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PRESENTACION

El Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon 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 articulados a problemas que debe resolver el servidor publico
en su desempeno laboral diario, superando asi la realizacién de eventos aislados
muy teodricos, que no responden a las necesidades laborales.

La Guia Metodolégica tiene el propésito de establecer pautas para que la formu-
lacién de los Planes Institucionales de Capacitacién —PIC— se aborden de manera
integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos, ejemplos y explicaciones
para entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacion
por competencias; conformar y administrar proyectos de aprendizaje en equipo
fortaleciendo las dimensiones del ser, el saber y el hacer y organizar las diversas
formas de aprendizaje para el desarrollo de competencias, entre otros.

La Guia se estructura en cinco capitulos. El primero sintetiza las orientaciones
de la politica nacional de capacitacién y presenta normativamente el concepto de
capacitaciéon por competencias. En el segundo se presenta el enfoque pedagdgico
que debe sustentar cualquier iniciativa de capacitacién en el sector publico.

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

El capitulo cuarto se ocupa de aclarar qué es y como se administra el Proyecto de
Aprendizaje en Equipo, método base para la identificacién, formulacién e imple-
mentacién de los planes institucionales de formacién y capacitacion.

En el capitulo quinto se proporcionan indicadores para la evaluacién de los resul-
tados del PIC: tanto para evaluar la gestién como el impacto de los planes insti-
tucionales.

Esperamos que esta herramienta sea de gran utilidad para las areas de recursos
humanos, en la implementaciéon de los Planes Institucionales de Formacion y
Capacitacién para el desarrollo de las competencias laborales de los empleados
publicos, enmarcados en la Politica formulada por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica y la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP.

ELIZABETH CRISTINA RODRIGUEZ TAYLOR HONORIO MIGUEL HENRIQUEZ PINEDO
Directora Director Nacional
Departamento Administrativo Escuela Superior de Administracion

de la Funcion Publica Publica
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1.1. La Capacitacion por Competencias en el
Sector Publico

A continuacién se presenta el sustento normativo que orienta la capacitacién por
competencias en el Sector Publico y que justificé el ajuste a la Politica Nacional de
Formacién y Capacitacion.

En el sector publico colombiano se define la capacitacion como el “conjunto de pro-
cesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal' 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 generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capa-
cidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional,
a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempeno del cargo y
al desarrollo personal integral. (Art. 4° Decreto 1567 de 1998%).

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

La normativa vigente* reorienté los objetivos de la capacitacién para el desarrollo
de competencias laborales de los empleados publicos y determiné las competencias
comportamentales y funcionales como los enfoques predominantes en la identifica-
cién de competencias laborales.

L7 LaLey 1064 de 2006 modifica la denominacién de educacion no formal por educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

2> La concepcion de la capacitacion de los empleados puiblicos estd fundamentada en lo establecido en la Ley 115 de 1994, que define la educacion
informal como todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién,
medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados; y educacion para el Trabajo y el Desarrollo
humano (antes denominada educacion no formal), como la 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.

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

47 Segun 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 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 que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado”.



Por lo tanto, el manejo de la capacitacién por competencias en la Administraciéon
Publica Colombiana toma orientaciones de dichos enfoques y los complementa
con los desarrollos que desde el enfoque constructivista® se han realizado al
respecto, articulando asi el esfuerzo de capacitacién con el logro del desempeno
efectivo en el trabajo.

1.2. Principales Retos de la Politica Nacional
de Formacion y Capacitacion

A manera de sintesis los principales retos de la Politica Nacional de Formacién y Ca-
pacitaciéon registrados en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados
Publicos, adoptado por el Decreto 4665 de 2007, son:

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

CAPACITACION
EN COMPE

)

EDUCACION
PARA EL T
DESAR

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

PRIORIDADES
Y NACI

ANA

PROYECTOS DE
A PARTIR DE
PROBLEM

Orientar la gestién de la
capacitacién bajo el enfoque d€d
Aprendizaje en Equipo

A
i

> Los modelos de competencias laborales establecen directrices para el manejo de la capacitacion, asi: El modelo Funcionalista disefia el curriculo
en médulos 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; segtn el modelo
Constructivista la capacitacion se organiza a partir de la identificacién de problemas o dificultades organizacionales, con la participacion activa de
los trabajadores.
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Para cumplir tales cometidos, la politica ha fijado los siguientes lineamientos con-
ceptuales y pedagdgicos, tematicas, estrategias y mecanismos de implementacién,
en el marco de la calidad y las competencias laborales:

* Reconoce que el proceso de modernizacién y mejoramiento de la gestion
publica tiene grados diversos de implementacién a nivel territorial®.

* Busca la profesionalizaciéon del empleo publico articulando la gestion integral
de los recursos humanos a la estrategia institucional.

* Establece que la capacitacién debe desarrollar las competencias laborales para
la implementacién y mejoramiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

* Adopta el enfoque de la formacion 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:
* La educacion basada en problemas
* La progracion de la capacitacién en forma de proyectos de aprendizaje

° El establecimiento de estrategias internas y externas para potenciar el
aprendizaje de los equipos

* Las evidencias de desarrollo individual para la evaluaciéon de aprendizajes

Guia TemATICA DEL PLAN NACIONAL

El Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon de Empleados Publicos establece una
Guia tematica en la que se priorizan temas que deben ser incluidos en los planes
institucionales de capacitacién de cada entidad.

La guia organiza los temas en ejes de desarrollo agrupados con base en informaciéon
diagnéstica sobre las necesidades y problematicas territoriales y sobre los propositos
de modernizacién del Estado. Los temas se clasifican en dos componentes, asi:

COMPONENTES EJES DE DESARROLLO

Planificacion
DESARROLLO Inversion Publica
INSTITUCIONAL Organizacién Administrativa

Gobernabilidad

Administracién al servicio del ciudadano
Lucha contra la corrupcion
Mejoramiento continuo

Gobierno de la informacion

Innovacion institucional

Gestidn por resultados

CUMPLIMIENTO DEL
PLAN NACIONAL
DE DESARROLLO

O Ul win

Para profundizar sobre las orientaciones del Plan Nacional de Formacién y Capacita-
cién adoptado mediante el Decreto 4665/07, por favor consultar el documento en las
paginas web de la ESAP y del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

¢ Informe Primera Fase Del Proyecto 2006: Situacion de la Capacitacion de los Empleados y Necesidades Regionales de Capacitacién. Departamento
Administrativo de la Funcién Plblica — Escuela Superior de la Administracion Pdblica. Bogota, D. C., diciembre 15 de 2006.
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El Enfoque Pedagdgico
del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC
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El Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos, para el De-
sarrollo de Competencias utiliza el enfoque constructivista (enfoque pedagdgico’ )
como fundamento tedrico para orientar la formulacién de los Planes Institucionales
de Capacitacién en las Entidades.

El constructivismo es una teoria aplicada a la educacién, 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 informa-
cién que después deben repetir. Por el contrario, esta teoria, “concibe la educacién
como un proceso permanente en donde el individuo va descubriendo, elaborando,
reinventado, haciendo suyo el conocimiento, organiza las actividades en torno a
problemas - proyectos de trabajo seleccionados ..."

“El constructivismo plantea que la construccion del conocimiento es una interaccion activa y productiva entre los
significados que el individuo ya posee y las diferentes informaciones que le llegan del exterior, el conocimiento cien-
tifico es una verdad provisional, sometida a una revision 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 deducir, de relacionar, de elaborar sintesis...”.

