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PRESENTACION

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el
Desarrollo de Competencias, fue adoptado mediante Decreto 4665 de 2007. Las
competencias cambian el enfoque de capacitacion y formacién, ya que
permiten estructurar programas arficulados a problemas que debe resolver el
servidor publico en su desempeno laboral diario, superando asi la realizaciéon de
eventos aislados muy tedricos, que no responden a las necesidades laborales.

La Guia Metodoldgica tiene el propdsito de establecer pautas para que la
formulaciéon de los planes institucionales de capacitacion —PIC’s- se aborden de
manera intfegral:  Proporciona pasos, instrumentos, formatos, ejemplos vy
explicaciones para entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque
de capacitacién por competencias; conformar y administrar proyectos de
aprendizaje en equipo fortaleciendo las dimensiones del ser, el saber y el hacery
organizar las diversas formas de aprendizaje para el desarrollo de competencias,
entre ofros.

La Guia se estructura en cinco capitulos. El primero desarrolla las orientaciones de
la politica nacional de capacitaciéon, abordando el concepto de capacitacion
por competencias, en el segundo se presenta el enfoque pedagdgico que debe
sustentar cualquier iniciativa de capacitacion en el sector puUblico.

En el capitulo tercero se orienta la formulacién y desarrollo del Plan Institucional
de Capacitacion de una forma muy diddctica, a través de fases y acciones a
realizar por el responsable de Recursos Humanos.

El capitulo cuarto se ocupa de aclarar qué es y codmo se administra el Proyecto
de Aprendizaje en Equipo, método base para la identificacion, formulacion e
implementaciéon de los planes institucionales de formaciéon y capacitacion.

En el capitulo quinto se proporcionan indicadores para la evaluacidon de los
resultados del PIC: tanto para evaluar la gestion como el impacto de los planes
institucionales.

Esperamos que esta herramienta sea de gran utilidad para las dreas de recursos
humanos, en la implementacién de los Planes Institucionales de Formacion y
Capacitacion para el desarrollo de las competencias laborales de los empleados
publicos, enmarcados en la Politica formulada por el Departamento
Administrativo de la Funcidén PUblica y la Escuela Superior de Administracion
PuUblica - ESAP.

FERNANDO GRILLO RUBIANO HONORIO MIGUEL HENRIQUEZ PINEDO
Director Director Nacional
Departamento Administrativo de la Escuela Superior de Administracion
Funcién Publica Publica
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CAPITULO 1. POLITICA NACIONAL DE FORMACION Y
CAPACITACION  PARA EL  DESARROLLO DE
COMPETENCIAS LABORALES

1.1. La Capacitaciéon por Competencias en el Sector Publico

En el sector pUblico colombiano se define la capacitacién como el “conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon no formal' como a la
informal de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién?,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacién 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 mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, al eficaz desempeno del cargo y al desarrollo personal
integral. (Art. 4 Decreto 1567 de 19983).

Adicionalmente, en el articulo 36 de la ley 909 de 2004 y en el articulo 66 del
Decreto 1227 de 2005 se establece como objetivo de la capacitacion “el
desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales...”, para lograr “el desempeno de los empleados publicos en
niveles de excelencia”.

La normatividad vigente# reorientd los objetivos de la capacitacion para el
desarrollo de competencias laborales de los empleados publicos y determind las
competencias comportamentales y funcionales como los enfoques
predominantes en la identificacién de competencias laborales.

! La Ley 1064 de 2006 modifica la denominacidn de educacién no formal por educacion para el trabajo y el
desarrollo humano.

2 La concepcion de la capacitacién de los empleados publicos estd fundamentada en lo establecido en la Ley
115 de 19942, que define la educacién informal®> como todo conocimiento libre y espontdneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados; y educacién para el Trabajo
y el desarrollo humano (antes denominada educaciéon no formal), como la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al
sistema de niveles y grados establecidos.

3 El Decreto Ley 1567 de 1998 reglamenta, entre otros, el Sistema Nacional de Capacitacion para los
empleados del Estado: sus componentes, objetivos y principios rectores de la capacitacion, los programas de
induccién y reinduccidon y sus curriculos basicos, areas y modalidades de la capacitacion y obligaciones de las
entidades y de los empleados en relacién con ésta.

4 Segln lo establecido en el Decreto 2539 de 2005, sus modificaciones o adiciones, el concepto de
competencias para las entidades publicas es: “la capacidad de una persona para desempeiiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado”.
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Por lo tanto, el manejo de la capacitacion por competencias en la
Administracion Publica Colombiana toma orientaciones de dichos enfoques vy los
complementa con los desarrollos que desde el enfoque constructivista® se han
realizado al respecto, articulando asi el esfuerzo de capacitacion con el logro del
desempeno efectivo en el frabajo

1.2 Principales Retos de la Politica Nacional de Formacion y Capacitacion

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados PUblicos adoptado

por el Decreto 4665 de 2007, tiene como principales retos:

Impulsar el tema de las
competencias como eje de la
propuesta pedagdgica

Vincular a todos los
empleados publicos en
procesos de aprendizaje

Atender las necesidades
concretas de capacitacion de
las entidades publicas de los
ordenes nacional y territorial

Orientar la gestion de la
capacitacion bajo el enfoque
de Aprendizaje en Equipo

CAPACITACION CON
ENFOQUE EN
COMPETENCIAS

EDUCACION INFORMAL y
PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO

PRIORIDADES REGIONALES
Y NACIONALES

AYAYA

PROYECTOS DE
APRENDIZAJE A PARTIR
DE SITUACIONES
PROBLEMATICAS

/\

Para cumplir tales cometidos, la politica ha fijado los siguientes lineamientos
conceptuales y pedagdgicos, temdticas y estrategias y mecanismos de
implementacion, en el marco de la calidad y las competencias laborales:

» Reconoce que el proceso de modernizacion y mejoramiento de la gestion
publica tiene grados diversos de implementacion a nivel territorial 6.

> Los modelos de competencias laborales establecen directrices para el manejo de la capacitacion, Asi: El
modelo Funcionalista disefia el curriculo en modulos de aprendizaje que se basan en las normas de
competencia y en las unidades y elementos de competencia; Los programas en el modelo Comportamental
o conductista parten de valorar las brechas que existen entre los niveles de competencia deseados para la
organizacién y los que los funcionarios tienen. Este modelo identifica las competencias que pueden ser
desarrolladas mediante la capacitacion; Segun el modelo Constructivista la capacitacion se organiza a partir
de la identificacion de problemas o dificultades organizacionales, con la participacién activa de los
trabajadores.

8 Informe Primera Fase Del Proyecto 2006: Situacidon de la Capacitacién de los Empleados y Necesidades

Regionales de Capacitacion. Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Escuela Superior de la
Administracion Publica. Bogota D.C. Diciembre 15 de 2006.
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» Busca la profesionalizacion del empleo publico articulando la gestién integral
de los recursos humanos a la estrategia institucional.

» FEstablece que la capacitacion debe desarrollar las competencias laborales
para la implementacion y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

*  Adopta el enfoque de la formacién basada en competencias laborales como
un esquema de ensenanza y de aprendizaje en y para lograr resultados
laborales.

Dentro de los lineamientos pedagdgicos, la politica contempla:

* Laeducacién basada en problemas

* La progracion de la capacitacion en forma de proyectos de aprendizaje

» El establecimiento de esirategias internas y externas para potenciar el
aprendizaje de los equipos

* Las evidencias de desarrollo individual para la evaluacion de aprendizajes

Guia Tematica del Plan Nacional

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados PUblicos establece
una Guia temdatica en la que se priorizan temas que deben ser incluidas en los
planes institucionales de capacitacion de cada entidad.

La guia organiza los temas en ejes de desarrollo agrupados con base en
informacién diagndstica sobre las necesidades y problemdaticas territoriales y
sobre los propdsitos de modernizacion del Estado. Los temas se clasifican en dos
componentes, asi:

COMPONENTES EJES DE DESARROLLO

Planificaciéon

Inversion PUblica
Organizacion Administrativa
Gobernabilidad

DESARROLLO INSTITUCIONAL

MO~

1. Administracién al servicio del
ciudadano

Lucha contra la corrupcion
Mejoramiento continuo
Gobierno de la informacion
Innovacién institucional
Gestién por resultados

CUMPLIMIENTO DEL PLAN NACIONAL
DE DESARROLLO

ok~
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CAPITULO 2. EL ENFOQUE PEDAGOGICO DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

El Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon de Empleados PUblicos, para el
Desarrollo de Competencias utiliza principalmente como fundamento tedrico
para orientar la capacitacion (o enfoque pedagdgico’ ) el enfoque
consfructivista.

El constructivismo es una teoria aplicada a la educaciéon, segun la cual las
personas No son recipientes vacios en los que se depositan los conocimientos ya
hechos y elaborados, y que desempenan un papel pasivo de simples receptores
de informacidn que después deben repetir. Por el contrario, esta teoria, “concibe
la educacibn como un proceso permanente en donde el individuo va
descubriendo, elaborando, reinventado, haciendo suyo el conocimiento,
organiza las acftividades en forno a problemas- proyectos de trabagjo
seleccionados ...”

“El constructivismo plantea que la construccidn del conocimiento es una
inferaccion activa y productiva entre los significados que el individuo ya posee y
las diferentes informaciones que le llegan del exterior, el conocimiento cientifico
es una verdad provisional, sometida a una revisibn permanente: En este modelo
constructivista lo que interesa es que el individuo aprenda a aprender, que sea
capaz de razonar por si mismo, de desarrollar su propia capacidad de deducitr,
de relacionar, de elaborar sintesis. ....".

“Sélo hay verdadero aprendizaje: cuando hay proceso, cuando hay autogestion
de los educandos y cuando se contribuye al desarrollo de la persona y a
humanizarla.”s.

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacién de Empleados PUblicos acoge
esta teoria constructivista, porque propone la participacidn activa de los
empleados en su propio aprendizaje, la construccidon del conocimiento desde la
experiencia y su estrecha relacion con su realidad e intereses, como condiciones
para que se produzcan aprendizajes.

Con base en la teoria constructivista el Plan Nacional de Formacién vy
Capacitaciéon incorpora en su enfoque la educacion basada en problemas para
relacionar ensenanza e investigacion; de esta manera se aprende re-creado el
conocimiento a partir de la busqueda de respuestas a preguntas que orientan el

7 Fundamento tedrico que orienta la accion pedagdgica del docente en la ensefianza y permite responder los
siguientes interrogantes: épara qué ensefiar?, équé ensefiar?, écuando ensefiar?, écon qué ensefiar? y
écomo evaluar?, lo cual hace caracteristico un estilo de ensefanza-aprendizaje.

8 Reflexiones sobre el Quehacer Pedagdgico. Carmen Pabdn de Reyes. Profesora Titular Universidad
Pedagdgica Nacional. Digitalizado por RED ACADEMICA.
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camino hacia la solucidn de problemas; la investigacidon es el proceso
metodoldgico para que se descubra y se apropie el nuevo conocimiento, con la
participaciéon activa del sujeto de aprendizaje (estudiante)?.

Denfro de los métodos de ensenanza y de aprendizaje utilizados por la educacion
basada en problemas estd el aprendizaje colaborativo y la estrategia de
proyectos de aprendizaje en equipo.

TEORIA CONSTRUCTIVISTA

Educacion basada en
problemas
[
Aprendizaje
Colaborativo

!

Proyectos de
aprendizaje en
equipo

El Aprendizaje Colaborativo es una actividad de pequenos grupos en los que se
intercambia informacidén, conocimientos, experiencias, asi como dificultades e
intereses; se aprende a fravés de la colaboracidon de los intfegrantes del grupo,
quienes se constfituyen en companeros dentro del proceso de aprendizaje. En el
aprendizaje colaborativo no se da una relacidén vertical entre el docente o
capacitador que posee el conocimiento y el estudiante (sujeto receptor), sino un
didlogo entre ambos como iguales.

El Aprendizaje Colaborativo, privilegia, entfre otras, la estrategia de ensefanza y
de aprendizaje’© de PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE. Esta
estrategia implica constituir equipos conformados por personas con diferentes
experiencias, que frabajan juntos para realizar proyectos relacionados con su
realidad, solucionar problemas y construir nuevos conocimientos.

° En este contexto el verbo investigar (del que proviene el sustantivo investigacién), quiere decir, construir
nuevos conocimientos, muy diferente a la idea de revisar y recoger el conocimiento ya elaborado en el
pasado en un campo determinado, como de hecho lo indica su etimologia: “In vestigium ire” (ir tras de los
vestigios o huellas).

10 Estrategia de ensefianza y aprendizaje: Es el camino que el maestro elige para poder lograr en forma
adecuada el aprendizaje de los estudiantes. En cuanto al profesor, hace referencia a la secuencia didactica
elaborada y en la cual explica como integra los aprendizajes de conceptos, nociones y procedimientos en la
disciplina. Ademas muestra los procesos de evaluacién que permiten dar cuenta del cumplimiento de los

objetivos de aprendizaje.
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Esta estrategia de ensenanza y aprendizaje es Util para que los empleados
planeen, ejecuten y evallen proyectos que tienen aplicacién en el mundo
laboral y que les permite aprender.

Los intfegrantes de un proyecto deben asumir el protagonismo vy la responsabilidad
por su aprendizaje vy, simultdneamente, deben propiciar cambios en la labor
realizada como consecuencia del desarrollo del proyecto.

