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Introducción  

Empresas Públicas de La Ceja E.S.P. estableció como su principal objetivo el 

fortalecimiento del talento humano”, reconociéndolo como el activo más importante 

con el que cuenta la Entidad, consciente de que puede ser un factor crítico de éxito 

que facilita la gestión y el logro de sus objetivos y resultados.  

Así mismo, es importante mencionar que, la gestión del talento humano es el factor 

estratégico que aporta el desarrollo de los servidores dentro de su ciclo de vida en 

la Entidad, así como a los objetivos institucionales, considerando tanto las 

necesidades propias de la Entidad, como el actuar responsablemente en el entorno 

laboral y legal. 

En ese sentido debe ser una acción constante para Empresas Públicas de La Ceja 

E.S.P., fortalecer los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos de 

sus servidores públicos, por medio del componente de capacitación. Y las mismas 

deben responder a las necesidades de la Entidad. 

Objetivo  

Fortalecer y desarrollar las competencias laborales y comportamentales de los 

servidores públicos de Empresas Públicas de La Ceja E.S.P., a través de 

capacitaciones internas y externas con el fin de consolidar los saberes, actitudes, 

habilidades, destrezas y conocimientos, en beneficio de los resultados de la Entidad. 

Objetivos específicos  

• Implementar las orientaciones conceptuales, pedagógicas, temáticas y 

estratégicas del plan de capacitación en el marco del Plan Estratégico de 

Talento Humano. 

• Direccionar el Plan de Capacitaciones frente a las falencias identificadas para 

generar mejoramiento y cumplimiento de los indicadores de la Entidad. 

• Evaluar los resultados obtenidos de acuerdo con la eficiencia y eficacia. 

Marco normativo  

• Decreto 1567 de agosto 5/1998 por el cual se crean el Sistema Nacional de 

Capacitación y el Sistema de Estímulos para los empleados del Estado. 

Artículo 4 - “Definición de capacitación: Se entiende por capacitación el 
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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 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 específico 

desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada en los principios 

que rigen la función administrativa “  

• Decreto No. 682 de abril 16 /2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de 

Formación y Capacitación.  

• Ley 909 de septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan 

el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras 

disposiciones.  

Artículo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. …2. Serán 

funciones específicas de estas unidades de personal, las siguientes: e) 

Diseñar y administrar los programas de formación y capacitación, de acuerdo 

con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formación y Capacitación…” 

Artículo 36 - “Objetivos de la Capacitación. 1. La capacitación y formación de 

los empleados 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 abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la 

Ley 909 de 2004 y el Decreto - ley 1567 de 1998. TITULO V SISTEMA 

NACIONAL DE CAPACITACIÓN Y ESTÍMULOS CAPITULO I Sistema 

nacional de capacitación. 

Artículo 65:” Los planes de capacitación institucionales 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 y las competencias laborales. Los estudios deberán se 

adelantados por las unidades de personal o por quien haga sus veces, para 

lo cual se apoyarán en los instrumentos desarrollados por el Departamento 
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Administrativo de la Función Pública y por la Escuela Superior de 

Administración Pública. Los recursos con que cuente la administración para 

capacitación deberán atender las necesidades establecidas en los planes 

institucionales de capacitación.” Artículo 66:” Los programas de capacitación 

deberán orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias 

para el desempeño de los empleados públicos en niveles de excelencia.  

• Ley 1064 de julio 26/2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo y 

fortalecimiento de la educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano 

establecida como educación no formal en la ley general de educación Artículo 

1. “Reemplácese la denominación de Educación no formal contenida en la 

Ley General de Educación y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por 

Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano  

• Decreto 4665 de noviembre 29/ 2007 Por el cual se adopta el Plan Nacional 

de Formación y Capacitación de empleados Públicos para el Desarrollo de 

Competencias. 

Alcance 

El componente de Capacitación inicia desde la identificación de necesidades de 

formación por cada dependencia, y finaliza midiendo la eficacia de este; buscando 

el fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y competencias de sus servidores, 

bajo criterios de equidad e igualdad en el acceso a la capacitación. 