“Solo hay verdadero aprendizaje cuando hay proceso, cuando hay autogestion de los educandos y cuando se contribuye
al desarrollo de la persona y a humanizarla™.

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacién de Empleados Publicos acoge esta teo-
ria constructivista para que se formulen los Planes Institucionales de Capacitacion,
porque propone la participacion activa de los empleados en su propio aprendizaje,
la construccion del conocimiento desde la experiencia y su estrecha relacién con su
realidad e intereses, como condiciones para que se produzcan aprendizajes.

Con base en la teoria constructivista y en las orientaciones del Plan Nacional de For-
macién y Capacitacion, en los Planes Institucionales de Capacitacion se deben incor-
porar la educaciéon basada en problemas para relacionar ensefanza e investigacion;

Fundamento tedrico que orienta la accion pedagégica del docente en la ensefianza y permite responder los siguientes interrogantes: ¢,para qué
ensefar?, ¢,qué ensefiar?, ¢ cuando ensefiar?, ¢,con qué ensefiar? y ¢ cémo evaluar?, lo cual hace caracteristico un estilo de ensefianza-aprendizaje.

8 Reflexiones sobre el Quehacer Pedagdgico. Carmen Pabdn de Reyes. Profesora Titular Universidad Pedagdgica Nacional. Digitalizado por RED
ACADEMICA.



segun este enfoque se aprende re-creando el conocimiento a partir de la busqueda
de respuestas a preguntas que orientan el camino hacia la solucién de problemas; la
investigacion es el proceso metodoldgico para que se descubra y se apropie el nuevo
conocimiento, con la participacién activa del sujeto de aprendizaje (estudiante)®.

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

TEQRIA CONSTRUCTIVISTA

Educacion basada

en problemas Aprendizaje Colaborativo

Proyectos de
aprendizaje en equipo

El Aprendizaje Colaborativo es una actividad de pequefnos grupos en los que se inter-
cambia informacién, conocimientos, experiencias, asi como dificultades e intereses; se
aprende a través de la colaboracién de los integrantes del grupo, quienes se constituyen
en companeros dentro del proceso de aprendizaje. En el aprendizaje colaborativo no
se da una relacién 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, entre otras, la estrategia de ensefhanza y de
aprendizaje'® de PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE. Esta estrategia
implica constituir equipos conformados por personas con diferentes experiencias,
que trabajan juntos para realizar proyectos relacionados con su realidad, solucionar
problemas y construir nuevos conocimientos.

9" En este contexto el verbo investigar (del que proviene el sustantivo investigacion) quiere decir construir nuevos conocimientos, muy diferente
de 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).

107 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, nocio-
nes y procedimientos en la disciplina. Ademas, muestra los procesos de evaluacion que permiten dar cuenta del cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje.

15
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Esta estrategia de ensenanza y aprendizaje es UGtil para que los empleados planeen,
ejecuten y evallien proyectos que tienen aplicacién en el mundo laboral y que les
permite aprender.

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

Lo expuesto, sirve de sustento para que el Plan Institucional de Capacitacién - 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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3.1. ¢, Qué es el Plan Institucional de
Capacitacion —PIC-?

El Plan institucional de Capacitacion (PIC) es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion, 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 establecidos en una entidad piblica.

De conformidad con lo establecido en el literal c) del articulo 3° del Decreto 1567
de 1998: "Con el propésito de organizar la capacitacién internamente, cada entidad
formulard, con una periodicidad minima de un ano, su plan institucional de capa-
citaciéon”.

3.2.Fases para la Formulacion del PIC

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

En el diseno del Plan Institucional de Capacitacién —PIC, si bien se siguen las etapas
tradicionales de diagnéstico, programacioén, ejecucién y evaluacién, su organizacion
depende de la formulacién de proyectos de aprendizaje, los cuales deben elaborarse
bajo la orientacién de las areas de recursos humanos y con la participacion de las
diferentes areas de trabajo o dependencias de la entidad, involucrando tanto a jefes
como a grupos de empleados.



Las fases en la formulacion del PIC son cinco, a saber:

Fases

> permite

Sensibilizacién

Formulacion — de  Proyectos  de
Aprendizaje
Consolidacion del Diagndstico de

necesidades de la entidad

Programacién del Plan Institucional

Ejecucién del PIC )
mediante

—

Familiarizar a empleados y directivos con

la nueva cultura de la capacitacién

Ldentificar facilitadores internos

_

Explicar ¢cémo conformar equipos

de aprendizaje

Necesidades institucionales

Problema identificado para

incluye

establecer el proyecto

Objetivos de aprendizaje

Estrategias de aprendizaje vy

teniendo en cuenta —

cronograma

Problematicas y necesidades de

equipos, dreas v organizacion

de

capacitacion y fechas de los

Temas, métodos

Planes de aprendizaje

Prioridades institucionales

con base en

Proyectos de aprendizaje de equipos
aprobados

Prioridades institucionales

Estrategias  de  aprendizaje
viables

Mecanismos de evaluacion y
seguimiento

Divulgacién del PIC y coordinacién
con dreas y proveedores

Control y evaluacion de acciones
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FASE 1: SensiBILIZAR A L0S EMPLEADOS SOBRE LA CAPACITACION PARA
EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS CON BASE EN LOS
PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Con la sensibilizacién se busca 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 vy los equipos de aprendizaje. En esta fase deben quedar claros los pro-
cedimientos a seqguir, el contenido y la forma de diligenciar las fichas de aprendizaje
colectivo e individual.

Las actividades recomendadas son:

a. Establecer un cronograma de trabajo para la sensibilizacién sobre la capacitacion
por competencias y los proyectos de aprendizaje en equipo.

Los temas indispensables para desarrollar en la sensibilizacién son:
- Fundamentos del PNFC
- Equipos de aprendizaje y su conformacion
- 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.

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

c. Disenar las estrategias de sensibilizacién en coordinacién con la Comision de
Personal. Esto implicara varias actividades que informen y permitan reflexionar;
entre otras, pueden ejecutarse las siguientes: Carteles alusivos agradables y con
mensajes claros y motivadores; un noticiero, ejercicios de tipo ludico, etc.; en

general deben utilizarse metodologias pedagodgicas ludicas y vivenciales, por
ejemplo:



Actividad |__Fecha | Responsable

. Papel periddico
Area de Recursos Humanos Marcadores
y Area de Comunicaciones Imagenes

Periddico mural con preguntas
sobre la politica de capaci- I semana
tacion

. Papel periddico
Dindmica de Loteria sobre IT semana Area de Recursos Humanos Marcadores
proyectos de aprendizaje y Comision de Personal Guia para formular proyectos
de aprendizaje

d. Orientar la identificacion de facilitadores'' internos por parte de los equipos de
aprendizaje, segun las fortalezas para atender los temas y problemas institucio-
nales seleccionados.

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

FASE 2: FormuULAR PROYECTOS DE APRENDIZAJE

La fase de Formulacién de Proyectos de Aprendizaje consiste en asegurar la con-
formacién de equipos de aprendizaje por area, proceso u otro criterio para que de
manera organizada se trabaje en la solucién de un problema o necesidad institucional
a través de la formulacién de proyectos de aprendizaje.

En esta fase, el drea de Recursos Humanos debe orientar al equipo directivo para
que establezca las necesidades institucionales y asesorar permanentemente en la
formulacién de proyectos de aprendizaje a las dependencias, oficinas o areas de la
entidad y a los equipos de aprendizaje para que respondan a problemas o retos ins-
titucionales priorizados.