Lo expuesto, sirve de sustento para que el Plan Institucional de Capacitaciéon -
PIC, se organice a partir de la formulacién de PAE, como una estrategia de
aprendizaje, donde se propicien el trabajo colaborativo, participativo y activo de
los empleados en su aprendizaje.
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CAPITULO 3. FASES PARA LA FORMULACION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

3.1 3Qué es el Plan Institucional de Capacitacion — Pic-2

El Plan institucional de Capacitacion (PIC) es el conjunto coherente de acciones
de capacitacién y formacién, que durante un periodo de tiempo y a partir de
unos objetivos especificos, 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 una entidad publica.

De conformidad con lo establecido en el literal ¢) del articulo 3 del decreto 1567
de 1998: “Con el propdsito de organizar la capacitacién internamente, cada
entfidad formulard con una periodicidad minima de un ano su plan institucional
de capacitacion”.

3.2 Fases para la Formulacién del PIC

El Diseno del Plan Institucional de Capacitacion se basa en los proyectos de
aprendizaje que responden a necesidades concretas de capacitacion para
enfrentar un problema o reto estratégico institucional.

En el diseno del Plan Institucional de Capacitacion -PIC-, si bien se siguen Ias
etapas tradicionales de diagndstico, programacion, ejecucion y evaluacion, su
organizacion depende de la formulacion de proyectos de aprendizaje, los cuales
deben elaborarse bajo la orientacién de las dreas de recursos humanos y con la
participacion de las diferentes dreas de frabajo o dependencias de la entidad,
involucrando tanto a jefes como a grupos de empleados.

Las fases en la formulaciéon del PIC son cinco, a saber:
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necesidades de la entidad

Fases
1
Sensibilizacién I—% permite
2]
-
Formulacion  de  Proyectos  de
Aprendizaje.
(]
Consolidacién del Diagnéstico de

de Capacitacion.

Programacién del Plan Institucional

Ejecucién del PIC

I mediante

—

FASES PARA FORMULAR L PIC

Familiarizar a empleados y directivos con
la nueva cultura de la capacitacién

—

—

incluye

Identificar facilitadores internos |

Conformar equipos de aprendizaje |

—I Necesidades institucionales

identificado
establecer el proyecto

Problema para

teniendo en cuenta

con base en

Objetivos de aprendizaje

Estrategias de aprendizaje y

cronograma

Problematicas y necesidades de
equipos, areas y organizacién

Guia tematica de la Politica
nacional

Resultados de la evaluacién
del desempefio

Proyectos de aprendizaje de equipos
aprobados

Prioridades institucionales

Estrategias  de  aprendizaje
viables

Mecanismos de evaluacién vy
seguimiento

Divulgacién del PIC y coordinacién
con dreas y proveedores

Control y evaluacién de acciones

12
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FASE 1: Sensibilizar a los Empleados sobre la Capacitacion para el Desarrollo de
Competencias con base en los Proyectos de Aprendizaje

Con la sensibilizaciéon se busca preparar y motivar a la totalidad del personal en la
enfidad para que conozca las nuevas orientaciones de la politica y la
capacitacion por competencias, entienda qué son los proyectos de aprendizaje,
las situaciones problémicas y los equipos de aprendizaje. En esta fase deben
quedar claros los procedimientos a seguir, el contenido y la forma de diligenciar
las fichas de aprendizaje colectivo e individual.

Las actividades recomendadas son:

a.

Establecer un cronograma de ftrabajo para la sensibilizacidon sobre la
capacitacién por competencias y los proyectos de aprendizaje en equipo.

Los temas indispensables para desarrollar en la sensibilizacion son:

- Fundamentos del PNFC

- Equipos de aprendizaje y su conformacién

- Situaciones problémicas

- Proyectos de aprendizaje en equipo (concepto y manejo de la ficha)
- Proyectos de aprendizaje individual (concepto y manejo de la ficha)
- Responsables y responsabilidades

Sensibilizar a la alta direccidon de la entidad sobre la contribucidon de los
proyectos de aprendizaje en equipo al desarrollo de los procesos y el logro de
resultados institucionales y comprometerla con su implementacion.

Disenar las estrategias de sensibilizacion en coordinacion con la Comision de
Personal. Esto implicard varias actividades que informen y permitan reflexionar;
enfre ofras, pueden ejecutarse las siguientes: Carteles alusivos, agradables y
con mensajes claros y motivadores; un noticiero, ejercicios de tipo IUdico, etc;
en general deben utilizarse metodologias pedagdgicas ludicas y vivenciales,
por ejemplo:

Actividad Fecha Responsable Recursos necesarios

Periddico mural con Papel periddico
preguntas sobre la Marcadores
politica de Imdgenes
capacitacién

Area de Recursos
| semana Humanos y Area de
Comunicaciones

Papel periddico

Dindmica de Loteria Area de Recursos | Marcadores

sobre proyectos de | llsemana | Humanos y Comisién | Guia para formular

aprendizaje de Personal proyectos de
aprendizaje
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d. Orientar la identificacién de facilitadores'! internos por parte de los equipos de
aprendizaje, segun las fortalezas para atender los temas y problemas
instifucionales seleccionados.

e. Brindar las herramientas y orientaciones necesarias para que los facilitadores
cumplan con su labor al interior de los equipos de aprendizaje.

f. Planear el proceso de formulacidén de lo proyectos de aprendizaje,
coordinando con las dreas las fechas de reunidn y elaboracién.

FASE 2. Formular Proyectos de Aprendizaje

Los proyectos de aprendizaje en equipo deberdn ser formulados por los
empleados que se organicen en los diferentes equipos y dreas de trabajo de la
entfidad para responder a problemas o retos institucionales con la asesoria del
drea de recursos humanos.

El Area de Recursos Humanos debe asesorar permanentemente en la formulacion
de proyectos de aprendizaje a las dependencias u oficinas de la entidad y a los
equipos de aprendizaje constituidos.

Las actividades recomendadas son:

a. Asesorar y proporcionar informacién para que los empleados de las diferentes
dreas o dependencias de la entidad, identifiquen los problemas o retos
institucionales de su interés.

b. Organizar y orientar el registro de la informacién sobre problemas y retos
institucionales estratégicos para que sirvan de referente en la identificacion de
Proyectos de Aprendizaje en Equipo.

Para ello las dreas u oficinas que tienen que ver con el planeamiento
estratégico y la evaluacion institucional (Planeacion, Control Interno, la alta
direcciéon, Recursos Humanos y el equipo MECI-CALIDAD) deben registrar 1os
resultados de sus informes, en la maftriz “Informes para Priorizar Problemas o
Retos Institucionales en Proyectos de Aprendizaje”, clasificados por oficinas,
dependencias o dreas de trabaijo:

» El objetivo institucional y los planes, programas y proyectos formulados en el
plan estratégico para cumplir su misidén. Se deben considerar las prioridades
formuladas por el director del organismo vy la alta direccidn, asi como los
considerados prioritarios por el jefe de drea.

* Elinforme de gestion de Control Interno, evaluacion y acciones de mejora
formuladas.

11 Facilitadores. Empleado de la entidad que por sus conocimientos y habilidades puede orientar la tematica

escogida por el equipo de trabajo.
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= El andlisis de los procesos estratégicos que agregan valor a la calidad del
servicio y de las no conformidades

» Los resultados de la medicion de brecha de las
comportamentales’2,

» Los resultados de la evaluacion del desempeno de los empleados del drea

competencias

—plan de mejoramiento’3 y

INFORMES PARA PRIORIZAR PROBLEMAS O RETOS INSTITUCIONALES EN
PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Objetivos, Resultados | Resultados de
OFICINAS O programas o | Evaluacion Procesos de la la Brecha
AREAS DE proyectos del | de Control | estratégicosyno | Evaluacion | competencias
TRABAJO Plan Interno conformidades del comporta-
Estratégico Desempeno mentales
Secretaria  de
Salud Publica
Secretaria  de
Educacién

Secretaria  de
Obras PUblicas

Direccion
Administrativa y
Financiera

c. Suministrar a las dreas o dependencias de la entidad la informacién contenida
en la matriz sobre prioridades institucionales.

d. Presentar la guia temdtica contenida en el PNFC'4 haciendo hincapié en que
los temas relacionados en ésta pueden ser convertidos en problemas de
aprendizaje en si mismos, o pueden hacer parte de las soluciones a dichos
problemas. En todo caso, antes de definir los proyectos de aprendizaje a
adelantar, cada equipo deberd hacer una revision de las temdticas
enunciadas a fin de escoger aquellas que guarden relacion estrecha con la
problemdatica abordada.

e. Facilitar a cada una de las dreas el Manual Especifico de las Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad, para que los equipos de aprendizaje
analicen las competencias funcionales relacionadas con los problemas o retos
institucionales identificados en los proyectos.

12 | a medicién de la brecha es el resultado de la evaluacidén de las competencias comportamentales de los
empleados de la entidad, la cual debe ser realizada por las areas de personal con base en instrumentos de
evaluacion que pueden ser diligenciados por diferentes evaluadores (jefes, compafieros de trabajo y la
autoevaluacion); los resultados de esta evaluacidon seran incluidos en el diagndstico de necesidades del
proyecto de aprendizaje. La evaluacion del desempefio serd una de las evaluaciones para determinar la
brecha en cada funcionario.

13 Segln lo establecido en el Acuerdo 17 de 2008 por la Comisidon Nacional del Servicio Civil, los
compromisos comportamentales o competencias comportamentales establecidas en la normatividad vigente,
solo podran valorarse con fines ligados a planes de mejoramiento y su evaluacion no incidird en la
calificacion de servicios del empleado. En todo caso sélo podran valorarse tres de estas competencias.

4 Ver Guia Tematica del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2007. Pag 32 a 39.
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f.

Presentar a los jefes de drea, en forma detallada y por escrito, los resultados de
la medicidon de la brecha de las competencias comportamentales incluidas
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Entidad, a fin de informarlos sobre las necesidades de desarrollo que cada uno
de los funcionarios a su cargo fienen en este sentido, para que sirvan de
referente como problemas de aprendizaje y sean tenidas en cuenta a la hora
de conformar equipos de aprendizaje.

Orientar a los jefes de darea o dependencia en el proceso de priorizacion de
problemas o retos institucionales, asi como en la posterior validacion de los
proyectos formulados por los equipos de trabajo bajo su responsabilidad.

Revisar que los proyectos de aprendizaje estén formulados segun los criterios
técnicos y necesidades institucionales, valordndo si los objetivos, las estrategias
y método de aprendizaje y recursos formulados en los proyectos, son los
adecuados para resolver las necesidades de capacitacion.

FASE 3. Consolidar el Diagnéstico de Necesidades a partir de los Proyectos de
Aprendizaje en Equipo

En esta fase el drea de recursos humanos agrupa y clasifica las situaciones
problémicas y las necesidades de capacitaciéon identificadas en los proyectos de
aprendizaje con el fin de organizarlas y establecer prioridades para su realizacion;
esta agrupacion puede readlizarse por dreas, oficinas o dependencias de las
entidades. Esta fase implica:

Validar la formulacidn de problemas y necesidades de acuerdo con los
criterios y prioridades establecidos en la planeacion institucional y en las
necesidades de mejoramiento, asegurdndose de que estén incluidas las
competencias comportamentales vy las competencias funcionales a
desarrollar, evidenciadas en la medicion de brechas y en los andlisis realizados
por los equipos de aprendizaje.

Agrupar la informacién sobre situaciones problémicas y necesidades de
capacitacion identificadas en los proyectos de aprendizaje clasificdndolas por
dreas de tfrabagjo.

Clasificar necesidades de capacitacion identificadas que afecten varias dreas
de trabajo o que se relacionen con temas transversales a la organizacién. Para
cumplir con este agrupamiento debe previomente realizarse una labor de
clasificacion de la informacion.

Clasificar los resultados de la medicidon de la brecha de las competencias
comportamentales identificada, entre otras, en la evaluacidn del desempeno
de los empleados, para determinar las necesidades de desarrollo de los
funcionarios, y asi conformar equipos de aprendizaje segun las competencias

a desarrollar.
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e. ldentificar y clasificar temdaticas transversales que afecten a varias dreas y/o
niveles jerarquicos, con base en la Guia Temdatica del PNFC, para conformar
los equipos de aprendizaje que sean necesarios.

f. Clasificar las necesidades de capacitacidén identificadas con base en el
andlisis de las competencias funcionales establecidas para los empleos en el
Manual Especifico de las Funciones y Competencias Laborales de la Entidad,
realizado por el equipo de aprendizaje, que se relacionen con la necesidad o
problema institucional seleccionado en el proyecto.

g. Anadlizar los problemas y necesidades de capacitacion identificados por las
dreas conjuntamente con el drea de Planeacion institucional.

h. Priorizar situaciones problema de los proyectos de aprendizaje, clasificandolas
por dreas conjuntamente con la Comision de Personal y el drea de Planeacion
institucional. Para realizar la priorizacion es necesario asignar puntos a los
problemas de aprendizaje identificados que se relacionen directamente con
los procesos y proyectos que agregan valor a la mision institucional. Esta
priorizacién puede redlizarse considerando proyectos que impacten
transversalmente a los empleados por nivel jerdrquico y grado salarial.

Presentar el diagndstico con el andlisis general de problemdticas detectadas y

las priorizadas justificando su incidencia en el logro de los objetivos
institucionales.
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FASE 4. Programar el PIC Institucional con base en los Proyectos de Aprendizaje

Programar el PIC significa tomar decisiones sobre los problemas de aprendizaje
que serdn atendidos, organizar las actividades de capacitacién a desarrollar y
determinar la mejor distribucion de los recursos y medios disponibles. Es necesario
entonces planificar los recursos y estrategias mds apropiadas para lograr su
realizacion.

Para programar deben realizarse las siguientes actividades:

a.

