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1. INTRODUCCION

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal implicado en las actividades
laborales. Esto es de especial importancia en una organizacion que presta servicios, en la cual la conducta y
rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y optimizacion de los servicios que se brindan.

Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las organizaciones
exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas intemas de gran importancia
para que una organizacion alcance elevados niveles de competitividad, son parte esencial de los fundamentos
en que se basan los nuevos enfoques administrativos o gerenciales.

La esencia de una fuerza laboral motivada esta en la calidad del trato que recibe en sus relaciones
individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la confianza, respeto y consideracion que sus jefes
les prodiguen diariamente. También son importantes el ambiente laboral y la medida en que éste facilita o
inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.

Sin embargo, en la mayoria de organizaciones de nuestro pais, ni la motivacion, ni el trabajo aprovechan
significativos aportes de la fuerza laboral y por consiguiente el de obtener mayores ganancias y posiciones

mas competitivas en el mercado.

Tales premisas conducen autométicamente a enfocar inevitablemente el tema de la capacitacion como uno de
los elementos vertebrales para mantener, modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las
personas dentro de las organizaciones, direccionado a la optimizacion de los servicios de asesoria y

consultoria empresarial.

Entalsentido  se plantea el presente Plan de Capacitacion Anual en el area del desarrollo del recurso
humano y mejora en la calidad del servicio al cliente.

Con el fin de la priorizacion de las necesidades de capacitacion para el aio 2023, se desarrollé un proceso de
diagnéstico a fin de identificar los temas de capacitacion adecuados para el desarrollo eficiente de las

funciones de cada uno de los funcionarios y
contratistas, analizando los siguientes insumos:

e Reunién con los Jefes de areas para verificar la necesidad de capacitaciones para el 2023.
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2. MARCO NORMATIVO

¢  Constitucion Politica de Colombia de 1991 es sus articulos 53 y 54.

o Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998. Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado. Articulo 4 - Definicion de capacitacion: Se
entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no
formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y complementar la educacion, dirgidos 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 mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad , al eficaz desemperio del cargo y al
desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico
basada en los principios que rigen la funcidn administrativa.

e Ley 909 de septiembre 23/2004. Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Articulo 15 - Las Unidades
de Personal de las entidades. 2 Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las
siguientes: €) Disedar y administrar los programas de formacion y capacitacién, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Articulo 36 - Objetivos de la
Capacitacion. 1. La capacitacion y formacion de los empleados esté orientada al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar
su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de
los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

o Decreto 1227 de 2005, articulo 67 Articulo 2.2.9.4 Red Interinstitucional de  Capacitacion

para Empleados Publicos. En desarrollo del articulo 3°, literal €), numeral 3 del Decreto-ley
1567 1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos, con el
objeto de apoyar los planes de capacitacion institucional. La Red estara integrada por las entidades
publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

o (Decreto 1227 de 2005, arlo 68) Articulo 2.2.9.5 Actualizacién del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para los Servidores Plblicos. Adoptar la actualizacion del Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion para los Servidores Publicos, formulado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Piblica y la Escuela Superior de Administracion Publica (Decreto 4665 de 2007, arlo 1).
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3. OBJETIVOS

General

Preparar a los funcionarios para la ejecucion eficiente de las responsabilidades laborales brindando
oportunidades y herramientas necesarias para el desarrollo personal, profesional y laboral, todo se busca
ejecutar mediante la implementacion de capacitaciones de gestion.

Especificos

v Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los servidores desde las
tres dimensiones del Ser, Saber, y Saber Hacer.

v’ Efectuar un plan de capacitacion con un marco conceptual, estratégico, articulado a la deteccion de
necesidades.

v' Integrar a los servidores que se vinculen a nuestra Empresa a la cultura organizacional, al sistema
de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la Misidn, Vision,
objetivos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma por medio del programa de
Induccion Institucional.

v Contribuir al mejoramiento en el desemperio de los servidores publicos La Loteria del Huila a través
de las capacitaciones realizadas.

v’ Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de cada una de las areas

de la Entidad.

4, DEFINICIONES

COMPETENCIAS: “Es la capacidad de una persona para desempefiar, 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 determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia
para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

CAPACITACION: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo

(Ley 1567 de 1998-Art 4).
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FORMACION La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los procesos

que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios
que rigen la funcion administrativa.

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

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

DIMENSION DEL SER: Conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempefio competente y son determinantes para el
desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y €l desempefio superior en las organizaciones.