Las actividades recomendadas bajo el liderazgo del area de recursos humanos,
son:

a. Orientar al equipo directivo para el establecimiento de necesidades y retos ins-
titucionales estratégicos como informacién necesaria para que se formulen los
proyectos de aprendizaje en Equipo.

Para ello, el area de recursos humanos debe orientar y garantizar la identificacion
el registro de la informacién sobre problemas y retos institucionales estratégicos
por parte de las areas responsables.

Las areas u oficinas que tienen que ver con el planeamiento estratégico y la evalua-
cién institucional (Planeacion, Control Interno, la alta direccién, Recursos Humanos
y el equipo MECI-CALIDAD) deben registrar los resultados de sus informes, en
la matriz “"Informes para Priorizar Problemas o Retos Institucionales en Proyectos
de Aprendizaje”, clasificados por oficinas, dependencias o areas de trabajo, asi:

1 Facilitador. 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 objetivo institucional y los planes, programas y proyectos formulados en el plan
estratégico para cumplir su misién. Se deben considerar las prioridades formu-
ladas por el director del organismo vy la alta direccién, asi como los considerados
prioritarios por el jefe de area.

* Elinforme de gestién de Control Interno, evaluacion y acciones de mejora formu-
lados.

* El analisis de los procesos estratégicos que agregan valor a la calidad del servicio
y de las no conformidades.

* Los resultados de la medicién de brecha de las competencias comportamentales'?.

* Los resultados de la evaluacién del desempeno de los empleados del drea —plan
de mejoramiento’?.

INFORMES PARA PRIORIZAR PROBLEMAS O RETOS INSTITUCIONALES
EN PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Objetivos, Procesos Resultados
! programas Evaluacion . Resultados de la de la Brecha
OFIS}EN.?SA(;:J%EAS 0 proyectos de Control estratﬁglcos Evaluacion del competencias
del Plan Interno confo¥midades Desempefio comporta-
Estratégico mentales
Secretaria de Salud
Publica
Secretaria de Edu-
cacion
Secretaria de Obras
Publicas

Direccion Administra-
tiva y Financiera

b. Planear el proceso de formulacién de lo proyectos de aprendizaje, coordinando
con las areas las fechas de reunién y elaboracion.

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

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

e. Presentar la guia temética contenida en el PNFC'* haciendo hincapié en que los
temas relacionados en esta pueden ser convertidos en problemas de aprendizaje
en si mismos, o pueden hacer parte de las soluciones a dichos problemas. En

127 La medicion de
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 evaluacién seran incluidos en el diagnéstico de necesidades del proyecto de
aprendizaje. La evaluacién del desempefio sera una de las evaluaciones para determinar la brecha en cada funcionario.

—
)

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

17 Ver Gufa Tematica del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2007. Pags. 32 a 39.



todo caso, antes de definir los proyectos de aprendizaje a adelantar, cada equipo
debera hacer una revision de las tematicas enunciadas a fin de escoger aquellas
que guarden relacién estrecha con la problematica abordada.

f. Facilitar a cada una de las areas el Manual Especifico de las Funciones y Compe-
tencias 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.

g. Presentar a los jefes de area, en forma detallada y por escrito, los resultados de
la medicién 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 de cada uno de los funcionarios
a su cargo para que sirvan de referente como problemas de aprendizaje y sean
tenidas en cuenta a la hora de conformar equipos de aprendizaje.

h. Orientar a los jefes de area, dependencia o proceso en la priorizacién y validacion
de los proyectos formulados por los equipos de trabajo bajo su responsabilidad.

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

FASE 3: CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE EN EQUIPO FORMULADOS EN LA ENTIDAD

En esta fase, el area de recursos humanos debe recoger y clasificar la informacion
de los proyectos de aprendizaje -PAE- formulados en la entidad, con el fin de orga-
nizarla, analizarla y facilitar la fijacién de prioridades de las acciones a realizar para
incluirlas en la formulacién del PIC — Plan Institucional de Capacitacion.

La informacién proveniente de los proyectos de aprendizaje -PAE- recogidos puede
clasificarse de diferentes maneras, lo importante es disponer de los datos necesarios
para tomar decisiones y comparar.

Se recomienda elaborar un cuadro o matriz en la cual se organice la informacién de
los proyectos. El &rea de talento humano de cada entidad debe establecer los criterios
de anélisis (o categorias) que considere importantes para clasificar la informacién,
asi como para el andlisis y toma de decisiones.

A manera de orientacién a continuacion aparecen algunas sugerencias para cumplir
con esta fase y se propone un cuadro (Anexo D) que contiene algunos de los criterios
o categorias, a fin de que sirva de referente para consolidar la informacién de los
Proyectos de Aprendizaje en Equipo -PAE-.

Esta matriz puede construirse con las siguientes categorias:

- Necesidades institucionales priorizadas.

AKX
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- Dependencias, oficinas o areas de trabajo de la entidad.

- Procesos definidos para prestar el servicio o realizar los productos institucionales.
- Nombre del proyecto de aprendizaje.

- Pregunta problémica formulada por cada equipo.

- Necesidades de capacitacion identificadas en cada proyecto de aprendizaje clasi-
ficada por dimensiones de la competencia (ser, hacer, saber).

- Niveles jerarquicos de los empleos para registrar el nimero de personas.
- Temas de capacitacién formulados en cada proyecto.

- Métodos o estrategias de capacitacion previstos en el plan de aprendizaje de cada
proyecto.

- Fechas de inicio y finalizacion de cada tema de capacitacion.
- Numero de horas para desarrollar cada tema de capacitacion.

- Recursos necesarios, identificando si son internos o externos y los costos de los
mismos.

Para desarrollar esta fase se sugiere que el area de recursos humados realice las
siguientes actividades:

a. Clasificar la informacién de los proyectos de aprendizaje de acuerdo con las ca-
tegorias definidas, teniendo siempre presente la pertinencia e importancia de las
mismas para facilitar el proceso de priorizacion.

b. Analizar la informacién registrada en la matriz con el fin de:

- identificar los temas o preguntas problémicas que afectan varias areas de trabajo
y cudles resuelven necesidades prioritarias para la entidad.

- examinar si las necesidades de capacitacion se relacionan e incluyen las tres di-
mensiones de las comptencias laborales.

- siexisten temas transversales a la entidad y cuales corresponden a la guia tematica
del Plan Nacional de Capacitacién.

- sitodos los niveles jerarquicos estan incluidos en los proyectos de aprendizaje, si
existen funcionarios que no estéan incluidos en las actividades de capacitacién.



- qué temas y actividades de capacitacion requieren financiacién o apoyos internos
0 externos y cual es su costo, etc.

Finalmente, elaborar un informe ejecutivo con las conclusiones del analisis efectuado,
en el que se sintetice el diagnostico de probleméticas institucionales formuladas, sus
causas y las necesidades de capacitacién que se generaron en los proyectos, asi como
la justificacién su incidencia en el logro de los objetivos institucionales.

c. Presentar el consolidado de la informacién al comité de capacitacién y/o a la Co-
misién de Personal a fin de que se tenga toda la informacién necesaria para tomar
decisiones ajustadas a las necesidades y capacidades institucionales.

d. Participar en la priorizacion de actividades de capacitaciéon que deben ser incor-
poradas en el PIC, dando prelaciéon a situaciones problema de los proyectos de
aprendizaje que se relacionen directamente con los procesos y proyectos estable-
cidos como necesidad institucional y a aquellos que tengan mayor cobertura por
nivel jerarquico y nimero de personas.