—h

Organizar la programacién del PIC, con base en la prioridades realizadas
conjuntamente con la Comisidon de personal, para ello deben agruparse los
proyectos de aprendizaje por dreas de trabajo, procesos institucionales o
temas fransversales que agrupen empleados por nivel jerdrquico o funciones
(ejemplo gestion de la contratacion).

Establecer objefivo general del PIC, justificar el propdsito del mismos en
relacion con su nivel de incidencia en el logro de los objetivos institucionales
Establecer objetivos especificos del PIC con los cambios que se esperan en las
dreas de frabajo como resultado de los proyectos de aprendizaje en equipo.
Analizar las estrategias o métodos de aprendizaje de aprendizaje propuestas
por los equipos y clasificarlas, segun se requieran recursos internos o externos
para adelantar la capacitacién.

Elaborar el presupuesto del PIC y prever todos los recursos financieros y no
financieros para la realizaciéon de las actividades de capacitacion previstas en
los Proyectos de Aprendizaje priorizados. Para presupuestar es necesario
estudiar los costos de los eventos de capacitacion requeridos.

Aprobar los proyectos de aprendizaje e informar a las dreas.

Programar los eventos previstos en los proyectos de aprendizaje, organizando
los cronogramas de ejecucion en coordinacion con las dreas.

Programar la evaluaciéon y el seguimiento del PIC e identificar los indicadores
a utilizar, las fechas de registro y las fuentes de informacién (ver capitulo 5
sobre indicadores).

Programar el seguimiento a la implementacién de los proyectos de
aprendizaje en equipo.

FASE 5. EJECUCION DEL PIC

Implica poner en marcha las distintas acciones para garantizar la realizacion de
las estrategias o métodos de aprendizaje previstas en los proyectos de
aprendizaje; para ello es necesario:

a.

Elaborar términos de referencia o requisitos para contratar la capacitacion
externa para que esta cumpla con el enfoque pedagdgico de capacitacion
para el desarrollo de competencias laborales.

Identificar los capacitadores internos, externos y los centros de ensenanza que
cumplan con los criterios pedagdgicos de capacitacidén por competencias.
Reclutar a los capacitadores internos o externos.
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Q

Presupuestar, programar y ejecutar las acciones de capacitacién externas.

e. Proporcionar o garantizar que los capacitadores tengan la formacién y la

cudlificacién técnica necesarias bajo el enfoque de competencias.

Organizar y proporcionar los recursos materiales indispensables.

g. Facilitar y garantizar el acceso de los empleados a las estrategias de
aprendizaje previstas.

h. Ordenar, coordinar y controlar la acciéon de aprendizaje y la evaluacion
prevista en los proyectos de aprendizaje.

i. Coordinar los procesos de multiplicacion o réplica de las capacitaciones
externas recibidas por los empleados.

j.  Realizar la evaluacion y el seguimiento del PIC aplicando y analizando los
indicadores seleccionados.

k. Realizar el seguimiento a la implementacion de los proyectos de aprendizaje
en equipo.

|.  Presentarinformes sobre el avance del PIC y el logro de resultados e impactos.

—h

RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES EN LAS DIFERENTES FASES DE
FORMULACION DEL PIC

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

1. Sensibiliza e instruye sobre la politica de Formacion vy
Capacitacion, sobre los proyectos de aprendizaje en
equipo vy sobre el PIC en general. Incluir a la Comision de
Personal en la sensibilizacion.

2. Acompaia a cada drea en la definicion de los proyectos
de aprendizaje, ajustando las propuestas a la metodologia
prevista.

3. Capacita y asesora a los equipos de aprendizaje que se
conformen en el desarrollo de cada una de las etapas.

4. Programa reuniones con la Comision de Personal para
definir los proyectos que se plasmardn en el PIC.

5. Elabora cronograma para el desarrollo del PIC.

6. Administra la oferta de capacitacién externa teniendo en
cuenta las exigencias de la capacitaciébn  por

AREA DE competencias
RECURSOS 7 H<:1<:eIO se uimién’ro evaluacién a los royectos de
HUMANOS |7 d Y Py

aprendizaje y al PIC

8. lIdentifica empleados que puedan actuar como
facilitadores de los proyectos en las diferentes dreas.

9. Selecciona y capacita a los facilitadores en su labor de
apoyo a los equipos de aprendizaje. Estos facilitadores
deberdn recibir preparacién en pedagogia.

10. Capacita a los jefes inmediatos sobre los proyectos de
aprendizaje y su funcionamiento, teniendo en cuenta que
éstos deben ser un apoyo facilitando el desarrollo de los
proyectos, redlizando su seguimiento y evaluacién vy
permitiendo su transferencia al trabajo.

11. Monitorea permanentemente el PIC.
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Pone a disposicién de las dreas el POA resaltando lo
estratégico para la entidad

OFICINA DE o -
PLANEACION 2. Apoya a la Comisidn de Personal en el tema de indicadores
para evaluar el PIC

3. Apoya la evaluacién de impacto del PIC

1. Promueven en sus dreas de trabajo la formulaciéon de
proyectos de aprendizaje, una vez finalice la planeacién
institucional.

2. COrientan la formulacién de los proyectos de aprendizaje.

3. Priorizan problemas o retos institucionales del drea.

4. Proporcionan informacién sobre los proyectos y objetivos
estratégicos del drea y de la entidad.

DIRECTORES, 5. lF;osri’rTlSl]psgnenr(ljcti)slg:,rfliigones de los equipos para establecer
COORDINADORES P ' .
z 6. Avalan los proyectos de aprendizaje formulados por los
DE AREA, JEFES ) .
empleados de su drea de trabajo.
INMEDIATOS S . .

7. Priorizan proyectos estratégicos de drea.

8. Garantizan el cumplimiento del plan de aprendizaje de los
empleados, asi como los espacios para reuniones y horarios
de aprendizaje.

9. Evaltan la aplicacion del aprendizaje en el puesto de
frabajo.

10. Redlizan el seguimiento al desarrollo de proyectos de
aprendizgje.

1. Conforman equipos de aprendizaje.
2. Participan en la formulacidn e implementacion de los
proyectos de aprendizaje en equipo.
3. Asumen actividades y las desarrollan para el aprendizaje
del equipo.
SERVIDORES 4. Documen’(on. su portafolio de evidencias, en la ficha de
. desarrollo individual.
PUBLICOS . . ,
5. Redlizan el seguimiento y evaltan el proceso de
aprendizaje individual y de equipo.
6. Aplican los aprendizajes a la solucion del problema
identificado.
COMISION DE |1. Participa en la formulacién y evaluacién del PIC.
PERSONAL 2. Apoya la divulgacién de la metodologia de proyectos de
aprendizaje en equipo.
1. Suministra informacién sobre los resultados de las
OFICINA DE evqluocpnes de las dreas, resaltfando las acciones de
mejoramiento detectadas.
CONTROL g . o
2. Apoya la evaluacion del impacto de la capacitacion,
INTERNO . . -
registrando la situacion ex-ante y ex-post de las
problemdticas priorizadas en el PIC.
1. Orientan al equipo de empleados en todas las fases del
proyecto de aprendizaje.
2. Apoyan, motivan y orientan permanentemente a los
miembros del equipo.
FACILITADORES 3. Desarrollan actividades para compartir, difundir e integrar
conocimiento en las diferentes dreas de la entidad
4. Comunican las dificultades que se presentan para que se

puedan subsanar oportunamente.
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CAPITULO 4. EL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN
EQUIPO PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LABORALES

4.1 ;Qué es el proyecto de aprendizaje?

El proyecto de aprendizaje en equipo comprende un conjunto de acciones
programadas y desarrolladas por un grupo de empleados para resolver
necesidades de aprendizaje y, al mismo tiempo, fransformar y aportar soluciones
a los problemas de su contexto laboral.

El proyecto de aprendizaje se concreta en un plan de accion, en el que se
formulan las actividades de formacion y capacitacidon necesarias, se establecen
actividades para buscar, procesar y analizar informacidn en equipo y se
acuerdan mecanismos de evaluacion.

El proyecto de aprendizaje surge de un problema, dificultad o desafio que
enfrenta un grupo de empleados para obtener resultados laborales o enfrentar
retos que se presenten para mejorar el servicio o producto.

En el proyecto de aprendizaje en equipo la situacion de trabajo se convierte en
una situacién de aprendizaje compartida.

¢Como conformar equipos de aprendizaje?

Los equipos son una forma de organizar a los empleados para facilitar el
aprendizaje con base en los proyectos y favorecer la participacién activa del
servidor en el mismo.

La conformacidén del equipo depende del problema a resolver:

- si ya existen equipos de empleados que tengan claramente definido un
problema sobre el que quieran o deban trabajar, o si hay algun problema o
reto que les interese trabajar, es facil conformar el equipo de aprendizaje.

- Pero, si el problema no estd claro, es necesario trabajar primero en su
definicidon y luego, conformar el equipo.

La composicibn de los equipos no necesariomente debe limitarse a la
dependencia a la que pertenecen los empleados; puede extenderse a varias
dreas de la estructura organizativa de la entidad, si el reto es fortalecer la
implementacion de procesos o asuntos que afectan a empleados de un mismo
nivel jerdrquico; también se pueden considerar las redes de trabajo que se
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establecen entre entidades. Un funcionario podrd pertenecer a mds de un
equipo vy, por tanto, adelantar mds de un proyecto de aprendizaje.

Los equipos de aprendizaje podrdn integrarse por empleados de un mismo nivel
jerarquico que tienen funciones y responsabilidades similares y/o que deban
fortalecer sus competencias para mejorar los procesos organizacionales del
sistema de gestion de la calidad, asi como la prestacion de los servicios a cargo
de la entidad. Por ejemplo, en el manejo del proceso de gestion documental o
del archivo de la enfidad deben participar los empleados que tengan
responsabilidades administrativas relacionadas con el archivo.

El equipo de aprendizaje debe ser pequeno y preferiblemente no debe superar
los 10 miembros.

Cada equipo elige un lider, cuya funcion es dinamizar los procesos, coordinar
reuniones y realizar los registros y trdmites necesarios. Adicionalmente, el equipo
recibe el apoyo de un facilitador quien monitorea (recoge informacion) y
retroalimenta (suministra informacién sobre lo observado) el proceso orientando
sobre la pertinencia del problema eje del proyecto y sobre las estrategias para
potenciar el aprendizaje al interior del equipo.

Los facilitadores deben ser personas que se destaquen por ser positivas,
empenadas en trabagjar de la mejor manera posible y con facilidades para
relacionarse y comunicarse, ademds de tener un buen dominio del problema
planteado por el equipo.

4.2 Pasos para desarrollar el Proyecto de Aprendizaje en Equipo - PAE-

El proyecto de aprendizaje debe ser planeado por el grupo de empleados que
conforman el equipo, para ello deben realizar los siguientes pasos:

Establecer la situaciéon problémica de interés.

Definir fortalezas y saberes actuales para resolver el problema.
Analizar e identificar necesidades de capacitacion.

Definir los objetivos de aprendizaje.

Elaborar un plan de aprendizaje de equipo.

Formular el plan de aprendizaje individual.

Evaluar el aprendizgje.

@000

Para facilitar la formulacidon del proyecto de aprendizaje en equipo debe
diligenciarse la ficha que aparece en el Anexo A, cumpliendo las orientaciones y
pasos que se describen a continuacion.

Complementariamente, cada uno de los integrantes del equipo debe diligenciar
una ficha con el plan de aprendizaje individual (ver anexo B), cuyo principal
propdsito es el de permitir el registro de cada una de las fases del proceso, los
alcances del mismo, las acciones, logros, retrocesos y el avance frente a los

objetivos de aprendizaje planteados.
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a. Establecer la situacion problémica

Una situacion problémica es una exigencia o dificultad que las personas
identifican cuando no logran comprender o explicar una situacién y sienten la
necesidad de tener mayor conocimiento sobre ella y de buscar las respuestas;
surge de una necesidad laboral relacionada con los proyectos o procesos
estratégicos que debe desarrollar la entidad para cumplir su mision.

Para establecer la situacion problémica el equipo debe analizar la informacién
existente en la enfidad relacionada con necesidades, dificultades, retos o
problemas institucionales, para el desarrollo de proyectos o procesos estratégicos
que requieren del trabajo de un grupo de empleados para su atencion y
desarrollo.

En primer lugar, los empleados deben ESTABLECER UN RETO, NECESIAD O
PRIORIDAD INSTITUCIONAL que les exija mayor conocimiento para resolverlo.
Luego definen LA SITUACION PROBLEMICA que orientard su proyecto de
aprendizaje.

Las necesidades, dificultades, retos o prioridades institucionales deben entenderse
como una oportunidad para aprender

2
Reto o neceSIdad Situacién Problémica
Institucional
(QUE DEBEN APRENDER
(¢QUE NECESITA LA LOS EMPLEADOS)
ORGANIZACION?)

El reto o0 necesidad institucional puede ser establecido:

- Por el equipo directivo, el drea de planeacion o el jefe inmediato, al
priorizar previamente situaciones de mayor impacto por su significativo
porcentaje de cubrimiento de las necesidades institucionales, con base en
las cuales los grupos de empleados formulan su situacion problémica vy el
proyecto de aprendizaje.

- Por los empleados, como resultado de la identificacidn de intereses y
oportunidades de nuevos aprendizajes para el equipo de frabagjo
institucional.

En cualguiera de los dos casos es necesario que se ordenen, analicen y fengan

en cuenta los diversos informes que realizan permanentemente las dreas u
oficinas que fienen que ver con el planeamiento estratégico y la evaluacion




Guia para la Formulaciéon del Plan Institucional De Capacitacion —PIC- 2008

institucional (Planeacion, Control Interno, la alta direccién, Recursos Humanos vy el
equipo MECI-CALIDAD). Los jefes de personal en coordinacion con las dreas de
planeacion garantizardn que esta informacién se suministre a todas las dreas de
la enfidad.

