que utilizamos a diario: teléfonos móviles, PDAs.

· U-learning (universal e-learning): Supone la adaptación de cualquier contenido en cualquier soporte - ordenador, móvil, PDA, TDT.

· Rapid E-learning: E-learning que, mediante herramientas de autoría sencillas, puede ser desarrollado en un espacio corto de tiempo, de bajo costo, con el objetivo de capacitar a un gran número de personas.

· Workflow learning: Aprendizaje a través de píldoras cortas y/o consultas a expertos en horas laborales y desde el lugar de trabajo.

· Blended Learning (b-learning) Formación mixta que consiste en un proceso docente que combina la formación virtual con la formación presencial.
d. Verificación: Confirmación de que la actividad de capacitación satisfizo las necesidades detectadas y que cumplió los requisitos de calidad, pertinencia, aplicabilidad, cierre de brecha y/o nivel de conocimiento establecido por el Modelo de Desarrollo Humano.

Al igual que para los otros ejes, procesos y procedimientos que conforman el Modelo de Desarrollo Humano del MHCP, el cliente final del procedimiento de aprendizaje y su modelo de diseño instruccional es la estrategia y los objetivos institucionales. 
Los clientes directos son todos los Servidores Públicos de la Entidad, a quienes se le diseñarán soluciones a la medida de sus necesidades. 
En consecuencia, su participación activa durante el diseño de las mismas reviste importancia significativa para el éxito de las diferentes etapas y actividades que componen el Plan Institucional de Capacitación.
6. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN - PIC
En las entidades del Estado, los programas de capacitación deberán orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempeño de los empleados públicos en niveles de excelencia.
Para dar cumplimiento a lo anterior, las entidades públicas deben diseñar el Plan Institucional de Capacitación (PIC) apoyándose en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo de la Función Pública y por la Escuela Superior de Administración Pública, como son:

1. Plan Nacional de Formación y Capacitación para la Profesionalización y el Desarrollo del Servidor Público del DAFP – ESAP vigente.

2. Manual Operativo Sistema de Gestión MIPG, Consejo para la Gestión y Desempeño Institucional. Presidencia de la República. Versión vigente.

3. Guía de Gestión Estratégica del Talento Humano. GETH del DAFP Versión vigente. 

4. Guía metodológica para la implementación del Plan Nacional de Formación y Capacitación (PNFC): Profesionalización y Desarrollo de los Servidores Públicos. DAFP y ESAP versión vigente. 

6.1. Fase de Diagnóstico de Capacitación

El Ministerio de Hacienda y Crédito Público-MHCP a través de la Subdirección de Gestión del Talento Humano diseña y valida el instrumento o herramienta de diagnóstico, en concordancia con los parámetros impartidos por el Departamento Administrativo de la Función Pública- DAFP y la Escuela Superior de Administración Publica-ESAP que le permita identificar las necesidades de capacitación a través de los líderes y servidores de las dependencias.
En la actualidad se priorizan las temáticas establecidas por el Plan Nacional de Formación y Capacitación de la Función Pública, agrupándolas en tres (3) ejes que permiten la parametrización de los conceptos en la gestión pública a nivel nacional y territorial; así: 
	EJES TEMATICOS PRIORIZADOS 
DAFP-ESAP
	DEFINICIÓN

	1. Gobernanza para la Paz


[image: image1.png]



	Fomentar en el ámbito público la formación, respeto y práctica de los derechos humanos y la convivencia, los ejercicios de transparencia y participación ciudadana.

	2. Gestión del Conocimiento
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	Desarrollar mecanismos que permitan el aumento del desempeño institucional, la optimización de recursos y la generación y desarrollo de conocimiento al interior de las organizaciones.

	3. Valor Público
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	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.


Para el diseño de la Herramienta de Diagnóstico de Capacitación, en cada vigencia, se tienen en cuenta las siguientes fuentes:
· Recolección de información a través de la aplicación del instrumento diseñado para la identificación de Objetivos de Aprendizaje, realizando un trabajo de tabulación y consolidación, bajo los parámetros de priorización informados en la herramienta y en la divulgación del proceso que representa uno de los insumos del PIC.
· Identificación de información sobre necesidades transversales, suministrada por la Oficina Asesora de Planeación y la Oficina de Control Interno, representando un segundo insumo para el PIC.
· La información obtenida de los planes de mejoramiento individual representa el tercer insumo para el PIC.
· Rutas de Creación de Valor de la Guía Estratégica de Talento Humano.
6.2. Fase de Definición de Actividades
De acuerdo con la información que arroja el diagnóstico de capacitación se seleccionan las actividades que al momento de tabular y consolidar resultan como las más representativas en concordancia con el parámetro establecido y avalado por la Subdirección de Gestión del Talento Humano para la correspondiente vigencia. 
6.3. Fase de Ejecución
Para la ejecución, en cada vigencia, el Equipo de Trabajo propone un cronograma para desarrollar las actividades identificadas en el PIC de cada vigencia con el apoyo de los recursos disponibles en la misma, teniendo en cuenta lo siguiente:
	Población Objetivo
	Metodología
	Tiempo
	Recursos
	Responsables

	Servidores Públicos del MHCP
	Capacitación Presencial y Virtual.
	Durante la Vigencia correspondiente. 
	· Colaboradores de Entidades del Nivel Central, Entidades del Sector Hacienda, SENA, Red Intersectorial de la Función Pública, ESAP y demás entidades nacionales y organismos internacionales.
· Servidores que colaboran con Facilitadores Internos. 
· Recursos asignados del Presupuesto General de la Nación.

· Plataforma SARA.

· Medios internos masivos de comunicación como la Intranet y el correo electrónico.
	Servidores Públicos del Eje de Aprendizaje a cargo de los Programas de Capacitación.


6.4. Fase de Evaluación
Se evalúan las actividades objeto de cada una de las mediciones, así: 

· Formato de Percepción de Calidad. Formalizado en el SUG, se realiza al terminar cada actividad de capacitación.
· Cierre de Brecha de Conocimiento. (Prueba de inicio – Prueba Final). Es un control interno que se realiza por parte del equipo con apoyo de cada instructor/docente. Se realiza a aquellas capacitaciones con intensidad de 4 horas en adelante.
· Formato de Transferencia de Conocimiento al Puesto de Trabajo. Formalizado en el SUG. Se realiza con aquellas capacitaciones con intensidad de 4 horas en adelante.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	22-08-2016
	1
	Se elabora por primera vez, el Manual en este formato
	Tatiana Santos

	26-04-2019
	2
	Se ajusta Manual a la nueva plantilla establecida
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales

	13-06-2019
	3
	Se actualiza el procedimiento con la nueva identidad de la Subdirección de Gestión del Talento Humano de Gestión del Talento Humano. Resolución 848 de 2019
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales


8. APROBACIÓN

	ELABORADO POR: 
	Nombre: Martha Lucía Corredor González
Cargo:    Profesional Especializado 2028-14…
Fecha:    28-05-2019

	REVISADO POR:
	Nombre: Lia Carolina Cabrejo Cárdenas
Cargo: Coordinador Grupo de Competencias y Desarrollo Humano
Fecha: 30-05-2019

	APROBADO POR:
	Nombre: Lucía Laiton Poveda 

Cargo: Subdirector(a) de Gestión del Talento Humano
Fecha: 13-06-2019


� Sentencia Corte Constitucional C-1163 de 2000.





Est.1.4.Ins.1.Fr.13 Plantilla Manual_V.1
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