Para esta priorizacién el procedimiento puede realizarse por consenso o por votacién'®,
de manera que se logre determinar el orden de los proyectos, de mayor a menor
importancia para su realizacion en el ano vigente.

e. Informar a las areas sobre los proyectos de aprendizaje aprobados y no aprobados,
asi como sobre los temas y métodos de capacitacion que tendran apoyo econémico
de acuerdo con la priorizacion realizada.

f. Finalmente, los proyectos de aprendizaje que queden después de la priorizacion
se integraran al Plan Institucional de Capacitacion — PIC.

FASE 4. PRrRoGRAMAR EL PIC INSTITUCIONAL CON BASE EN
LoS PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Programar el PIC significa tomar decisiones sobre los problemas de aprendizaje que
seran atendidos, organizar las actividades de capacitacién a desarrollar y determi-
nar la mejor distribucién de los recursos y medios disponibles. Esta programacién
se debe registrar en un documento en el cual se sintetiza el Plan Institucional de
Capacitacion, PIC.

Para programar deben realizarse las siguientes actividades:

157 Para la votacion, cada uno de los miembros de la Comision de personal o del Comité de Capacitacion puede asignar un puntaje a cada proyecto
(por ejemplo de uno a diez), de manera que el que mas puntaje obtenga es el de mayor importancia para la entidad y asf sucesivamente en forma
descendente.
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. Organizar la programacién del PIC, con base en las prioridades realizadas conjun-

tamente con la Comisién de personal, para ello deben agruparse los proyectos de
aprendizaje por areas de trabajo, procesos institucionales o temas transversales
que agrupen empleados por nivel jerarquico o funciones (ejemplo: gestién de la
contratacion).

. Establecer objetivo general del PIC y justificar el propésito del mismo en relacién

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
areas de trabajo como resultado de los proyectos de aprendizaje en equipo.

. Analizar y decidir las estrategias o métodos de aprendizaje propuestos por los

equipos y clasificarlos, segun se requieran recursos internos o externos para ade-
lantar la capacitacion.

. Elaborar el presupuesto del PIC y prever todos los recursos financieros y no fi-

nancieros para la realizacién de las actividades de capacitacién 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 areas.

. Programar los eventos previstos en los proyectos de aprendizaje, organizando los

cronogramas de ejecucion en coordinaciéon con las éreas.

. Programar la evaluacién 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 seqguimiento a la implementacién de los proyectos de aprendizaje en
equipo.

Registrar la programacion realizada en un documento que sintetice el PIC. Cada

entidad segun sus procedimientos de planeacion adoptaré el formulario para pre-
sentar el documento del PIC.

FASE 5. Euecucion peL PIC

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

a. Elaborar términos de referencia o requisitos para contratar la capacitacién externa

para que esta cumpla con el enfoque pedagogico de capacitacion para el desarrollo
de competencias laborales.



b. Identificar los capacitadores internos, externos y los centros de ensenanza que
cumplan con los criterios pedagdgicos de capacitacién por competencias.

(@]

. Reclutar a los capacitadores internos o externos.

o

. Presupuestar, programar y ejecutar las acciones de capacitaciéon externas.

0]

. Proporcionar o garantizar que los capacitadores tengan la formacion y la cualifi-
cacion técnica necesarias bajo el enfoque de competencias.

™

Organizar y proporcionar los recursos materiales indispensables.

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

«Q

h. Ordenar, coordinar y controlar la accién de aprendizaje y la evaluacién prevista
en los proyectos de aprendizaje.

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

j. Realizar la evaluacion y el sequimiento del PIC aplicando y analizando los indica-
dores seleccionados.

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

1. Presentar informes sobre el avance del PIC y el logro de resultados e impactos.

Responsables y responsabilidades
en las diferentes fases de formulacion del PIC

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

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

2. Acompafia a cada area en la definicion de los proyectos de aprendizaje, ajus-
tando las propuestas a la metodologia prevista.

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

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

) 5. Elabora cronograma para el desarrollo del PIC.
AREA DE RECURSOS 6. Administra la oferta de capacitacion externa teniendo en cuenta las exigencias
HUMANOS de la capacitacion por competencias.

7. Hace seguimiento y evaluacién a los proyectos de aprendizaje y al PIC.

8. Identifica empleados que puedan actuar como facilitadores de los proyectos en
las diferentes areas.

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

10. Capacita a los jefes inmediatos sobre los proyectos de aprendizaje y su fun-
cionamiento, teniendo en cuenta que estos deben ser un apoyo facilitando el
desarrollo de los proyectos, realizando su seguimiento y evaluacién y permi-
tiendo su transferencia al trabajo.

11. Monitorea permanentemente el PIC.
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RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

OFICINA DE
PLANEACION

DIRECTORES,
COORDINADORES
DE AREA, JEFES
INMEDIATOS

SERVIDORES
PUBLICOS

COMISION DE
PERSONAL

OFICINA DE
CONTROL INTERNO

FACILITADORES

8.

9.

Pone a disposicion de las areas el POA resaltando lo estratégico para la entidad.
Apoya a la Comision de Personal en el tema de indicadores para evaluar el PIC.
Apoya la evaluacién de impacto del PIC.

Promueven en sus areas de trabajo la formulacidén de proyectos de aprendizaje,
una vez finalice la planeacién institucional.

Orientan la formulacion de los proyectos de aprendizaje.
Priorizan problemas o retos institucionales del area.

Proporcionan informacion sobre los proyectos y objetivos estratégicos del area
y de la entidad.

Participan en las reflexiones de los equipos para establecer la situacién
problémica.

Avalan los proyectos de aprendizaje formulados por los empleados de su area
de trabajo.

Priorizan proyectos estratégicos de area.

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

Evaltan la aplicacidon del aprendizaje en el puesto de trabajo.

10. Realizan el seguimiento al desarrollo de proyectos de aprendizaje.

N =

S

Conforman equipos de aprendizaje.

Participan en la formulacion e implementacion de los proyectos de aprendizaje
en equipo.

Asumen actividades y las desarrollan para el aprendizaje del equipo.
Documentan su portafolio de evidencias, en la ficha de desarrollo individual.

Realizan el seguimiento y evaltan el proceso de aprendizaje individual y de
equipo.
Aplican los aprendizajes a la solucién del problema identificado.

Participa en la formulacion y seguimiento del PIC.
Apoya la divulgacién de la metodologia de proyectos de aprendizaje en equipo.

Suministra informacion sobre los resultados de las evaluaciones de las areas,
resaltando las acciones de mejoramiento detectadas.

Apoya la evaluacion del impacto de la capacitacién, registrando la situacion
ex-ante y ex-post de las problematicas priorizadas en el PIC.

Orientan al equipo de empleados en todas las fases del proyecto de aprendizaje.
Apoyan, motivan y orientan permanentemente a los miembros del equipo.

Desarrollan actividades para compartir, difundir e integrar conocimiento en las
diferentes areas de la entidad.

Comunican las dificultades que se presentan para que se puedan subsanar
oportunamente.



CAPITULO 1V.

El Proyecto de Aprendizaje
en Equipo para el Desarrollo
te Competencias Lahorales

451
¢Qué es el proyecto de aprendizaje?