En conclusién, primero se define la necesidad o reto institucional y después la
situacién problémica para adelantar su aprendizaje;

Una ve definido el RETO O NECESIDAD INSTITUCIONAL los integrantes del equipo,
deben redlizar una lluvia de ideas sobre diversas formas de resolverlo vy
identificando las dudas o interrogantes que surgen en el andlisis del mismo: ESTA
ES LA SITUACION PROBLEMICA, lo que no se sabe y que motiva a buscar
informacidén y aprender.

Las preguntas aparecen cuando las explicaciones a la solucién de la NECESIDAD
O RETO INSTITUCIONAL se agotan desde el conocimiento que tienen los
integrantes del grupo, y se hace evidente la necesidad de nuevos conocimientos
para enfrentar la necesidad o reto institucional de Ia mejor manera vy llegar a la
solucién requerida.

El grupo debe analizar la situacién y proponer de manera creativa las diferentes
alternativas de solucién en las cuales estard comprometido todo el equipo de
estudio a través de actividades de investigacion y aprendizaje, programadas
dentro del proyecto de aprendizaje en equipo.

Debe ser claro que no se trata Unicamente de resolver el problema, sino de
aprender a partir del mismo.

Una vez identificada la situacion problémica, el paso a seguir es escribirla a través
de una frase afirmativa o de una pregunta. Ver los siguientes ejemplos:

- 3Cudles son las herramientas gerenciales apropiadas para motivar al personal
al cumplimiento de los objetivos, metas que se tracen y asumir creativa y
eficientemente nuevos retos?

- 3Cudles son los procesos administrativos y contables en uso en la empresa X2

- Carecemos de informacion completa respecto a la organizacion vy
administracién de la contabilidad de la empresa X

En el ejemplo que aparece a continuacién, el grupo de trabajo podrd seguir

cada uno de los pasos propuestos, para diligenciar la informacion que resulta del
andlisis, y diligenciar la ficha del Proyecto de Aprendizaje en Equipo.
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En el numeral 2 de la Ficha de Proyecto de aprendizaje- Problema de
aprendizaje-, el grupo debe registrar la situacion problémica identificada.

2. Problema de aprendizaje: Situacion que sustenta el proyecto de aprendizaje y que
afecta el desarrollo del trabajo o actividad o proceso de la entidad.

Ejemplo: Necesidad o reto institucional: En el hospital municipal se ha producido alta
rotacion de personal directivo y dificultades en el servicio, de acuerdo con el informe de
control interno esta situacion es generada porque en el proceso de seleccidén no se estdn
utilizando las pruebas adecuadas.

Situacion problémica: sCoémo determinar cudles son las pruebas mds indicadas para
mejorar el proceso de seleccidn meritocratico?

b. Definir el balance de las fortalezas y saberes previos o actuales para resolver
la situacion problémica indentificada

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

Los empleados que integran el equipo deben responder a la pregunta: sQué
sabemos para resolver el problema?; debe identificarse lo que se sabe
(conocimientos, habilidades, actitudes, es decir las fres dimensiones de la
competencia. Ser, saber y hacer) y las fortalezas y capacidades que cada
miembro del equipo tiene. Deben reconocerse, ademds las ideas y prejuicios
sobre el tfema trabajado.

Para analizar los saberes puede revisarse 1o establecido en Manual Especifico de
las Funciones y Competencias Laborales de la Enfidad, analizando los
conocimientos requeridos y los criterios de desempeno de las competencias
funcionales que contribuyan a resolver la necesidad o reto institucional y las
conductas asociadas establecidas en las competencias comportamentales.
Deben identificarse otros saberes (conocimientos, habilidades y actitudes) que se
tengan para resolver la situacidon problémica y que no estén descritos en el
Manual.

El balance de las fortalezas y saberes actuales debe responder al siguiente
interrogante:

¢{QUE CONOCIMIENTOS (saber), HABILIDADES (hacer) y ACTITUDES (ser) TIENE EL
GRUPO HOY PARA RESOLVER EL PROBLEMA? (ver definiciones en el Glosario)

Los saberes previos por cada una de las dimensiones del aprendizaje se deben
registrar en la columna de la derecha de la ficha del proyecto de aprendizaje en
equipo. Para mayor ilustracion se presenta el siguiente ejemplo de aprendizajes
previos en relacidn con el problema planteado anteriormente:
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2. Problema de aprendizaje: Situacién que sustenta el proyecto de aprendizaje y que
afecta el desarrollo del frabajo o actividad o proceso de la entidad.

Ejemplo: Necesidad o reto institucional: En el hospital municipal se ha producido alta
rotacion de personal directivo y dificultades en el servicio, de acuerdo con el informe de
control interno; esta situacién es generada porque en el proceso de seleccidon no se estdn
utilizando las pruebas adecuadas.

Situacién problémica: ;Coémo determinar cudles son las pruebas mds indicadas para

mejorar el proceso de seleccidén meritocrdtico?

Necesidades de Capacitacion: | Saberes previos para resolver el problema. Los

Elaborar una lista de lo que se|integrantes del equipo deben responder: sQué

necesita saber, hacer y ser para|sabemos (saberes, habilidades, actitudes) hoy

resolver el problema. para resolver el problema?

= Las vacantes de carrera administrativa en el
sector publico deben proveerse mediante

SABERES CONCUrsos

2° * La Ley 909 de 2004 y los Decretos 1227 y 760

de 2005 reglamentan la seleccion de

SABER HACER » Elaborar prueba de antecedentes
X *  Realizar entrevistas de seleccién

= Garantizar que sea el Mérito, el Unico
principio que rige el proceso de seleccidon de
empleados de carrera.

= Reconocer la libre concurrencia y la igualdad
en el ingreso a todos los ciudadanos que
acrediten requisitos en un proceso de
seleccién.

ACTITUDES
59

c. Andlizar e identificar las necesidades de capacitaciéon del equipo
relacionadas con la situacion problémica detectada

El grupo debe realizar su diagndstico de necesidades de capacitacion; para ello,
debe elaborar una lista de preguntas sobre lo que se necesita saber y hacer para
poder solucionar la necesidad o reto institucional.

Las preguntas del grupo, corresponden a dudas e intferrogantes sobre aquellos
aspectos que los empleados deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar
su desempeno y el de sus companeros de frabagjo, para resolver el la necesidad o
reto instifucional establecido, y que permitan el desarrollo de las competencias
requeridas para su solucion.

Por lo tanto, en el diagndstico se incluyen los conceptos, habilidades y actitudes
qgue debe dominar el grupo de empleados y que deben ser identificados en la
valoracion de la brecha'® (diferencia entre el desempeno actual y el perfil del

15 Tal como se indicé en los pasos para la Formalacién del PIC, Capitulo 3, para la valoracién de la brecha de
las competencias comportamentales el area de recursos humanos debe proporcionar un instrumento que
permita dicha evaluacion. El grupo de funcionarios puede realizar una autoevaluaciéon de las competencias
comportamentales requeridas para la solucion del problema institucional, analizando el nivel de desarrollo de
las conductas asociadas a cada una de ellas vy establecidas en el Manual Especifico de Funciones y
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cargo establecido en el Manual especifico de funciones y competencias
laborales) tanto de las competencias comportamentales como de las
competencias funcionales'é, las cuales debe guardar relacion directa con la
necesidad o reto institucional establecido, para incorporarlas en el andlisis de
necesidades para la solucidon del mismo.

Asi, las competencias funcionales y comportamentales que es necesario
desarrollar se definen y mejoran durante el propio proceso de andlisis y solucion
de la situacion problemdtica seleccionada por el equipo del proyecto.

Adicionalmente, el equipo debe identificar los temas de la Guia Temdtica
establecidos en la Politica Nacional de Capacitacion que guardan relacion con
el problema institucional seleccionado, frente a los cuales también deben
identificarse necesidades de capacitacion.

El diagndstico debe efectuarse considerando las tres dimensiones de la
competencia. Ser, saber y hacer, por lo tanto debe responder al siguiente
interrogante:

¢ QUE SABERES (CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES) SE NECESITAN PARA
RESOLVER EL PROBLEMA? 7

El grupo debe registrar en el numeral 2 de la ficha del proyecto de aprendizaje
en equipo qué necesita saber, hacer y ser para resolver la situacion problematica
planteada.

Continuado con el ejemplo del paso anterior se presentan algunos ejemplos de

necesidades de capacitacion:

2. Problema de aprendizaje: Situacion que sustenta el proyecto de aprendizaje y que
afecta el desarrollo del frabajo o actividad o proceso de la entidad.

Ejemplo: Necesidad o reto institucional: En el hospital municipal se ha producido alta
rotacion de personal directivo y dificultades en el servicio, de acuerdo con el informe de
control interno esta situacién es generada por que en el proceso de seleccién no se estdn
utilizando las pruebas adecuadas.

Situacion problémica: 3Como determinar cudles son las pruebas mds indicadas para
mejorar el proceso de seleccidon meritocratico?

Saberes previos para resolver el problema.
Los integrantes del equipo deben
responder:  3Qué sabemos  (saberes,
habilidades, actitudes) hoy para resolver el
problema?

Necesidades de Capacitacién: Elaborar una
lista de lo que se necesita saber, hacer y ser
para resolver el problema; incluir temas de la
Guia temdtica.

Competencias Laborales de la entidad y compararlas con los resultados de la evaluacién de competencias
realizada por el jefe inmediato.

6 Las competencias funcionales deben estar establecidas en los Manuales Especificos de Funciones y
Requisitos. Se deben evaluar las competencias funcionales directamente relacionadas con la solucion del
problema institucional establecido por el equipo del proyecto de aprendizaje.

17 Revisar las definiciones de conocimientos, habilidades, actitudes y caracteristicas personales citadas en el

paso anterior.
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SABERES Las vacantes de carrera administrativa en el
sector puUblico deben proveerse mediante
2Qué pruebas se utilizan en los procesos de [ concursos

seleccién? La Ley 909 de 2004 y los Decreto 1227 y 760
2Qué es una prueba psicométrica? de 2005 reglamentan la seleccion de
3Cudles son las pruebas psicométricas? empleados de carrera administrativa.

SABER HACER

5Como se disena una prueba psicométrica?
5sCoOmo se escoge la prueba psicométrica
mds adecuada para cada uno de los

Elaborar prueba de antecedentes
Redalizar entrevistas de selecciéon

ACTITUDES

2Cudl debe ser el comportamiento de un
seleccionador en la aplicacién de pruebas
psicométricas?

2Qué derechos se deben proteger a los
participantes en el proceso de selecciéng

principio que rige el proceso de seleccion
de empleados de carrera.

Reconocer la libre concurrencia e igualdad
en el ingreso a los ciudadanos que
acredifen requisitos en un proceso de
seleccién.

d. Definir los objetivos de aprendizaje colectivos

El equipo debe formular un objetivo general de solucién del problema en el que
se defina en forma general los cambios que se presentardn en el area de trabajo
y los aprendizajes necesarios para generarlos.

Adicionalmente, se definen los objetivos especificos en funcidn de saberes,

habilidades o actitudes que debe desarrollar el grupo para resolver el problema.
Podria ilustrarse con un grafico como el siguiente:

Saber

Objetivos
Especificos

Saber hacer Actitudes

Los objetivos deben:

+ Expresar con claridad los aprendizajes que se pretende alcanzar.

* Precisar las competencias que debe desarrollar el empleado para resolver el
problema.

« Utilizar verbos en infinitivo o en futuro indicativo en su elaboracion, que
designen las acciones esperadas. Por ejemplo, “el empleado estard en
condiciones de exponer..."”, o "el empleado expondrd ...."
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Objetivos de

aprendizaje Ejemplos

Analizar, conocer, describir, enumerar, explicar, recordar,

De conocimientos . f
relacionar, resumir, etc.

. Aplicar, construir, demostrar, elaborar, experimentar, hacer,
De habilidades . . o
manejar, usar, utilizar, planificar, etc.

Aceptar, apreciar, preferir, respetar, sentir, tolerar, valorar,

De actitudes
etc

Continuando con el problema de aprendizaje identificado en ejemplo anterior,
los objetivos de aprendizaje colectivo podrian ser:

Objetivo colectivo para solucion de la necesidad institucional

Definir las pruebas psicotécnicas y su esquema de aplicacion y evaluacién, que
aseguren un proceso de seleccidn meritocrdtico para los empleos del nivel
directivo, vacantes en el hospital municipal con criterios de equidad y conforme a
las exigencias de desempeno de los mismos.

Objetivos especificos de aprendizaje

» |dentificarlas caracteristicas de las pruebas psicométricas (SABER)

= Comparar y contrastar las pruebas psicométircas estudiadas para evaluar
sus aplicaciones y ventajas y los diferentes dmbitos de aplicacion (SABER).

= Conformar una bateria de pruebas psicométicas (HACER) .

= Reconocer dilemas relacionados con problemas de inequidad en el diseno
y aplicacion de pruebas psicométricas y analizar alternativas de solucion,
considerando los aspectos positivos y negativos de cada opcion (SER).