5. DIAGNOSTICO DE NECESIDAD DE CAPACITACION.

La Oficina Administrativa y Financiera donde a través del area de Talento Humano de Loteria del Huila,
verifica con los Jefes de oficina el analisis, necesidad y requerimientos de capacitacion para el personal con el
fin de mejorar el desempefio de sus funciones y garantizar la fluidez de las actividades misionales y laborales

en la Entidad.

El presente Plan, se actualiza en su version 3, toda vez que en la entidad surge la necesidad de incorporar
otros temas de capacitacion para los funcionarios de acuerdo al cumplimiento normativo que la enmarca, asi
mismo, se da alcance en la modificacion de los temas de capacitacion ya programados, puesto que se busca
que el 4rea encargada tenga en cuenta otros temas relevantes para el cumplimiento de los objetivos

institucionales y estratégicos de la entidad.

Los temas de capacitacion o transferencia de conocimiento que se concertaron son:

@ Servicio al cliente

® Manejo herramientas microsoft excel

@ Curso o capacitacion en alguno de estos temas: actualizacion Tributaria, presupuestal y contabilidad
@ Curso 0 capacitacion en estrategias comerciales y/o marketing

@ Curso o capacitacion en Gestion Documental - Tablas de Retencién Documental

® Capacitacion en control inteno: en identificacion de los riesgos, politicas de MIPG, guia de procesos

y procedimientos
@ Manejo de Plataforma SECOP i
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Cabe resaltar que los temas de capacitacion deben ser gestionados por las oficinas y grupos de trabajo que

se describen en el cronograma adjunto al presente documento.

De igual forma, los funcionarios publicos que participen de los diferentes cursos y/o capacitaciones, deberan
allegar el certificado de participacion, como también realizar la transferencia de conocimiento al equipo de

trabajo.

6. PRESUPUESTO

La Loteria del Huila destina dentro de su presupuesto un rubro de bienestar social para la ejecucion del PIC
2023, recursos con los cuales se proyecta su financiacion, de lo contrario la formacion de realizara de manera

virtual con la Entidad SENA.

7. BENEFICIARIOS

E| PIC 2023 tiene cobertura a todos los servidores de planta de la Loteria del Huila. Segun el requerimiento
realizado en conjunto por los Jefes de oficina y recomendaciones del area de Control Intemo, en materia de
capacitacion para el mejoramiento de su desempefio Laboral, en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto

Ley 1567 de 1998.
8. RESPONSABLE

Los temas de capacitacion deben ser gestionados por las oficinas y grupos de trabajo que se describen en el
cronograma adjunto al presente documento. Es importante resaltar que la gestion que tienen a cargo este encaminada
en laracionalizacién del cargo para la Entidad.

Todos los funcionarios de planta son responsables de participar y cumplir con las actividades programadas
dentro del PIC 2023, sin su participacion activa es imposible el complimiento de los objetivos del presente

plan.

9. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DE LA EMPRESA DE
LOTERIA Y JUEGO DE APUESTAS PERMANENTES DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA.

LA EMPRESA DE LOTERIA Y JUEGO DE APUESTAS PERMANENTES DEL DEPARTAMENTO DEL
HUILA a través de su Plan Institucional de Capacitacion busca planear, programar, ejecutar y realizar
seguimiento de las actividades de formacion y capacitacion para los servidores, a través de la generacion de
conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias, para contribuir al cumplimiento de la mision y

objetivos institucionales.
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9.1 METODOLOGIA:

Induccion

El programa de induccion de LA EMPRESA DE LOTERIA Y JUEGO DE APUESTAS PERMANENTES DEL
DEPARTAMENTO DEL HUILA, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion, a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la
Mision, Vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la Empresa.

Por lo anterior, el area de Talento Humano lleva a cabo la iniciativa de un programa de induccién que se
impartira cada vez que un funcionario sea vinculado a la entidad y tendra por objetivo dar la bienvenida al
funcionario, contextualizarlo en la cultura organizacional, principios, Valores, Mision, Vision, demas

generalidades de la Empresa.

Asi mismo, se entregara un folleto que incluye la informacion relevante de LA LOTERIA DEL HUILA.