4.2.
Pasos para desarrollar el Proyecto de
Aprendizaje en Equipo - PAE
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4.1. ¢ Qué es el proyecto de aprendizaje?

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

El proyecto de aprendizaje se concreta en un plan de accién, en el que se formulan
las actividades de formacién y capacitacién necesarias, se establecen actividades
para buscar, procesar y analizar informaciéon 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 situacidon de trabajo se convierte

en una situacion de aprendizaje compartida.

éComo 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 participacion activa del servidor en el mismo.



La conformacién del equipo depende del problema a resolver:

- Sivya 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 in-
terese trabajar, es facil conformar el equipo de aprendizaje.

- Pero, si el problema no esta claro, es necesario trabajar primero en su definicion
vy luego, conformar el equipo.

La composicién de los equipos no necesariamente debe limitarse a la dependencia a
la que pertenecen los empleados; puede extenderse a varias areas de la estructura
organizativa de la entidad, si el reto es fortalecer la implementacién de procesos o
asuntos que afectan a empleados de un mismo nivel jerarquico; también se pueden
considerar las redes de trabajo que se establecen entre entidades. Un funcionario
podra pertenecer a mas de un equipo y, por tanto, adelantar mas de un proyecto de
aprendizaje.

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

El equipo de aprendizaje debe ser pequefio y preferiblemente no debe superar

los 10 miembros.

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

Los facilitadores deben ser personas que se destaquen por ser positivas, empe-
nadas en trabajar de la mejor manera posible y con facilidades para relacionarse
y comunicarse, ademas de tener un buen dominio del problema planteado por el
equipo.
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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 con-
forman el equipo, para ello deben realizar los siguientes pasos:

Establecer la situacion 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.

I T - VR ST o S

Formular el plan de aprendizaje individual.

g. Evaluar el aprendizaje.

Para facilitar la formulacién del proyecto de aprendizaje en equipo debe diligenciar-
se 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 propésito es
el de permitir el registro de cada una de las fases del proceso, los alcances del mis-
mo, las acciones, logros, retrocesos y el avance frente a los objetivos de aprendizaje
planteados.

a. Establecer la situaciéon problémica I

Una situacion problémica es una exigencia o dificultad que las personas iden-
tifican cuando no logran comprender o explicar una situacion 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 es-
tratégicos que debe desarrollar la entidad para cumplir su mision.

Para establecer la situacion problémica, el equipo debe analizar la informacion exis-
tente en la entidad relacionada con necesidades, dificultades, retos o problemas
institucionales, para el desarrollo de proyectos o procesos estratégicos.

En primer lugar, los empleados deben ESTABLECER UN RETO, NECESIDAD O
PRIORIDAD INSTITUCIONAL que les exija mayor conocimiento para resolver-
lo. Luego definen LA PREGUNTA PROBLEMICA que orientara su proyecto de
aprendizaje.

Es necesario analizar en detalle la situaciéon que en primera instancia se consi-
dera problema, ya que se corre el riesgo de trabajar solo sobre sintomas. Con



este objetivo es util realizar preguntas sobre la situacién, como por ejemplo:
épor qué?, écuando...? etc. Para formular la situacién problémica la pregunta
debe iniciar con la palabra écémo...?

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

oportunidad para aprender

1 2
ad Institucional Problémica

A ORGANIZACION?) R LOS EMPLEADOS?),

El reto o necesidad institucional puede ser establecido asi:

- Por el equipo directivo, el drea de planeacion o el jefe inmediato, al priorizar pre-
viamente situaciones de mayor impacto por su significativo porcentaje de cubri-
miento de las necesidades institucionales, con base en las cuales los grupos de
empleados formulan su situacién problémica y el proyecto de aprendizaje.

- Porlos empleados, como resultado de la identificacion de intereses y oportunidades
de nuevos aprendizajes para el equipo de trabajo institucional.

En cualquiera de los dos casos es necesario que se ordenen, analicen y tengan en
cuenta los diversos informes que realizan permanentemente las areas u oficinas
que tienen que ver con el planeamiento estratégico y la evaluacién institucional
(Planeacion, Control Interno, la alta direccién, Recursos Humanos y el equipo MECI-
CALIDAD). Los jefes de personal en coordinacién con las areas de planeacion garan-
tizaran que esta informacion se suministre a todas las areas de la entidad.

En conclusién, primero se define la necesidad o reto institucional y después la

situacion problémica para adelantar su aprendizaje.

Una vez definido el RETO O NECESIDAD INSTITUCIONAL, los integrantes del equipo
deben realizar una lluvia de ideas sobre diversas formas de resolverlo, identificando
las dudas o interrogantes que surgen en el analisis del mismo. ESTA ES LA PREGUN-
TA PROBLEMICA, lo que no se sabe y que motiva a buscar informacién y a aprender.

Las preguntas aparecen cuando las explicaciones a la solucion 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 la mejor manera vy llegar a la soluciéon 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 estu-
dio a través de actividades de investigacion y aprendizaje, programadas dentro del
proyecto de aprendizaje en equipo.
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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:

- ¢Coémo desarrollar las herramientas gerenciales apropiadas para motivar al per-
sonal al cumplimiento de los objetivos, metas que se tracen y asumir creativa y
eficientemente nuevos retos?

- ¢Como estructurar procesos administrativos y contables que sean eficientes?

- ¢Coémo obtener informacién completa respecto a la organizaciéon y administracion
de la contabilidad de la empresa X?

En el ejemplo que aparece a continuacion, el grupo de trabajo podra 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.

En el numeral 2 de la Ficha de Proyecto de aprendizaje —Problema de aprendizaje—,
el grupo debe registrar la situacién problémica identificada.

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

Situacién: 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 confrol interno

esta situacién es generada porque en el proceso de seleccion no se estdn utilizando las pruebas
adecuadas.

Pregunta problémica: 3Cémo determinar cudles son las pruebas mds indicadas para mejorar el
proceso de selecciéon meritocrdtico?

b. Analizar e identificar las necesidades de capacitacion del equipo
relacionadas con la situacién problémica detectada

El grupo debe realizar su diagnéstico de necesidades de capacitacion; para ello, debe
elaborar una lista de preguntas sobre lo que se necesita saber, ser y hacer para poder
solucionar la pregunta problema; esta parte del proceso constituye en si misma una
oportunidad de aprendizaje.

Las preguntas del grupo, corresponden a dudas e interrogantes sobre aquellos as-
pectos que los empleados deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar su
desempeno y el de sus companeros de trabajo, para resolver la necesidad o reto ins-
titucional 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 que

debe dominar el grupo de empleados y que deben ser identificados en la valoracién de
la brecha'® (diferencia entre el desempeno actual y el perfil del cargo establecido en el

@ Tal como se indicé en los pasos para la Formulacién del PIC, Capitulo 3, para la valoracion de la brecha de las competencias comportamenta-
les, el area de recursos humanos debe proporcionar un instrumento que permita dicha evaluacion. El grupo de funcionarios puede realizar una
autoevaluacién de las competencias comportamentales requeridas para la solucién del problema institucional, analizando el nivel de desarrollo
de las conductas asociadas a cada una de ellas y establecidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad y
compararlas con los resultados de la evaluacion de competencias realizada por el jefe inmediato.



Manual especifico de funciones y competencias laborales), tanto de las competencias
comportamentales, como de las competencias funcionales'’, las cuales debe guardar
relacién directa con la necesidad o reto institucional establecido, para incorporarlas
en el analisis de necesidades para la solucién del mismo.