*» Estudiar la importancia de la innovacién para mantener y mejorar los
procesos de seleccion (Creatividad e innovacidon - competencia
comportamental).

e. Elaborar el Plan de Aprendizaje del Equipo

El plan de aprendizaje es una guia que elaboran los miembros del equipo, en
donde se programan todas las acciones necesarias para el logro de los objetivos
que fueron definidos. Es el momento de la planificacion en el que el equipo
piensa qué (contenidos) y como (metodologia) aprender para lograr los objetivos
que se propuso. Debe responder a las siguientes preguntas para la solucién al
problema:

Como, cudndo, ddénde, con qué, gquiénes, en cudnto tiempo
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En especial deben responderse los siguientes interrogantes para organizar el plan
de aprendizaje:

sCudl debe ser el contenido, los temas de estudio para los objetivos de
aprendizaje definidos?.

sCudl es la forma mds adecuada para desarrollar un tema: es decir las
estrategias o métodos de aprendizaje mds pertinentes para resolver el
objetivo?, identificar cudles de ellas se realizardn en forma individual y cudles
en grupo. La pregunta es 3cdmo aprender a partir del problema?.

2 Qué recursos son necesarios para ello (humanos, materiales, econémicos)?

2Qué informacion debe buscarse, en qué lugar (fuentes de informacion.
ejemplo: libros, web, expertos, otros) y quiénes son los responsables?

sEn cudnto tiempo y en qué momentos se deben realizar las actividades de
capacitacion (plazos y horas estimadas) 2

5Qué actividades se van a realizar para aplicar el nuevo conocimiento en el
trabajo diario y contribuir a la solucién del problema institucional identificado?

3A fravés de qué instrumentos se evaluard el aprendizaje, quiénes y en qué
momento lo hardn?

Continuando con el ejemplo que se ha venido presentado en cada paso a
confinuacion se muestra como registrar en la ficha el plan de aprendizaje (ver

numeral 3 de la ficha):

3. PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD INSTITUCIONAL:
Definir las pruebas psicotécnicas y su esquema de aplicacion y evaluaciéon, que aseguren un proceso de seleccidon meritocrdtico
para los diferentes empleos del nivel directivo vacantes en el hospital municipal con criterios de equidad y conforme a las exigencias

de desempeno de los mismos

Estrategias o Métodos de capacitacién planeados Recursos necesarios
. Evaluacion .
- ., Métodos o Materiales de Presupuesto
ggéEEI\ISIOZSA_IJDEE ClTOS'f'C,?.C'O estrategia de Fechas g re?w?jlizo'e aprendizaje institucional
i kellise: capacitacién | # horas revistas ( Eé evquJor (documentos, (SOLO PARA
P d con Qué materiales, TALENTO
yeong video etc) HUMANO)
insfrumento)
2Qué son
prgebo§ . 9 junio (4h) Lista de
psicométric Lectura o chequeo con Lecturas
S 12 24 junio (4h) 2 7 .
as ysu dirigida 15 julio 84h) clasificacion | seleccionadas
clasificacié ! de pruebas
Identificar las ng
caracteristicas de las Desarrollo de
pruebas psicometricas Caracterist Exposicion ) 21 de julio la gvia de Video Beam o
(SABER) . L andlisis de .
icas de las facilitador Casos papelégrafo
pruebas: 4 25 julio (4h) | sobre Caso
confiabilida Estudio de - . documentado
d y validez caso 12 27 julio (4h) caracteristica
10 agt (4h) s de las
pruebas
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Proceso y s Guia de taller
. Ejercicio .
criterios individual de Archivo de
Conformar una bateria para . 2 pruebas de
- - . 8 sesiones de | seleccidn de | . -
de pruebas psicométricas | analizar, - Taller 32 4 horas ruebas para diferentes tipos
(HACER) seleccionar P pare Papel
un perfil o
y adaptar . periédico
establecido
pruebas marcadores

En primer lugar se identifican los temas a tfravés de los cuales se puede lograr el
objetivo ve aprendizaje. Algunos de estos temas se pueden clasificar con base en
la "guia temdtica” establecida en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

Las estrategias de ensenanza y aprendizaje son procedimientos o actividades que
se eligen para poder lograr en forma adecuada el aprendizaje esperado.

Luego se identifican las estrategias o métodos de aprendizaje que el grupo
utilizard para su desarrollo. Existen multiples estrategias que ayudan al aprendizaje
al interior de los equipos hay estrategias internas y estrategias externas.

Algunas de las estrategias internas pueden ser
(entre otras):

- Charlas para compartir conocimientos y
experiencias
- Andlisis de casos
- Rotacién de puestos
- Juegos de roles
- Andlisis de documentos
- Discusion sobre peliculas
- Consulta por Internet
- Foros de discusion
- El Wiki
- los blogs o bitdcora'®
- Chat de texto
Estrategias Externas

- Cuando los miembros del equipo no conozcan
o tengan habilidades en un aspecto crucial
para el desarrollo del proyecto, se planean y
desarrollan estrategias externas. Por ejemplo
cursos,  seminarios, diplomados, talleres,
conferencias, Las aulas virtuales, etc.

En este caso debe notificarse a las instancias de la
organizacion que gestionan el PIC (Plan Institucional de
Capacitacion) para que proporcione soporte, ya sea
con aportes de ofros equipos o con oferta educativa
externa.

18 Un Blogs es una herramienta de colaboracién asincrénica que permite que cualquiera pueda expresar ideas y
poner contenidos a disposicién de otros en la Web de una manera sencilla, a modo de diario de a bordo.
http://www.isabelperez.com/taller1/blogs.htm También se define como un sitio web periddicamente actualizado
que recopila cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores. http://es.wikipedia.org/wiki/Blog junio

15 de 2008.
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Al seleccionar las estrategias o métodos de aprendizaje el equipo debe
considerar la forma en que prefieren aprender de los participantes y los tiempos
que se requieren para ello; en lugar de clases cortas, llenas de informacién y que
se realizan sin relacionar un tema con ofro, se deben privilegiar las oportunidades
de educacién informal que pueden desarrollarse dentro de los escenarios
laborales.

En el Anexo C, se incluyen algunas estrategias, a manera de consulta para que el
equipo identifique las mds apropiadas a cada objetivo y tema seleccionado
laborales cotidianos (estrategias internas).

Las habilidades de aprender a aprender deben ser utilizadas por los empleados
para desarrollar las estrategias o métodos de ensenanza y aprendizaje
seleccionados.

Luego de identificar los temas a estudiar para los objetivos de aprendizaje, vy
segun los métodos o estrategias de ensenanza-aprendizaje acordados, el equipo
debe decidir cudles temas serdn abordados por todo el grupo y cudles temas se
estudiardn de manera individual; se deben acordar las funciones y tareas para

19 Aprender a aprender “es encontrar la manera de entender, analizar y aprender las cosas por los medios que a
cada uno le parezcan convenientes, cémodos o mds féciles. como por ejemplo un propio método de estudio es
hacer esquemas, asi la persona lo entiende y aprende en cambio para otro personan no lo es asi”. Ver
http://www.psicopedagogia.com/definicion/aprender%20a%20aprender junio 15 de 2008.

Cada persona tiene una forma de aprender (estilo) el cual depende de si aprende mds visualmente,
auditivamente o a partir de sensaciones y movimientos (kinestecia) al realizar actividades. Recibimos informacién
a fravés de nuestros senfidos, seleccionamos parte de esa informacion y cuando la recuperamos utilizamos los
tres grandes sistemas de representacion, visual, auditivo y kinestésico (son las personas que "aprenden
haciendo", experimentando).

Todos nosotros organizamos la informacién que recibimos, pero no todos seguimos el mismo procedimiento. Una
vez mds tenemos distintas preferencias y estilos a la hora de organizar lo que sabemos. La manera en que
organicemos esa informacion también afecta a nuestro estilo de aprendizaje”. Ver APRENDER A APRENDER, en
http://www.galeon.com/aprenderaaprender/hemisferios/hemisferios.htm. junio 15 de 2008.
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conseguir y procesar informacién, senalando las necesidades de apoyo en
donde se considere importante la participacion de expertos.

El equipo debe andalizar posibles fuentes de informaciéon: expertos, libros, sitios
web, efc. y asignar y programar tareas de investigacion y busqueda de
informacidén, estableciendo los plazos e intensidad horaria, asi como la
presentaciéon de resultados y los mecanismos de evaluacion.

El material de aprendizaje es seleccionado y generado por los miembros del
equipo.

Habrd procesos individuales de busqueda y aprendizaje y otros en grupo. En todo
caso en grupo se andliza la informacion recopilada para que se comparta el
conocimiento adquirido? o la informacién. Para ello deben programase sesiones
grupales en las que cada miembro del equipo, segun sus compromisos, presente y
socialice sus descubrimientos a los demds integrantes a fin de que, mediante el
andlisis conjunto, traten de llegar a alguna conclusion sobre el tema tratado; esto
lo pueden redlizar a través de ensayos, resumenes sobre el tema o mapas
mentales (herramientas para aprender a aprender).

El equipo de empleados debe elaborar, de cada sesidon, una memoria en la cual
se registre lo ocurrido, se describan las ideas centrales de los informes individuales,
los ejes centrales alrededor de los cuales gird la discusion, identificando los temas
qgue generaron mayor inquietud y expectativa.

Del desarrollo del proyecto y los aportes de sus miembros deben existir registros y
realizarse seguimiento de los resultados.

f. Formular el Plan de Aprendizaje Individual

De acuerdo con el plan de aprendizaje de equipo, cada uno de sus integrantes
debe definir los objetivos individuales a partir del plan colectivo y la manera en
que cada uno de ellos va a participar para el cumplimiento de los objetivos del
proyecto; esta informacién se registra en el plan de aprendizaje individual (ver
ficha del proceso de aprendizaje individual anexa).

El registro del plan individual promueve que todos los intfegrantes del equipo
tengan responsabilidades y aporten a la solucidon del problema desde su
aprendizaje en forma activa.

En este plan cada miembro del equipo establecerd: cudndo, cdmo y qué es
necesario hacer.

20 F| Aprendizaje Basado en Problemas como técnica didactica. LAS ESTRATEGIAS Y TECNICAS DIDACTICAS
EN EL REDISENO. Direccién de Investigacion y Desarrollo Educativo, Vicerrectoria Académica, Instituto
Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey. Este documento puede ser consultado en:
http://www.sistema.itesm.mx/va/dide/inf-doc/estrategias/
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Los empleados que pertenecen a mds de un equipo y desarrollaon mds de un
proyecto de aprendizaje, realizardn sélo una ficha de aprendizaje individual pero
organizardn adecuadamente las evidencias de los objetivos y procesos
relacionados con cada uno de los proyectos.

g. Evaluar el aprendizaje

La valoracion del aprendizaje serd un proceso en el cual participen el facilitador,
los companeros de equipo, el jefe inmediato y el empleado a través de una
autoevaluacién. En esta evaluacion es importante tanto el proceso de
aprendizaje experimentado como el resultado (qué se aprendid y aplicd).

El propdsito de estas evaluaciones es proveer a cada uno de los integrantes del
equipo informacion especifica de sus fortalezas y debilidades, de tal modo que
pueda aprovechar posibilidades y subsanar las deficiencias identificadas. Esta
evaluacion debe ser permanente durante el proceso de aprendizaje y no sélo al
final del proyecto.

Se debe realizar una valoracion del proceso de aprendizaje del equipo y sus
resultados en relacion con la solucién del problema planteado y una evaluacion
individual mediante la cual se debe valorar el nivel de desarrollo del saber, hacer
y ser, esperados en los objetivos individuales, asi como la participacion de cada
miembro en el equipo.

Para todo el proceso evaluativo, se requiere mantener evidencias, es decir,
registros y archivos que demuestren las aplicaciones y avances en el aprendizaje.

Al elaborar el plan de aprendizaje, los infegrantes del equipo deben acordar la
forma como serd evaluado el aprendizaje: s QUE EVALUAR? y sCOMO EVALUARZ,
es decir a través de qué instrumentos o evidencias se comprobard el aprendizaje
logrado. Segun el ejemplo registrado, en el paso e). Plan de aprendizaje, una
forma de evaluar es: el Desarrollo de la guia de andlisis de casos sobre
caracteristicas de las pruebas psicotécnicas por parte del los integrantes del
equipo.

En la ficha de desarrollo individual se registran todas las evidencias de los procesos
de aprendizaje del empleado (resumenes, informes de experimentos o de
investigacion, entre otros) e incluye también, y de manera obligatoria, reportes de
autovaloracién (reflexiones sobre su proceso, sus logros y sus dificultades), y de
heteroevaluacion (Valoraciéon constructiva realizada por el facilitador sobre los
logros, fortalezas y oportunidades de mejoramiento).

El objetivo de la ficha de desarrollo individual, es monitorear el proceso de

aprendizaje de cada funcionario, aun cuando no se haya conseguido la
resolucion del problema eje del proyecto. No incluye documentos que no den

cuenta de procesos de aprendizaje.




Guia para la Formulaciéon del Plan Institucional De Capacitacion —PIC- 2008

A continuacién se presenta una clasificacion de técnicas de Evaluacion que se
aplica en el proceso de Aprendizaje basado en Problemas?!, de la cual el equipo
puede escoger las mds convenientes:

Puede ser aplicado permitiendo la consulta de libros o textos
abiertos. Las preguntas deben ser disenadas para garantizar la
transferencia  de habilidades, saberes relacionados a
problemas o tfemas similares. La aplica el facilitador.

Examen escrito.

Son utilizados para determinar si los participantes son capaces

Examen practico. de aplicar habilidades aprendidas durante el proyecto.

Los participantes representan su conocimiento y aprendizajes a
través de la creaciéon de relaciones légicas entre los conceptos
y su representacion grdfica.

Mapas
conceptuales.

Se le proporciona al participante una guia de categorias de
Evaluacion del | evaluacion que le ayudan en el proceso de evaluacién del
companero. companero, en la que se incluye qué tanta cooperacion tuvo
en el equipo.

Permite al participante pensar cuidadosamente acerca de lo
Autoevaluacién. que sabe, de lo que no sabe y de lo que necesita saber para
cumplir determinadas tareas.