Folleto de presentacion de la Entidad

RESGRA HISTORICA e
Gomvornws, }

Com M wpeesidn y hgnducin e
14 Boneticonc Gut Muite, s009-

LOTERIA
DEL
HVILA

junges ¢ wavIe ¥ 1200 on ot
Deportements  dei  Huil,
ediants Docrars de Drdenon
o, B84 04 uin 1 3¢ 100,

"

s

OEL  DEPAATAMBNTO OM

HUILA, cone Enpruse Dnder

Irial y Lomarcl det Eemata. -
& HUILA
k1

Adicionalmente, el area de Talento Humano desarrollara una sesion de induccion integrando a los servidores
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a la entidad y los temas a tratar, asi:

v El 4rea de Talento Humano dara a conocer la Estructura de LA EMPRESA DE LOTERIA Y JUEGO
DE APUESTAS PERMANENTES DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA, Misién y Vision, Principios y
Valores, Estructura-Organigrama, Objetivos Institucionales, asi como, donde se tocara temas como
los procesos y procedimientos Manuales - Politicas.

v El 4rea de Talento Humano: Dara a conocer los programas de Bienestar, Plan de Capacitacion,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Nomina, el codigo de ética y valores de la

entidad.

Los servidores que se desempefian como jefes de areas realizaran el acompaiiamiento a cada funcionario
que ingrese, se responsabilizaran por la induccion en el puesto de trabajo a través de labores como:

v Notificar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado.

Reinduccion

v El programa de Reinduccion de LA EMPRESA DE LOTERIA Y JUEGO DE APUESTAS
PERMANENTES DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA, esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los temas
que ameriten, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente a la Entidad.

v’ El programa de Reinduccion se realiza a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o en el
momento que se presente el cambio, a través de la presentacion por parte de los directivos o
funcionarios competentes de las areas cumpliendo con las estrategias y objetivos propuestos, asi
como los lineamientos generales de la entidad. (Ley 1567 CAPITULO 1)

Por lo anterior, el programa de Reinduccion en LA EMPRESA DE LOTERIA Y JUEGO DE APUESTAS
PERMANENTES DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA, se desarrolla cada dos afios.

Ejecucion:

En esta fase se efectuara el desarrollo de las capacitaciones aprobadas por el area de talento humano, la
Gerencia y capacitaciones brindadas de manera virtual por el SENA u otra entidad.

Se informa mediante la difusion interna la aprobacion del Plan Institucional de Capacitacion 2023 a los
servidores, las acciones a seguir y de seguimiento que se realizara de acuerdo con la accion establecida,

mediante acto administrativo.
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Para las capacitaciones donde se determine la necesidad de contratar facilitadores externos, se presenta ante

la Gerencia la propuesta para su aprobacion y/o replantear, asi continuar con el procedimiento. Es importante
anotar que el area responsable de la contratacion considerara los términos correspondientes y adelantara los
estudios, procedimientos y demas tramites de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de la

Entidad.

Una vez suscrito el contrato, el area de Talento Humano realizara seguimiento al cumplimiento de lo
planeado y ejecutado.

10. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La fase de evaluacion y seguimiento se realizara de manera permanente en el Plan Institucional de
Capacitacion, si las capacitaciones se realizan mediante plataforma virtual del SENA, se hara seguimiento a
las respectivas inscripciones a los cursos, cumplimiento y certificado emitido por la Entidad.

Al final del periodo de vigencia del PIC cada area debera realizar un Informe final de aprendizajes logrados,
buenas practicas y lecciones aprendidas con respecto a los conocimientos adquiridos desarrollados en la
vigencia 2023. Para las demaés capacitaciones efectuadas se medira por medio de la siguiente informacion.

10.1 Indicadores para Evaluar la Gestion del PIC
Los indicadores desarrollados para la medicion del Plan Institucional de Capacitacion son los siguientes:

v’ Participacion de los servidores de cada area en el diagndstico de las necesidades de capacitacion.
v" Porcentaje de ejecucion presupuestal alcanzado.

v' Implementacién del PIC.

v" Contribucion a la mejora del desempefio laboral.

Indicadores para evalu
Eficiencia Mide el Porcentaje de (Recursos ejecutados /
ejecucion presupuestal recursos
alcanzado programados)*100
Cobertura Mide el acceso de los Numero de funcionarios
funcionarios a la capacitados / total de los
capacitacion. funcionarios *100
(Nimero de actividades
Eficacia Implementacién del PIC ejecutadas de capacitacion /
10
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Nlmero de actividades
programadas) * 100
Contribucién a la mejora del
Efectividad Contribucién a la mejora del desemperfio laboral (Nimero de
desempefio laboral respuestas de contribucién a
mejorar el desempefio en: el
saber, saber hacery ser/
Numero de
Encuestados) * 100