Asi, las competencias funcionales y comportamentales que es necesario desarrollar
se definen y mejoran durante el propio proceso de analisis y solucién de la situacién
problematica seleccionada por el equipo del aprendizaje.

Adicionalmente, el equipo debe identificar los temas de la Guia Temética establecidos en
la Politica Nacional de Capacitacion que guardan relaciéon con el problema institucional se-
leccionado, frente a los cuales también deben identificarse necesidades de capacitacion.

El diagnéstico 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?'®

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 algunas necesidades de
capacitacion:

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.

Situacion: 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 seleccion no se estan utilizando
las pruebas adecuadas. Preguntas orientadoras: éPor qué?

Pregunta problémica: ¢Como determinar cuales son las pruebas mas indicadas para mejorar
el proceso de seleccion meritocratico?

Necesidades de Capacitacién: Elaborar una lista de lo que se necesita saber, hacer y ser
para resolver el problema; incluir temas de la Guia tematica.
3QUE DEBEMOS SABER?2

SABERES

5Qué pruebas se utilizan en los procesos de seleccién?
5Qué es una prueba psicométrica?

2Cudles son las pruebas psicométricas?

SABER HACER
2Como se disena una prueba psicométrica?
2Como se escoge la prueba psicométrica mds adecuada para cada uno de los empleos?

ACTITUDES - SER

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

5Qué derechos se deben proteger a los participantes en el proceso de seleccién?

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

@8 Revisar las definiciones de conocimientos, habilidades, actitudes y caracteristicas personales citadas en el paso anterior.
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c. Definir el balance de las fortalezas y saberes previos o actuales
para resolver la situacién problémica identificada

Frente a la situaciéon 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 y quién lo sabe.

Los empleados que integran el equipo deben responder a la pregunta: ¢Qué sabe-
mos para resolver el problema?; debe identificarse lo que se sabe (conocimientos,
habilidades, actitudes, es decir las tres dimensiones de la competencia. Ser, saber
vy hacer) vy las fortalezas y capacidades que cada miembro del equipo tiene. Deben
reconocerse, ademas, las ideas y prejuicios sobre el tema trabajado.

Para analizar los saberes puede revisarse lo establecido en el Manual Especifico de
las Funciones y Competencias Laborales de la Entidad, analizando los conocimien-
tos requeridos vy los criterios de desempeho 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 sabe-
res (conocimientos, habilidades y actitudes) que se tengan para resolver la situacion
problémica y que no estén descritos en el Manual.

El balance de las fortalezas y saberes actuales debe responder al siguiente interro-
gante:

&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 regis-
trar 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
relacién con el problema planteado anteriormente:

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

Situacién: Necesidad o reto institucional: En el hospital municipal se ha producido alta
rotacién de personal directivo y dificultades en el servicio, de acuerdo con el informe

de control interno esta situacién es generada porgue en el proceso de seleccion no se
estdn utilizando las pruebas adecuadas.

Pregunta problémica: :Cémo determinar cudles son las pruebas mds indicadas para
mejorar el proceso de seleccién meritocrdtico?

Necesidades de Capacitacién: Elaborar una Saberes previos para resolver el proble-
lista de lo que se necesita saber, hacer y ser ma. Los integrantes del equipo deben
para resolver el problema; incluir temas de la responder: 3Qué sabemos (saberes, ha-
Guia temdtica. bilidades, actitudes) hoy para resolver el
sQUE DEBEMOS SABER? problema?
sQUE SABEMOS Y QUIEN LO SABE2



SABERES

5Qué pruebas se utilizan en los procesos de
seleccién?e

5Qué es una prueba psicométrica?

5Cudles son las pruebas psicométricase

SABER HACER

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

ACTITUDES - SER

5Cudl debe ser el comportamiento de un
seleccionador en la aplicacion de pruebas
psicométricas?

2Qué derechos se deben proteger a los partici-
pantes en el proceso de seleccion?

La Ley 909 de 2004 y los Decretos 1227
y 760 de 2005 reglamentan la seleccion
de empleados de carrera administrafiva.
(Virginia)

Elaborar prueba de antecedentes
Realizar entrevistas de seleccion. (Francis-
co, Caridad)

Garantizar que sea el Mérito, el Unico prin-
cipio que rige el proceso de seleccion de
empleados de carrera. (Caridad)
Reconocer la libre concurrencia e igual-
dad en el ingreso a los ciudadanos que
acrediten requisitos en un proceso de
seleccién. (Claudia)

d. Definir los objetivos de aprendizaje colectivosl

El equipo debe formular un objetivo general de solucion del problema en el que se
definan los cambios que se presentaran en el area de trabajo y los aprendizajes ne-
cesarios para generarlos.

Adicionalmente, se definen los objetivos especificos en funciéon de saberes, habilida-
des o actitudes especificas que debe desarrollar el grupo para resolver el problema.
Podria ilustrarse con un grafico como el siguiente:

Saber

Objetivos
especificos

Saber + hacer

Ser
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Los objetivos deben:
° Expresar con claridad los aprendizajes que se pretenden alcanzar.

* Precisar las competencias que debe desarrollar el empleado para resolver el pro-
blema.

e Utilizar, en su elaboracién, verbos en infinitivo o en futuro indicativo que desig-
nen las acciones esperadas. Por ejemplo, “el empleado estara en condiciones de
exponer...”, o “el empleado expondra...”.

Opjetivos de aprendizaje “

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

De conocimientos . 3
ono 0 relacionar, resumir, etc.

- Aplicar, nstruir, mostrar, el rar, experimentar, h r,
De habilidades plicar, co stu,__de osta_l_,eaboa,epe entar, hacer,
manejar, usar, utilizar, planificar, etc.

De actitudes Aceptar, apreciar, preferir, respetar, sentir, tolerar, valorar, etc.

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

Objetivo colectivo para solucién de la necesidad institucional

Definir las pruebas psicotécnicas y su esquema de aplicaciéon y evaluacion, que
aseguren un proceso de seleccion meritocratico para los empleos vacantes del
nivel directivo del hospital municipal, con criterios de equidad y conforme a las
exigencias de desempeno de los mismos.

Objetivos especificos de aprendizaje
* Identificar las caracteristicas de las pruebas psicométricas (SABER).

* Comparar y contrastar las pruebas psicométircas estudiadas para evaluar sus
aplicaciones y ventajas y los diferentes ambitos de aplicacién (SABER).

* Conformar una bateria de pruebas psicométicas (HACER).

* Reconocer dilemas relacionados con problemas de inequidad en el diseho y
aplicacién de pruebas psicométricas y analizar alternativas de solucién, consi-
derando los aspectos positivos y negativos de cada opciéon (SER).

* Estudiar la importancia de la innovacién para mantener y mejorar los procesos
de seleccion (Creatividad e innovacién — 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 planificacién en el que el equipo piensa qué (conte-
nidos) y coémo (metodologia) aprender para lograr los objetivos que se propuso. Debe

responder a las siguientes preguntas para la solucién al problema:

Cémo, cuando, doénde, con qué, quiénes, en cuanto tiempo

En especial deben responderse los siguientes interrogantes para organizar el plan

de aprendizaje:

- ¢Cual debe ser el contenido, los temas de estudio para los objetivos
de aprendizaje definidos?