Consiste en retroalimentar al facilitador acerca de la manera
en gue participd con el grupo. Puede ser dada por el grupo o
por un observador externo

Evaluaciéon al
facilitdor.

Es la oportunidad para practicar las habilidades de

Presentacién oral. . - . .
comunicacion y transmitir lo aprendido.

Permiten a los participantes presentar resUmenes o ensayos
mediante los cuales se registra lo investigado o se realizan
andlisis sobre la informacién recogida.

Reporte escrito.

Al finalizar se debe elaborar un INFORME DE APRENDIZAJE del proyecto; este es un
documento escrito en el cual queda registrada la sistematizacion de la
experiencia, evidenciando la relacidon entre lo previsto en la planificaciéon vy lo
realmente logrado, en términos de aprendizaje y de cambios en el problema o
reto institucional seleccionado.

Este informe final lo debe remitir el equipo al drea de recursos humanos
para su archivo y consulta.

El drea de recursos humanos de la entfidad tiene la responsabilidad de
consolidar todos los informes y de socializar con toda la entidad las
principales experiencias de aprendizaje, con el dnimo de que puedan ser
replicadas por otros.

2 Tomado de El Aprendizaje Basado en Problemas como técnica didactica. LAS ESTRATEGIAS Y TECNICAS
DIDACTICAS EN EL REDISENO. Direccién de Investigacion y Desarrollo Educativo, Vicerrectoria Académica,
Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey. Este documento puede ser consultado en:
http://www.sistema.itesm.mx/va/dide/inf-doc/estrategias/
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CAPITULO 5. INDICADORES PARA LA EVALUACION
DEL PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL —PIC-

Desde el momento de la formulacion del Plan Institucional de Capacitacién, con
base en los proyectos de aprendizaje en equipo, debe empezar a planearse una
labor juiciosa de evaluacion, a fin de garantizar no solamente que lo propuesto
sea viable, sino también que las metodologias para conformar los equipos y
proyectos, respondan a los lineamientos de la politica y estén orientadas al
desarrollo del saber en acciéon, fortaleciendo el Saber (conocimientos), Saber
Hacer (habilidades) y Saber Ser (actitudes) .

Desde esta perspectiva es claro que el desarrollo de las actitudes, habilidades y
conocimientos de los empleados, a través de la implementacion del Plan
Institucional de Capacitacion -PIC-, debe asegurar el desempeno exitoso en
funcion de resultados esperados, de soluciones a problemas para enfrentar los
nuevos retos organizacionales y de respuestas efectivas al cumplimiento de la
mision, vision y objetivos institucionales.

La evaluacion del PIC pretende contar con informacidn sistematizada tanto de la
gestion del plan institucional de capacitacién como de los resultados de esta
capacitacion, en términos de la incorporacion de aprendizajes al puesto de
frabajo y al mejor desempeno organizacional.

Este capitulo sélo se ocupard de los indicadores de seguimiento y evaluaciéon del
PIC. Para efectos de ampliar los conocimientos sobre las orientaciones
conceptuales y procedimientales para realizar la evaluacién de la capacitaciéon y
las metodologias mdas utilizadas, se debe consultar el documento “Plan
Institucional de Capacitacion. Guia para su Evaluacion”, elaborado por el DAFP y
la ESAP en septiembre de 2004.

5.1 ;COMO EVALUAR EL PIC?

El proceso de evaluacion del PIC debe ser planeado, lo cual implica la revisidon y
seguimiento pormenorizados de cada paso, para garantfizar la calidad y
efectividad de los mismos.

Esta planeacion debe contemplar desde la fase de sensibilizacion hasta el
informe de resultados, teniendo claro quiénes van a ser los participantes y sus
responsabilidades, el propdsito vy los alcances de la evaluacion, los instrumentos
de recoleccién de informacion, los indicadores y los momentos en que van a ser
aplicados.

En la figura 1 se relacionan las fases evaluables del PIC:
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Consolidacién del

Formulacién de los Diagndstico de
proyectos de necesidades
» aprendizaje de equipo
v
Priorizacion de los
proyectos de
aprendizaje
Ambientacion
Programacién del
PIC
Estrategias ensefianza-
aprendizaje Internas X
Ejecucién del PIC a
Evaluacioén del % través de los proyectos
impacto del PIC de aprendizaje ———

Estrategias ensefianza-
aprendizaje Externas

FASES DEL PIC

Para su evaluacién, las fases del PIC se pueden agrupar en dos grandes
componentes:

1. La Gestion del PIC, en la que se evaluard el grado de cumplimiento de los
objetivos propuestos y la administracion adecuada del plan;

2. El Impacto del PIC en la que se valorardn la transferencia del proceso de
capacitacion al desempeno individual e institucional y los cambios generados
en las situaciones problémicas detectadas y en el desempeno institucional,
que el plan pretendié resolver, es decir, el impacto.
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5.2 Indicadores para Evaluar la Gestion del PIC

Para evaluar la Gestidon del PIC se recomienda disenar principalmente indicadores
de eficiencia, de eficacia y de efectividad.

El indicador de Eficiencia refleja el uso racional de los recursos disponibles en la
consecucion de un producto o resultado; permite valorar cumplimiento de
actividades previstas, tiempo de ejecucion, presupuesto ejecutado y costos,
insumos y tiempos utilizados en el diseno y desarrollo del plan. A través de
indicadores de eficiencia se le hace seguimiento a la formulacién y ejecucion del
PIC.

El indicador de Eficacia refleja el logro de los atributos del producto que satisface
las necesidades, deseos y demandas de los usuarios. La eficacia se refiere al
grado de cumplimiento de los objetivos planteados. Permite valorar si los objetivos
programados se cumplieron y la cobertura. Los indicadores de eficacia permiten
medir los resultados del PIC y de los proyectos de aprendizaje en equipo.

El indicador de Efectividad refleja la medida del impacto de los productos o los
servicios en el objetivo; por lo tanto mide los cambios que se producen en la
situacion inicial existente luego de la entrega del producto o servicio. El indicador
de efectividad mide los cambios que se generas en la organizacidén, como
consecuencia del uso de las competencias que los participantes han
adquirido a través de la Capacitacion.

. \/ i i
v Eficacia v Eficiencia Efectl\u_c,iad
. v Relacion
v Logro de ¥ Uso racional beneficio-
objetivos de los recursos costo

Tomando en cuanta las fases del PIC, los indicadores serian:
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Sensibilizacion :

INIDICADORES PARA EVALUAR LAS FASES DEL PIC (EVALUAR GESTION)

Pretende preparar y motivar a la totalidad del personal en la entidad para que conozca las nuevas orientaciones de la
politica y la capacitacién por competencias, entienda qué son los proyectos de aprendizaje, las situaciones problémicas
y los equipos de aprendizaje. En esta fase debe quedar claro para todos, el procedimiento a seguir, el contenido de las
fichas de aprendizaje colectivo e individual y su respectivo diligenciamiento:

. Qué evaluar? Indicadores Posibles Revisar
No. de acciones de sensibilizacién realizadas/No.
acciones previstas *100.
No. de horas de sensibilizacién/No. de horas
i ifusié revistas *100 . .
Nivel “de difusion  del P Afiches, plegables, folletos, cartas, videos,

PNFC y SUS
metodologias

No. de personas sensibilizadas/No. previsto *100
Medios de difusion usados/medios de difusidn
previstos*100.

No. de jefes y coordinadores preparados/No. de
jefes de la entidad*100.

reuniones, ejercicios, mesas de trabajo, etc.

Contenidos de la fase
de sensibilizaciéon

Contenidos abordados en la fase de
sensibilizacion/contenidos bdsicos que debieron
ser abordados*100

Los temas indispensables para desarrollar en la
sensibilizacion son:

- Fundamentos del PNFC.

- Equipos de aprendizaje y su conformacién.

- Situaciones problémicas.

Proyectos de aprendizaje en equipo (concepto
y manejo de la ficha).

Proyectos de aprendizaje individual (concepto y
manejo de la ficha).

Responsables y responsabilidades.

Referentes: PNFC, Guia para la formulacion del
PIC, fichas de aprendizaje en equipo, fichas de
aprendizaje individual
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Formulacidn de los Proyectos de Aprendizaje:

Proceso mediante el cual se formulan los proyectos de cada drea, con el acompanamiento del drea de personal de
cada enfidad. Incluye el listado de proyectos de aprendizaje.

{Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

El grado de participaciéon de los
funcionarios de cada drea en la
formulacién de los proyectos de
aprendizaje

- No. de funcionarios del drea gque integran
equipos/No. de funcionarios del drea*100

- Fichas de proyectos
- Registros de asistencia

Si los proyectos de aprendizaje
han sido formulados con base
en los criterios contemplados en
la politica, las normas vigentes
relacionadas y las necesidades
institucionales

- No. de proyectos de aprendizaje en equipo
formulados adecuadamente/No. de
proyectos de aprendizaje propuestos *100.

- No. de proyectos de aprendizaje individual
formulados adecuadamente/No. de
proyectos de aprendizaje  individual
propuestos *100

- No. de problemas de aprendizaje incluidos
en los proyectos de aprendizaje/ No. de
problemas de aprendizaje detectados *100

Los proyectos de aprendizaje deben estar

basados en:

- Plan Operativo Anual.

- Informe de gestién de la Oficina de Control
Interno.

- Resultados de la
desempeno.

- Problemas de aprendizaje detectados por
drea.

evaluacion del

Los pasos para su formulacion son:
- Establecer la situacién problémica.

- Definir fortalezas y saberes actuales para
resolver el problema.

- ldentificar necesidades de capacitacion.
- Definir los objetivos de aprendizagje.

- Revisar si los objetivos responden a los
problemas de aprendizaje detectados.

- Elaborar un plan de aprendizaje de equipo.

- Revisar si los métodos contfribuyen a la
solucion de problemas detectados.

- Formular el plan de aprendizaje individual.
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Consolidacion del Diagnéstico de los proyectos de aprendizagje:

En esta fase se agrupa y clasifica por Areas las situaciones problémicas y las necesidades de capacitacion identificadas

en los proyectos de aprendizaje

(Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

Si se han contemplado todas las
necesidades de capacitaciéon

Listado de prob]emos de aprendizaje
clasificados por Area/No. de problemas
analizados*100

La participacion de la Comision
de Personal y el drea de
Planeacién en el andlisis de | -
problemas y necesidades de
capacitacion

Actas de reunidn.

Priorizacién de los proyectos de
aprendizaje

Aplicacidén de los criterios contemplados
para la priorizacion.

No. de problemas de aprendizaje
escogidos para programar/No. de
problemas de aprendizaje que afectan la
institucioén.

Listado de problemas de aprendizaje
registrados en las fichas de aprendizaje
Registros de andlisis de los problemas
detectados

Actas de reunidn que evidencien el andlisis y
la priorizacion de las necesidades de
capacitacién, firmadas por los miembros de
la Comisibn de Personal, el Area de
Planeacion vy el Area de RRHH

Diagndstico  con  justificacion  de  la
priorizacion

Listado de proyectos de aprendizaje
priorizados con su respectiva justificacion

Clasificacion por drea de los
proyectos de aprendizaje
priorizados

No. de dreas con proyectos de aprendizaje
priorizados/No. de dreas de la entidad*100.




Guia para la Formulacion del Plan Institucional De Capacitacion —PIC- 2008




Guia para la Formulacion del Plan Institucional De Capacitacion —PIC- 2008

Programacion del PIC

Implica la organizacion de las actividades de capacitacién, los métodos de aprendizaje a desarrollar, la distribucion de
recursos y la elaboracion del presupuesto.

{Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

La organizacién del  PIC:
Contenido, presupuesto,
formalizacion

Listado de proyectos de aprendizaje
clasificados por dreas de la entidad (Nombre
del proyecto de aprendizaje; problema de
aprendizaje, objetivo de aprendizaje, plan de
aprendizaje)

Listado de programas de capacitacion a
desarrollar relacionados con los proyectos de
aprendizaje (Nombre del programa, tema
que trata, método escogido, fechas de
realizacion, costo total de cada programa)

El PIC debe contener:

- Obijetivo general y especificos.

- Métodos de aprendizaje clasificados segun
recursos infernos o externos.

- Estrategias o métodos de aprendizaje de
aprendizaje.

- Presupuesto.

- Programaciéon de las actividades.

Registro del acto administrativo que asigna el
presupuesto  de capacitacion  (Numero,
fecha).

Monto en miles de pesos del presupuesto de
capacitacién asignado.

- Asignacién y aprobacién del presupuesto de
capacitacion

Resolucion interna de adopciéon del PIC
(NUmero, fecha y asunto).

Acta de reunidn del comité de capacitacion
o Comisién de Personal (NUmero, fecha vy
asunto).

Plan institucional de capacitacion registrado
en el POA (Registro del formato del plan
institucional).
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Ejecucion del PIC a través de los proyectos de aprendizaje

. Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

La implementacién del PIC

Proyectos de aprendizaje ejecutados/
Proyectos de aprendizaje formulados*100.
Areas de trabajo atendidas con
capacitacién/dreas de trabajo con proyectos
de aprendizaje programados en el PIC*100
Costo real de cada programa por hora.

No. de funcionarios capacitados/ No. de
funcionarios inscritos en proyectos de
aprendizaje priorizados *100.

No. de funcionarios capacitados/ No. de
funcionarios de la entidad*100.

Métodos internos de aprendizaje ejecutados
/métodos planeados *100.

Métodos externos de aprendizaje ejecutados
/métodos planeados *100.