10.2 Evaluacion del Impacto de la Capacitacién

Se establece la evaluacion del Impacto de la Capacitacion el cual permite medir los resultados frente a las
competencias del saber, saber hacer y el ser como consecuencia de la asistencia de los funcionarios a los
diversos cursos, seminarios, talleres, diplomados o congresos de formacion, el o los Servidores Piiblicos que
asistan a cualquier capacitacion debe presentar un informe donde mencione detalladamente el tema de
capacitacion al interior de la Empresa, los conocimientos adquiridos. Semestraimente se presentara los

reportes respectivos.
El empleado tiene las siguientes obligaciones en relacién con la capacitacion:
a) Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su dependencia o equipo de trabajo.

b) Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado y rendir los informes
correspondientes a que haya lugar.

¢) Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion del servicio a cargo de la
entidad.

d) Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera

e) Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales de capacitacion, asi como
de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

f) Asistir de manera obligatoria a los programas de induccion o Reinduccién, segun su

caso, impartidos por la entidad.
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GOBERNACION DEL HUILA

EMPRESA DE LOTERIA Y JUEGO DE APUESTAS PERMANENTES
DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA
NIT. 800.244.699-7
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9%
%“ﬁ_‘z Evaluacion del impacto de la Capacitacion Q

FECHADE APLICACION ) MM A
TEMADE LA CAPACITACION

PRESENCIAL Exposicion cuso  []
TODO UTILIZADO PARALA e ,
TRANSMSION DEL CONOCIMENTO [MEDIOESCRITO  iPlegable [ Boletin
(Marcar con una X ) OTRO E:] Indique cudl

Agradecemos que diligendie ef siguiente cuesionano marcando mscameme una mﬂ!a ton una x de acuudo con su elocdbn ]
indicando los aspecius relevantes de I3 capacitacién, segin la aclividad realizada.

CRITERIOS DE EVALUACION ;
CONSIDERA QUE EL CONOCIMIENTO ADQUIRIDO CONTRIBUYE A o
mesv DESEMPERO LABORAL EN CUANTO AL Sevar(t)  [7] Sebertisonr @) 3 seey ]
MUNCIE LA COMPETENGWA OUE CONSIDERA SE PUEDE Funcons! (4] - wmm s [ o L]
Cust:

MEJORAR COM ESTA CAPACITACION: Cudl

Funtiones
ESTA INFORMACION £5 APUICABLE A SUACTIVIDAD LABORAL EN ondinsnasu [:3 Proyectos Migonsias D Proyacios L'..'Zi
‘ Esratégicos
oparntivas ,
INDIQUE DOS ACCIONES DE SU TRABAJO EN QUE SE PUEDAN 1
CAR LOS CONOCHAIENTOS ADOUIRIDOS EN ESTA e
CAPACITACION: 2

Formato evaluacién del lmpacto dela capacutac:én

11. CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

®
GAYPURAR DL .
%mu
a———— CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES Y/O TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO 2023
MESES
TEMA Arearesponsable | Ene Feb | Mar | Abr May Jun Jul Ago | Sep
de la gestion

Servicio al cliente  [Oficina

IAdministrativa ¥
Tinanciera - Talento|
Humano, Almacén y

Archivo
Manejo herramietas|Gerencia -
microsoft excel Sistemas y TICS
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GOBERNACION DEL HUILA

EMPRESA DE LOTERIA Y JUEGO DE APUESTAS PERMANENTES

DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA
NIT. 800.244.699-7

Curso o[Oficina
capacitacién nAdministrativa ~ y
alguno de estosffinanciera -
temas: actualizacion|Tesoreria

Tributaria,

presupuestal y

contabilidad

Curso o[Oficina Comercial y

capacitacion en
Gestion Documental
Tablas de
Retencion
Documental.

capacitacion en|Operativa .
estrategias Comercializacion
comerciales ylo

marketing

Curso 0

Capacitacion ~ en
control interno: en
identificacion  del
riesgos, politicas de
MIPG, guia de|
procesos y
procedimientos .

Gerencia - Control
Intemo

Manejo de|
Plataforma SECOP

Gerencia -
Contratacion

HUH.A

P.U Sistemas y TICS

Cra 4 No. 9-25 Edif. Diego de Ospina Conmutador 608-8712066 Neiva - Huila
B woeermwww.loteriadelhuila.com - e-mail. eloteria@telecom.com.co - servicios@loteriadelhuila

JAIR BRAG

Jefe de cina-A
N
tam
CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA
P.U Talento Humano - Archivo y Aimacén

Contratista SG-SST - MIPG
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