Definiciones  

• Competencia: Es la capacidad de una persona para desempeñar, en 

diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados 

esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; 

capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, 

valores y actitudes.  

• Capacitación: Es 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 y al eficaz desempeño del cargo. 
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• Formación: La formación, es entendida en la referida normatividad sobre 

capacitación como los procesos que tiene por objeto específico desarrollar y 

fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que rigen la 

función administrativa.  

• Educación No Formal: Denominada Educación para el trabajo y el 

Desarrollo Humano (según la ley 1064 de 2006), comprende la formación 

permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una 

concepción integral de la persona, que una institución organiza en un 

proyecto educativo institucional, y que estructura en currículos flexibles sin 

sujeción al sistema de niveles y grados propios de la educación formal.  

• 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 Formal: Se entiende por 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. 

Principios Rectores de la Capacitación 

• 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 con el aprendizaje organizacional. 

 

• Objetividad: La formulación de políticas, de planes y programas de 

capacitación, debe ser la respuesta a un diagnóstico de necesidades de 

capacitación previamente realizado, utilizando procedimientos e 

instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.  

 

• 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.  

 

• Prevalencia del interés de la Entidad: Las políticas, los planes y los 

programas responderán fundamentalmente a las necesidades de la Entidad. 
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• Economía: En todo caso se buscará el manejo óptimo de los recursos 

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

interinstitucional.  

• 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. 

Lineamientos Conceptuales   

• La Profesionalización del Empleo Público: Para alcanzar esta 

profesionalización es necesario garantizar que los empleados públicos 

posean una serie de atributos como el mérito, la vocación de servicio, 

responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una 

administración efectiva.  

• Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias 

Laborales como la capacidad de una persona para desempeñar en diferentes 

contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados 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.  

• Enfoque de la formación 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 ejecución de unos procedimientos 

requeridos en un contexto específico. 

Estructura del Programa de Formación y Capacitación 

Este programa pretende desarrollar actividades de formación y capacitación para 

los servidores públicos de la Entidad, a través de la generación de conocimientos, 

el desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la 

capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión y 

objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestación del servicio a la 

ciudadanía y el eficaz desempeño del cargo; cubre los siguientes subprogramas: 

Inducción:  El programa de inducción, tiene por objeto iniciar al servidor público en 

su integración, a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, 

familiarizarlo con el servicio público, instruirlo acerca de la misión, visión y objetivos 
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institucionales y crear sentido de pertenencia hacia Empresas Públicas de La Ceja 

E.S.P.  

Reinducción: El programa de reinducción está dirigido a reorientar la integración 

del servidor público a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos 

en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad 

frente a la Empresa. La reinducción se realiza anualmente. 

Plan de Capacitación: Es el 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 empleados a nivel 

individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales 

establecidas en la Entidad.  

 

Diagnóstico de necesidades de capacitación 

  

Para el diagnóstico de necesidades de capacitación se puede determinar si existen 

temas transversales a la Entidad como también detectar la cobertura que se pueda 

presentar en los diferentes niveles jerárquicos. Desde la Dirección Administrativa se 

solicita a cada dirección las necesidades de capacitación, además se recopila los 

requerimientos a nivel interno y externo para alimentar el plan de capacitación, entre 

otras; cambios normativos, modificaciones de procesos, nuevo personal, 

inducciones y entrenamientos, oportunidades del mercado, nuevas tecnologías, 

nuevas metodologías, acciones de mejora (Auditoria). 

 

Cronograma de capacitación 

 

Las fechas de cumplimiento del cronograma, están sujetas a la disponibilidad de 

agenda de los capacitadores, se consignará en la matriz “Plan de Capacitación” un 

anexo en Excel donde se dejará la respectiva trazabilidad de las capacitaciones 

tanto internas como externas brindadas en la vigencia, anexo que hace parte 

integral de este plan.  
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