Gasto total por aifo en capacitacién/total
funcionarios capacitados ano *100.
Actividades de capacitacion  ejecutadas/
actividades de capacitacién propuestas*100.
Actividades de capacitacidon que responden
a proyectos de aprendizaje /No. Total de
actividades de capacitacién realizadas *100.
No. de funcionarios satisfechos con la
capacitacién recibida/ No. de funcionarios
atendidos*100.

Porcentaje de ejecucién presupuestal segin
programacion.

Valoraciéon de los eventos de

capacitacion.

Valoraciéon de la accidén de capacitaciéon
(% de ausentismo, % desercidon, % de

aprobados,
autoevaluacion,

resultados de la
de la evaluacion del

facilitador y del jefe).
Incidencia de la capacitacion en el puesto

de trabagjo.
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5.3 Indicadores para la Evaluacion del Impacto Organizacional

La evaluacion del impacto implica la valoracion de los cambios y mejoras organizacionales como consecuencia de la
capacitacion realizada. Se mide a través de los usuarios, del cumplimiento de la mision y objetivos, de la comparaciéon
entre un antes y un después.

El Impacto de la capacitaciéon se define como la repercusion que tiene la capacitacion en el desempeno de las dreas
de trabajo y en la organizacién, se identifica mediante los cambios favorables en el nivel de competencias de los
individuos, su desempeno en el puesto de trabajo, el mejoramiento de la eficacia, eficiencia y competitividad de la
organizacion y la relacion de esta Ultima con su entorno y el ambiente externo en general.2?

La evaluacion mide y valora la eficacia y pertinencia de la capacitacidn para satisfacer las necesidades
organizacionales estratégicas.

Al medir el impacto de la capacitacion se valora la dindmica de los cambios cuantitativos y cualitativos operados en la
organizacion y en sus dreas de frabajo, estableciendo un vinculo de causalidad directo o indirecto entre la
capacitacion realizada y los cambios institucionales.

Para evaluar la contribucion de la capacitacion al logro de las metas organizacionales es necesario realizar el
seguimiento y la evaluacidén de los cambios que se verifican a nivel individual y de puesto de trabajo, asi como los
cambios generados por el desarrollo de los proyectos de aprendizaje en equipo formulados.

22 Cabrera J. y Dr. Felipe Herrera Torres (2003)
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Para evaluar el impacto se pueden utilizar los siguientes indicadores:

¢ Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

Aprendizaje individual

Nivel general de logro del aprendizaje por objetivo.
Nivel de desarrollo de cada competencia.
Contribucién individual al objetivo del equipo.

Ficha de desarrollo individual.
Evidencias de aprendizaje individual

Aprendizaje organizacional
Cambios que se generan en las
situaciones problémicas
detectados.

Soluciones efectivas a las situaciones problémicas identificadas y
programadas en el PIC.

Deteccién de las situaciones problémicas
claves orientadas al mejoramiento de la
organizacion.

Mejora en el servicio

Cambios positivos evidenciables
en la prestacion de los servicios
de la enfidad.

Reducciones de tiempos en la enfrega de conceptos verbales y
escritos, asesorias y en la atencién directa.

Reduccién de consultas sobre un mismo tema a un mismo
usuario.

Reduccién del nUmero de quejas de los usuarios relacionadas
con el servicio prestado por la entidad.

Aumento de fichas de atencién con concepto favorable de los
usuarios.

Fechas de los radicados de ingreso a
correspondencia de solicitudes y los de salida
de correspondencia para obtener tiempo de
respuesta escrita a los usuarios.

Encuestas de satisfaccion del usuario.

Mejora en los productos

Auditorias del Sistema de Calidad institucional con concepto
favorable sobre procesos y procedimientos adelantados.
Auditorias de la Oficina de Control Interno con concepto
favorable sobre hallazgos superados y prdcticas mejoradas.
Evaluacion favorable del MECI.

Encuestas de percepcion favorable de los usuarios sobre los
productos que ofrece la entidad.

Seguimiento a los
procedimientos.

procesos y

Mejora en el desempeho

Oportunidad de prdctica por parte del funcionario de las nuevas
habilidades o conocimientos en el trabajo que realiza.

Problemas resueltos o respuesta a los requerimientos de
prestacion de servicios identificados por efecto directo de la
capacitacién realizada.

Mejoras en los resultados por la aplicaciéon de lo aprendido en la
capacitacion en el puesto de trabajo.

Existencia de un plan de accién con el funcionario para la
aplicacién de lo aprendido en la capacitacion en el puesto de
frabajo.

Cambios observables en la forma de realizar las actividades que
mejoran el trabagjo asignado, después de la capacitacion.

Evaluacion del desempenio.

Evaluacion del la capacitacion por parte del
jefe.

- Productos elaborados.
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Anexo A

FICHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

1. Nombre de la Entidad:

Nombre de las Dependencias: Tipo de dependencia
Misional Apoyo
Nombre del Proyecto de Aprendizaje: Cédigo:

Fecha de formulacién de la propuesta:

Nombre del facilitador

Nombre del Representante del Equipo de Aprendizaje

imitucional de capactiacion: MO s fecha:
Integrantes del equipo de aprendizaje
Cédula de
No. ciudadani | Nombre Cargo Dependencia
a
1
2
3
4
5
)
7
8
9
10

2. PROBLEMA DE APRENDIZAJE: Situacién que sustenta el proyecto de aprendizaje y que afecta el
desarrollo del frabajo o actividad o proceso de la entidad.

Situacién Pregunta que los empleados se plantean sobre lo que necesita aprender para
problémica: resolver el problema

Necesidades de Capacitacién: Elaborar | Saberes previos para resolver el problema. Los integrantes del

una lista de lo que se necesita saber, equipo deben responder :3Qué sabemos (saberes,
hacer y ser para resolver el problema habilidades, actitudes) hoy para resolver el problema?
SABERES

SABER HACER

ACTITUDES




3. PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD INSTITUCIONAL:
(Definir lo el equipo debe aprender -competencias del ser, saber, hacer-para contribuir a la solucién del
problema planteado, se debe formular un objetivo de aplicacién de aprendizajes como soluciéon al

problema)
Estrateigias o Métodos de capacitaciéon .
o . Recursos necesarios
Clasificaci planeados
én Métodos o Evaluacién
Temdtica | estrategia del Materiales Presupuesto
OBJETIVOS DE (ver guia sde . Fecha | aprendizaje de rresupL
Pt : NUme p - institucional
APRENDIZAJE temadtica | capacitac o de S (qué aprendizaje (SOLO PARA
Popaes || eros Preyt | evalary | (Cosimerto | iaewno
PS . N oll | HUMANO) (
on) instrumento | video etc)
)
1
Objetivo No. 1 2
3
1
Objetivo No. 2 2
3
1
2
Objetivo n ..
3
EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE (desarrollo colectivo) VALORACION DEL FACILITADOR
. . Registrar el resultado de la evaluacion del nivel de
Objetivo No 1 (documentos y registros que . N .
L aprendizaje logrado y del cumplimeinto de métodos
demuestren avances en el aprendizaje y . . . A
. o . - : previstos - Recomendaciones para mejoramiento-
ejecucion de métodos previstos, registrar fechas) . .
registrar fechas de valoraciéon
Cambios en el problema planteado, nivel de solucidn
Objetivo No. 2 del problema. Han disminuido las evidencias del
problema

Fecha de finalizaciéon del proyecto




Anexo B

FICHA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE INDIVIDUAL

Nombre del funcionario

Cargo

Area de trabajo

Nombre del proyecto de aprendizaje y fecha:

PLAN DE APRENDIZAJE

Objetivos de aprendizaje individual: (Definidos lo que cada
miembro del equipo debe aprender -competencias del ser,
saber, hacer-para contribuir a la solucion del problema
planteado)

Necesidades individuales de capacitaciéon

Objerivo 1:

Objetivo 2:

Objetivo n ..

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
RESURIARES 23 [BYAHUACION (Contribucién individual al objetivo del equipo)
Autoevaluacién del empleado | Evaluacion del facilitador por Ensayos actividades productos que sustentan lo
por objetivo objetivo: aprendido




Anexo C

ESTRATEGIAS O METODOS DE APRENDIZAJE

TECNICAS GRUPALES - PROCESO DE ENSENANZA Y DE APRENDIZAJE

TECNICAS ¢EN QUE CONSISTE? ¢QUIEN PRACTICA? LPARS IESE
Un grupo pequeno discute un tema con | Los participantes o parte de ellos y el | Dirigir al grupo
la orientacién de un moderador. docente, quien suele hacer las veces de | mediante
moderador o monitor del grupo. preguntas
. L especificas
Discusion i
dirigida hoqo un
objeto
comun.
Participar y
profundizar.
Realizar experiencias para observar los|En grupos reducidos los parficipantes | Hacer los
cambios de algunas variables | realizan las practicas con asesoria. frabajos  de

Experimentacion

controlando las demds.

laboratorio en
las dreas que
lo necesitan.
Realizar
experiencias.

Un grupo de estudiantes lanza ideas |Todo el grupo se divide en dos partes: |Hallar  ideas
que ofro grupo anota. lanzadores y anotadores. originales.
Lluvia de ideas Descubrir
nuevos puntos
de vista.
Cuando los expositores debaten entre si | En  grupos reducidos los participantes
diferentes puntos de vista sobre el tema | realizan el debate
Mesa Redonda. .
en cuestion, todo el mundo esta al
mismo nivel de discusién
Grupos de dos personas discuten un|Todo el grupo se divide en subgrupos de | Buscar
problema en un breve espacio de |trabgjo. soluciones
tiempo. rdpidas a
problemas.
Controlar
puntos de
Didlogos vista.
simultdneos Favorecer la
participacion
de todos los
capacitandos
cuando el
grupo es
grande.
Representar situaciones reales o ficticias | Algunos estudiantes y algunos docentes. | Mostrar
antfe un auditorio. Los demds observan. objetivamente
algunas
Juego de roles situaciones.
Enfatizar con
actitudes.
Es una reunion de un grupo de expertos | Varios  profesores y el grupo de |Aportar
Panel para abordar un tema determinado. Los | estudiantes. informacion
expositores proporcionan distintos distinta  sobre




dngulos del tema. El publico tiene un mismo
derecho a readlizar preguntas. En un tema.

panel los expertos son mas

especializados que los observadores.

Un experto es preguntado por|Un experto contesta y los interrogadores | Aclarar
inferrogadores en presencia de un|preguntan en presencia del auditorio que | conceptos

auditorio. (grupo de estudiantes).

escucha

sobre un tema
seleccionado
las preguntas.

Entrevista  con
. Conocer la
interrogadores Ay
opinion de un
experto en
cuestiones
muy
concretas.
Reunidn en pequenos grupos. Los |Los participantes se distribuyen en grupos | Puesta en
secretarios exponen las conclusiones a | pequefos que, una vez son informados | comun y
la asamblea para estudiarlas de nuevo | de las conclusiones, vuelven a reunirse | estudios
en grupos pequenos. para un nuevo estudio. posterior de
sugerencias.
Andlisis de
Trabajo por hechos,
relevos previa
consulta de la
opinion
general de los
grupos.
Interaccién
de grupos.
Agrupacion de cuatro en cuatro. | Todo el grupo distribuido en cuartetos. Facilitar el
Didlogo en diez minutos de duracién vy didlogo. Saber
uno del cuarteto se pasa a ofro grupo. escuchar a los
Cuartetos con|Se le informa y se vuelve a dialogar. demds.

rotacién A-B-C-
D

Nueva rotacion.

Sintesis de lo
fratado.

Adaptacion al
nuevo grupo

Blogs y Wikis

(cuarteto).
Un Blogs es una herramienta de colaboracién | Normalmente  un  sélo  autor/editor mds|Los textos o
asincrénica que permite que cualguiera | comentarios. "paginas  wiki"
pueda expresar ideas y poner contenidos a fienen fitulos
disposicion de otros en la Web de una|En el wiki pueden ser varios usuarios que |Unicos. Si  se

manera sencilla, a modo de diario de a
bordo.
http://www.isabelperez.com/taller1/blogs.ht
m

Los wikis Un wiki, o una wiki, es un sitio web
cuyas pdginas web pueden ser editadas por
multiples voluntarios a través del navegador
web.

La diferencia mds clara entre Blogs vy
Wikis es el grado de participacion.
Numerosos Blogs invitan a participar con
comentarios, pero pocos dejan
modificar el texto original. Por el
contrario, los Wikis son sitios abiertos a
t0dos.

pueden crear, modificar o borrar un mismo
texto que comparten.

escribe el ftitulo
de una "pdgina-
wiki" en algin
lugar del wiki,
esta palabra se
convierte en un
"enlace web" (o
"link") a la
pdgina web.

El aula virtual




El aula virtual es el medio en la WWW en el
cual los educadores y educandos se
encuentran para realizar actividades que
conducen al aprendizaje (Horfon, 2000). El
aula virtual no debe ser solo un mecanismo
para la distribucién de la informacién, sino
que debe ser un sistema adonde las
actividades involucradas en el proceso de
aprendizaje puedan tomar lugar, es decir
que debe permitir interactividad,
comunicacioén, aplicaciéon de los
conocimientos, evaluacion y manejo de la
clase.(ver:
http://www.face.uc.edu.ve/~mpina/sptic200
4/aulavirtual.doc)

TALLER

Es una forma de ensenar y, sobre todo
de aprender, mediante la realizacién
“de dalgo” que se lleva a cabo
conjuntamente. Es un aprender
haciendo en grupo, para preparar lo o
entrenarlo en el desarrollo de tareas
especificas y en la aplicacion de
conocimientos.

Todos sus participantes construyen socialmente
conocimientos y valores, desarrollan
habilidades y actitudes, a partir de sus propias
experiencias.