- ¢Cual es la forma mas adecuada para desarrollar un tema: es decir,
las estrategias o métodos de aprendizaje mas pertinentes para re-
solver el objetivo?, identificar cuales de ellas se realizaran en forma
individual y cuales en grupo. La pregunta es ¢cdmo aprender a partir
del problema?

- ¢Qué recursos son necesarios para ello (humanos, materiales, eco-
noémicos)?

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

- ¢En cuanto tiempo y en qué momentos se deben realizar las actividades
de capacitacion (plazos y horas estimadas)?

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

- ¢A través de qué instrumentos se evaluara el aprendizaje, quiénes y
en qué momento lo haran?

Siguiendo con el ejemplo que se ha venido presentado en cada paso, a continuacién
se muestra como registrar en la ficha el plan de aprendizaje (ver numeral 3 de la

ficha que esta en el Anexo A):

©30.
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Algunas de las estrategias internas pueden ser
(entre otras):

Charlas para compartir conocimientos y expe-

riencias

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 rela-
cionar un tema con otro, se deben privilegiar las oportunidades de educacion informal

Andlisis de casos
Rotacion de puestos
Juegos de roles

Andlisis de documentos
Discusion sobre peliculas
Consulta por Internet
Foros de discusién

El Wiki

Los blogs o bitacora'®
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 desarro-
llan estrategias externas. Por ejemplo cursos,

minari iplom ller nferenci
las aulas virtuales, etc.

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

El jefe de personal o quien haga sus veces buscara ofertas externas que
complementen los procesos que se estan desarrollando dentro de los equipos

para los empleados que por razones de su proyecto lo justifiquen; estos
empleados adquieren el compromiso de replicar y aplicar con su equipo lo
aprendido y de dejar evidencias de esta multiplicacion.

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 méas apropiadas a cada objetivo y tema seleccionado.

@ yn Blog 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/tallerl/blogs.htm. También se define como
un sitio web periédicamente actualizado que recopila cronoldgicamente textos o articulos de uno o varios autores. http://es.wikipedia.org/wiki/

Blog junio 15 de 2008.
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Es necesario que los integrantes del equipo desarrollen habili-
dades para aprender a aprenderz para lo cual se necesitan he-
rramientas o instrumentos para el desarrollo de habilidades de

pensamiento y adquisicion de conocimientos que sirvan para el aprendizaje.
Es decir, aprendan a buscar y sistematizar informaciéon, memorizar, utilizar
estrategias de estudio, aplicar conocimientos.

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 con base en los objetivos de aprendizaje, y
segun los métodos o estrategias de ensenanza-aprendizaje acordados, el equipo debe
decidir cuéles de estos seran abordados por todo el grupo y cuéles se estudiaran de
manera individual; se deben acordar las funciones y tareas para conseguir y procesar
informacion, senalando las necesidades de apoyo, en donde se considere importante
la participacién de expertos.

El equipo debe analizar posibles fuentes de informacién: expertos, libros, sitios web,
etc. y asignar y programar tareas de investigacion y busqueda de informacion, esta-
bleciendo 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.

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

El equipo de empleados debe elaborar, de cada sesiéon, 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 gir¢ la discusién, identificando los temas que
generaron mayor inquietud y expectativa.

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

2" 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 més faciles, como por ejemplo un propio método de estudio es hacer esquemas, asi la persona lo entiende y aprende en cambio para
otra persona 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 mas visualmente, auditivamente o a partir de sensaciones y
movimientos (kinestesia) al realizar actividades. Recibimos informacion a través de nuestros sentidos, 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 informacion que recibimos, pero no todos seguimos el mismo procedimiento. Una vez mas 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.



f. Formular el Plan de Aprendizaje Individual I

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
informacion 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 integrantes del equipo ten-
gan responsabilidades y aporten a la solucién del problema desde su aprendizaje en
forma activa.

En este plan cada miembro del equipo establecera: cuando, cémo y qué es necesario hacer.

Los empleados que pertenecen a mas de un equipo y desarrollan méas de un proyecto de
aprendizaje, realizaran solo una ficha de aprendizaje individual pero organizaran adecuada-
mente las evidencias de los objetivos y procesos relacionados con cada uno de los proyectos.

g. Evaluar el aprendizaje I

La valoracién del aprendizaje sera un proceso en el cual participen el facilitador, los
companeros de equipo, el jefe inmediato y el empleado a través de una autoevalua-
cion. En esta evaluacion es importante tanto el proceso de aprendizaje experimentado
como el resultado (qué se aprendio y aplico).

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 apro-
vechar posibilidades y subsanar las deficiencias identificadas. Esta evaluacién debe
ser permanente durante el proceso de aprendizaje y no solo 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 evaluacién individual mediante la
cual se debe valorar el nivel de desarrollo del saber, del hacer y del ser, esperados en los
objetivos individuales, asi como la participacién 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 integrantes del equipo deben acordar la forma
como sera evaluado el aprendizaje: ¢{QUE EVALUAR? \% ¢COMO EVALUAR?, es decir,
a través de qué instrumentos o evidencias se comprobara el aprendizaje logrado.

Segun el ejemplo registrado, en el paso €). Plan de aprendizaje, una forma

de evaluar a los integrantes del equipo es revisar la guia de analisis de casos
sobre caracteristicas de las pruebas psicotécnicas que han elaborado.

En la ficha de desarrollo individual se registran todas las evidencias de los procesos
de aprendizaje del empleado (resiumenes, informes de experimentos o de investi-
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gacién, entre otros) y deben incluirse también, de manera obligatoria, reportes de
autovaloracién (reflexiones sobre su proceso, sus logros y sus dificultades), y de he-
teroevaluacion (valoracién constructiva realizada por el facilitador sobre los logros,
fortalezas y oportunidades de mejoramiento).

El objetivo de la ficha de desarrollo individual es monitorizar el proceso de aprendizaje
de cada funcionario, aun cuando no se haya conseguido la resolucién del problema eje
del proyecto. No incluye documentos que no den cuenta de procesos de aprendizaje.

A continuacién se presenta una clasificacién de técnicas de Evaluacion que se aplica
en el proceso de Aprendizaje basado en Problemas?!, de la cual el equipo puede es-
coger las mas convenientes:

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

Examen escrito.

Son utilizados para determinar si los participantes son capaces de

SHEITIER (B G, aplicar habilidades aprendidas durante el proyecto.

Los participantes representan su conocimiento y aprendizajes a
Mapas conceptuales. través de la creacidon de relaciones ldgicas entre los conceptos y
su representacion grafica.

Se le proporciona al participante una guia de categorias de evalua-
Evaluacion del compafiero. cion que le ayudan en el proceso de evaluacion del compafiero, en
la que se incluye qué tanta cooperacion tuvo en el equipo.

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

Es la oportunidad para practicar las habilidades de comunicacion

Presentacion oral. o .
y transmitir lo aprendido.

Permiten a los participantes presentar resimenes o ensayos me-
diante los cuales se registra lo investigado o se realizan analisis
sobre la informacion recogida.

Reporte escrito.

Al finalizar se debe elaborar un INFORME DE APRENDIZAJE del proyecto; este es un do-
cumento escrito en el cual queda registrada la sistematizacion de la experiencia, eviden-
ciando la relacién entre lo previsto en la planificacién y 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 area de recursos humanos para su
archivo y consulta.