BIBLIOGRAFIA

ABRAMO, L. (1997). Politicas de capacitacion y gestion de la mano de obra en
un contexto de modernizacién productiva. Competitividad, redes productivas
y competencias laborales. Montevideo, Cinterfor.

AHUMADA ACEVEDO, Pedro. "Hacia una evaluacién de los aprendizajes
en una perspectiva constructivista". Revista Enfoques Educacionales,
Vol.1, N° 2, 1998, Departamento de Educacion, Facultad de Ciencias
Sociales, Universidad de Chile.

BRAVO. D, Contreras. D., Montero. C.. (1999) Indicadores de medicién del
impacto de la capacitacion en la productividad. Estudio encargado por el
Centro Nacional de la Productividad y la Calidad, el Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo (SENCE) y la Corporacion de Capacitacion de ASIMET
(CORCAPLAM).Chile.

BRAVO, SALINAS, Néstor, Pedagogia problémica, Acerca de los nuevos
paradigmas en educacién.Santa Fé de Bogotd, 1997.

CABRERA CASTILLO, Henry Giovani. (1997). "ESTRATEGIA DE ENSENANZA".
Este  documento se puede localizar en la  siguiente
direccion:http://www.monografias.com/trabajos14/estrat-
ensenanza/estrat-ensenanza.shitmil

CHACON Piedad C vy otros. Plan Institucional de Capacitacién. Guia para su
Evaluaciéon. Departamento Administrativo de la Funcién PuUblica y Escuela
Superior de Administracién PuUblica. Grupo de Publicaciones y Recursos
Educativos ESAP. Bogotd, 2004.

DOMINGUEZ Giraldo Gerardo. (2001) Indicadores de gestion. enfoque
sistémico. Bibliotecas Juridica Dike. Colombia

DNP. (2002) Guia para la elaboraciéon de indicadores. Departamento Nacional
de Planeacién. Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados de la Gestion
PUblica. Colombia.

EDUCACION Y CULTURA. Revista del cenfro de estudios e
investigaciones docentes de FECODE. Bogotd (Colombia), 1988. No. 14.

80 pp.

EGGEN, Paul D. y KAUCHAK, Donald P. estrategias docentes,
“Ensenanza de contenidos curriculares y desarrollo de habilidades de
pensamiento”. Fondo de cultura econdmica, México. 2001. 496 pp.




FLOREZ OCHOA, Rafael. Hacia una pedagogia del conocimiento.
McGraw-Hill. Bogotd (Colombia). 1999. 312 pp.

. Evaluacion pedagdgica y cognicion. McGraw-Hill. Bogotd (Col.).
2000. 226 pp.

GADOQOTTI, Moacir. Historia de las ideas pedagdgicas. Siglo XXI editores.
2004. 356 pp.

JMENEZ, C; Quifones E y ofros. Informe Primera Fase del Proyecto 2006:
Situacion de la Capacitacion de los Empleados y Necesidades Regionales de
Capacitacion. Departamento Administrativo de la Funcidon Publica — Escuela
Superior de la Administracién Publica. Bogotd D.C. Diciembre 15 de 2006.

Labarca, G. (1997). “Formacion de recursos humanos en la industria grafica
chilena”. Proyecto conjunto CEPAL/GTZ "“Politicas para mejorar la calidad,
eficiencia y relevancia del entrenamiento profesional en América latina y el
Caribe”. Chile.

Mejia A. y Quinones E. Las Competencias Laborales: Principales Modelos,
Herramientas de Implementacion y su Aplicabilidad en la Administracion
PuUblica Colombiana. Departamento Administrativo de la Funcidn Publica.
Bogotd, 2004.

Mertens Leonard. Capacitacion por Competencia Laboral. 2000. En:
WWW.COPUS-0€i.coOm.org.

Mertens Leonard. Competencia laboral: Sistemas, Surgimiento y Modelos.
Cinterfor, 1996.

Mertens, Leonard La Gestion por Competencia Laboral en la Empresa y la
Formacidn Profesional. Bravo Murillo, 38.Madrid, Espana 2000.

MIRANDA ARROYO, Juan Carlos. "El aprendizaje escolar y la metdfora
de la construccion’, en linea. México, Odiseo Revista Virtual de
Pedagogia. Ano 1, nUm. 2, 15 de enero de 2003.

Direccion:
http://www.odiseo.com.mx/2004/01/01miranda_aprendizaje.htm

Plan Nacional de Formacion y Capacitacién de Empleados Publicos para el
Desarrollo de Competencias. Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y Escuela Superior de Administracion Publica. Bogotd, 2007.




Vargas Zunhiga Fernando. La formacidon por competencias. Instrumento para
incrementar la empleabilidad.Cinterfor. Uruguay, 2001.

Vargas Zuniga Fernando. Competencias en la formacion y competencias en
la gestion del talento humano. Convergencias y desafios. Consultor
Cinterfor/QOIT. Agosto del 2002.
www.ilo.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/publ/

WITTROCK, Merlin C. la investigacion de la ensenanza, |. Paidos
educador. Barcelona. 1997. 184 pp.




GLOSARIO

APRENDIZAJE BASADO EN PROBLEMAS: Los problemas deben entenderse como
una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre
la realidad laboral cotidiana, haciendo énfasis en aquellos aspectos que los
individuos deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempeno y
el de sus companeros de trabagjo.

APRENDIZAIE: Es el proceso social de construccion de conocimiento en forma
colaborativa en el cual interactuan dos o mds sujetos para construirlo, a través
de la discusion, reflexion y toma de decisiones, éste proceso social trae como
resultado la generacidon de conocimiento compartido, que representa el
entendimiento comun de un grupo con respecto al contenido de un dominio
especifico.

CAPACITACION: Conjunto de procesos organizados, relativos tantfo a la
educacion no formal o educacion para el trabajo y el desarrollo humano (ley
1064 de 2006) como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacién, 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 la misién institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempeno del cargo y al
desarrollo personal integral.

COMPETENCIAS: Es la capacidad de una persona para desempenar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado.

CONSTRUCTIVISTA: Enfoque pedagdgico el cual fundamenta el conocimiento
como descubrimiento o construccidn. El ser humano construye su
conocimiento a partir de su propia forma de ser, participa activamente en el
proceso y se conoce la realidad a través de los modelos que construimos para
explicarla y que pueden ser cambiados y mejorados.

DIMENSION HACER: Corresponde al conjunto de habilidades y de
procedimientos necesarios para el desempeno de una actividad mediante los
cuales se pone en prdctica el conocimiento que se posee. Se refiere a la
utilizacién de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse
lo que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas
requeridas para asegurar la solucion al problema.

DIMENSION SABER: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos
qgue se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los




retos laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o
cualquier otra fuente de informacion.

DIMENSION SER: Comprende el conjunto de caracteristicas personales
(motivacion, compromiso con el trabajo, discipling, liderazgo, entre otras) que
resultan determinantes para la realizacion personal, el trabajo en equipo, el
desempeno superior que genera valor agregado vy el desarrollo personal al
interior de las organizaciones.

EDUCACION INFORMAL: Conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion,
medios impresos, fradiciones, costumbres, comportamientos sociales y ofros no
estructurados.

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO (NO FORMAL):
Educacion que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales, sin sujecion al
sistema de niveles y grados establecidos.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJEZ.: Son procedimientos que pueden incluir varias
técnicas. operaciones o actividades especificas. Persiguen un propdsito
determinado: el aprendizaje y la solucidon de problemas académicos y/o
aquellos ofros aspectos vinculados con ellos. Son instrumentos socioculturales
aprendidos en contextos de interaccidon con alguien que sabe mds.

Los objetivos particulares de cualquier estrategia de aprendizaje
pueden consistir en afectar la forma en que se selecciona, adquiere,
organiza o integra el nuevo conocimiento, o incluso la modificaciéon del
estado afectivo o motivacional del aprendiz, para que éste aprenda
con mayor eficacia los contenidos curriculares o extracurriculares que
se le presentan (véase Dansercau, 1985; Weinstein y Mayer, 1983).

FICHA DE DESARROLLO INDIVIDUAL: Es la ficha donde se registran todas las
evidencias de los procesos de aprendizaje que ha desarrollado el funcionario
(resumenes, informes de laboratorio, informes de investigacion, entre ofros),
incluye también y, de manera obligatoria, reportes de autovaloracion
(reflexiones sobre su proceso, sus logros y sus dificultades), y de
heteroevaluacion (Valoracion constructiva realizada por el asesor sobre los
logros, fortalezas y oportunidades de mejoramiento).
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VER: ESTRATEGIAS DOCENTES PARA UN APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO, Una interpretacion

constructivista por Frida Diaz Barriga Arceo y Gerardo Hernandez Rojas. MCGRAW-HILL, México, 1999.




+ INDICADOR: Es la representacion cuantitativa (variable o relacion entre
variables) verificable objetivamente, que refleja la situacion de un aspecto de
la realidad y el estado de cumplimiento de un objetivo, actividad o producto
deseado en un momento del tiempo para hacer su respectivo seguimiento y
evaluacion. Sirve para valorar el resultado medido y para medir el logro de
objetivos de politicas, programas y proyectos. Su lectura se realiza en forma
cualitativa.

Indicador = X (Resultado logrado) X 100

Y (Resultado planeado)

+ INDICADOR DE GESTION: Representacion cuantitativa de una variable en
relacién con otra, que permite medir los procesos, acciones y operaciones
adelantados dentro la etapa de implementacion de una politica, programa
O proyecto.

+« INDICADOR DE IMPACTO: Representaciéon cuantitativa de una variable en
relacion con ofra, que permite medir los efectos a mediano y largo plazo,
generados por una politica, programa o proyecto, sobre la poblacién en
general. Los efectos medidos son aqguellos directamente atribuibles a dicha
politica, programa o proyecto especifico. Incluye efectos positivos y
negativos, producidos directa o indirectamente por una intervencion, sean
estos intencionales o no.

+ MEDICION DE LA BRECHA: Es la valoracién del nivel de desarrollo de una
competencia con respecto al perfil deseado de la misma. Al comparar el perfil
deseado con la situacién actual del funcionario, puede resultar una brecha
(diferencia) minima, moderada, considerable o critica.

+ MODELO PEDAGOGICO: Fundamento tedrico que orienta la accién
pedagdgica del docente en la ensenanza, permite responder los
siguientes interrogantes: spara qué ensenare, 3qué ensenare, scudndo
ensenare, zcon qué ensenare Y 3cdémo evaluare, lo cual hace
caracteristico un estilo de ensenanza-aprendizgje.

+ LOS METODOS DE ENSENANZA son las distintas secuencias de acciones
del profesor que tienden a provocar determinadas acciones y
modificaciones en los educandos en funcién del logro de los objetivos
propuestos.

Para definir el método de ensenanza debemos tener presente que es:

« Un conjunto de procedimientos del frabajo docente.




« Una via mediante la cual el profesor conduce a los educandos del
desconocimiento al conocimiento.

- Una forma del contenido de la ensenanza.

- La actividad de interrelacién entre el profesor y el educando
destinada a alcanzar los objetivos del proceso de ensenanza-
aprendizaje.

Es importante tener presente que no existe un método de ensenanza
ideal ni universal. Es necesario, asi mismo, tener en cuenta que su
seleccion y aplicacion dependen de las condiciones existentes para el
aprendizaje, de las exigencias que se plantean y de las especificidades
del contenido. El método que empleemos debe corresponder con el
nivel cientifico del contenido, lo cual estimulard la actividad creadora y
motivard el desarrollo de intereses cognoscitivos que vinculen la escuela
con la vida. Debe, por lo tanto, romper los esquemas rigidos,
tradicionales y propender la sistematizacién del aprendizaje del
educando, acercdndolo y preprardndolo para su trabagjo en la
sociedad.

PLAN DE APRENDIZAJE DEL EQUIPO: Es una guia que muestra como se
alcanzardn los objetivos que fueron definidos. Debe hacerse a nivel de equipo
y de acuerdo con este plan, cada uno de los miembros del equipo debe
definir los objetivos individuales. En el plan de aprendizaje el equipo debe
definir acciones puntuales para lograr los aprendizajes esperados,
identificando los métodos o estrategias de aprendizaje a utilizar y los recursos
necesarios para ello (humanos, materiales, econdmicos), asi como los tiempos
(plazos y horas estimadas) necesarios para su desarrollo.

PLAN DE APRENDIZAJE INDIVIDUAL: Es una guia individual; se definen los
objetivos individuales a partir del plan colectivo y la manera en que cada
miembro va a participar para el cumplimiento de los objetivos del equipo.

PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION (PIC): Es el conjunto coherente
de acciones formativas, en un periodo determinado de tiempo y encaminado
a adoptar y perfeccionar las competencias necesarias para conseguir los
objetivos establecidos y derivados del diagnostico de necesidades. Organiza
la capacitacion por demanda.

PROCESOS DE FORMACION: Es el proceso que tiene por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios
que rigen la funcién administrativa.

PROYECTO DE APRENDIZAIJE: El proyecto de aprendizaje es una estrategia de
ensenanza-aprendizaje utilizada en el medio educativo para que los
estudiantes planeen, ejecuten y evalien proyectos que tienen aplicacién en
el mundo real mds alld del aula de clase.




+ PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO: Es el conjunfo de acciones
desarrolladas por un grupo de empleados para lograr aprendizajes; el
proyecto de aprendizaje se concreta en un plan de accién, en el que se
formulan programas de formacidon y capacitacion para resolver sus
necesidades especificas de aprendizaje y, al mismo fiempo, transformar y
aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral. El proyecto de
aprendizaje surge de un problema o dificultad de un grupo de empleados
para obtener resultados laborales o enfrentar retos que se presenten para
mejorar el servicio.