El area de recursos humanos de la entidad tiene la responsabilidad de consolidar
todos los informes y de socializar con toda la entidad las principales experiencias de
aprendizaje, con el animo 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. Direccion
de Investigacién 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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Desde el momento de la formulaciéon del Plan Institucional de Capacitacién, con
base en los proyectos de aprendizaje en equipo, debe empezar a planearse una la-
bor 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 accion, fortaleciendo el Saber (conocimientos), Saber Hacer (habilidades) y Saber
Ser (actitudes).

Desde esta perspectiva es claro que el desarrollo de las actitudes, habilidades y co-
nocimientos de los empleados, a través de la implementacién del Plan Institucional
de Capacitacién —PIC, debe asegurar el desempeno exitoso en funcién de resultados
esperados, de soluciones a problemas para enfrentar los nuevos retos organiza-
cionales y de respuestas efectivas al cumplimiento de la misién, vision y objetivos
institucionales.

La evaluacion del PIC pretende contar con informacién sistematizada tanto de la
gestion del plan institucional de capacitacién como de los resultados de esta capa-
citacién, en términos de la incorporacién de aprendizajes al puesto de trabajo y al
mejor desempeno organizacional.

Este capitulo sélo se ocuparéa de los indicadores de seguimiento y evaluacion del
PIC. Para efectos de ampliar los conocimientos sobre las orientaciones conceptuales
y procedimientales para realizar la evaluacion de la capacitacion y las metodologias
mas utilizadas, se debe consultar el documento “Plan Institucional de Capacita-
cién. Guia para su Evaluacién”, 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 revi-

sion y seguimiento pormenorizados de cada paso, para garantizar la calidad
y efectividad de los mismos.

Esta planeacién debe contemplar desde la fase de sensibilizacion hasta el informe de
resultados, teniendo claro quiénes van a ser los participantes y sus responsabilida-
des, el propédsito y los alcances de la evaluacién, los instrumentos de recoleccion de

informacion, los indicadores y los momentos en que van a ser aplicados.

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

Consolidacion del
Formulacion de los Diagnostico de
proyectos de necesidades
aprendizaje de equipo

v

Priorizacion de los
proyectos de
aprendizaje

Ambientacién

Programacion del
PIC

Estrategias ensefianza-
aprendizaje Internas <

Ejecucion del PIC a

‘Evaluacion del través de los proyectos
impacto del PIC de aprendizaje <

Estrategias ensefianza- <

aprendizaje Externas

A

Para su evaluacion, las fases del PIC se pueden agrupar en dos grandes componen-

tes:

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

2. El Impacto del PIC en la que se valoraran la transferencia del proceso
de capacitacion al desempefio individual e institucional y los cambios
generados en las situaciones problémicas detectadas y en el desempefio
institucional, que el plan pretendio resolver.
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5.2. Indicadores para evaluar la gestion del
PIC

Para evaluar la Gestién del PIC se recomienda disefar principalmente

indicadores de eficiencia, de eficacia y de efectividad.

El indicador de Eficiencia refleja el uso racional de los recursos disponibles en la
consecucién 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 progra-
mados 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
situacién inicial existente luego de la entrega del producto o servicio. El indi-
cador de efectividad mide los cambios que se generan en la organizaciéon, como
consecuencia del uso de las competencias que los participantes han adquirido
a través de la Capacitacion.

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



diligenciamiento:

SENSIBILIZACION

Pretende preparar y motivar a la totalidad del personal en la entidad para que conozca las nuevas orien-
taciones 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 debe quedar claro para todos, el
procedimiento a seguir, el contenido de las fichas de aprendizaje colectivo e individual y su respectivo

Nivel de difusién del
PNFC y sus metodolo-
gias

Contenidos de la fase
de sensibilizacion

No. de acciones de sensi-
bilizacion realizadas/No.
acciones previstas *100.
No. de horas de sensi-
bilizacion/No. de horas
previstas *100

- No. de personas sensibili-

zadas/No. previsto *100
Medios de difusién usa-
dos/medios de difusion
previstos*100.

No. de jefes y coordina-
dores preparados/No. de
jefes de la entidad*100.

Contenidos abordados
en la fase de sensibiliza-
cion/contenidos basicos
que debieron ser aborda-
dos*100

Afiches, plegables, folletos, cartas, videos, re-
uniones, ejercicios, mesas de trabajo, etc.

Los temas indispensables para desarrollar en la
sensibilizacion son:

-Fundamentos del PNFC.

-Equipos de aprendizaje y su conformacion.

-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 formulacién del
PIC, fichas de aprendizaje en equipo, fichas de
aprendizaje individual.

FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Proceso mediante el cual se formulan los proyectos de cada area, con el acompafiamiento del drea de
personal de cada entidad. Incluye el listado de proyectos de aprendizaje.

El grado de participacion
de los funcionarios de
cada area en la formula-
cion de los proyectos de
aprendizaje

Si los proyectos de apren-
dizaje han sido formu-
lados con base en los
criterios contemplados
en la politica, las normas
vigentes relacionadas y
las necesidades institu-
cionales

- No. de funcionarios del

area que integran equi-
pos/No. de funcionarios
del area*100

- No. de proyectos de

aprendizaje en equipo
formulados adecuada-
mente/No. de proyectos
de aprendizaje propues-
tos *100

- No. de proyectos de

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

- No. de problemas de

aprendizaje incluidos en
los proyectos de apren-
dizaje/ No. de problemas
de aprendizaje detecta-
dos *100

- Fichas de proyectos
- Registros de asistencia

Los proyectos de aprendizaje deben estar ba-

sados en:

- Plan Operativo Anual.

- Informe de gestion de la Oficina de Control
Interno.

- Resultados de la evaluacion del desempefio.

- Problemas de aprendizaje detectados por
area.

Los pasos para su formulacion son:

- Establecer la situacion problémica.

- Definir fortalezas y saberes actuales para
resolver el problema.

- Identificar necesidades de capacitacion.

- Definir los objetivos de aprendizaje.

- Revisar si los objetivos responden a los pro-
blemas de aprendizaje detectados.

- Elaborar un plan de aprendizaje de equipo.

- Revisar si los métodos contribuyen a la solu-
cion de problemas detectados.

- Formular el plan de aprendizaje individual.
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CONSOLIDACION DEL DIAGNOSTICO DE LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE
En esta fase se agrupan y clasifican por areas las situaciones problémicas y las necesidades de capacitacion
identificadas en los proyectos de aprendizaje

Si se han contemplado todas
las necesidades de capaci-
tacion.

La participacion de la Comi-
sion de Personal y el area de
Planeacion en el analisis de
problemas y necesidades de
capacitacion.

Priorizacion de los proyectos
de aprendizaje.

Clasificacion por area de los
proyectos de aprendizaje
priorizados.

- Listado de problemas de aprendi-
zaje clasificados por Area/No. de
problemas analizados*100

- Actas de reunion.

- Aplicacion de los criterios contem-
plados para la priorizacion.

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

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

PROGRAMACION DEL PIC

Listado de problemas de aprendi-
zaje registrados en las fichas de
aprendizaje.

Registros de analisis de los proble-
mas detectados.

Actas de reunion que evidencien
el andlisis y la priorizacién de
las necesidades de capacitacion,
firmadas por los miembros de la
Comision de Personal, el Area de
Planeacién y el Area de RR. HH.
Diagndstico con justificacion de la
priorizacion.

Listado de proyectos de aprendi-
zaje priorizados con su respectiva
justificacion.

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

La organizacion del PIC:
Contenido, presupuesto,
formalizacion

- Listado de proyectos de aprendizaje

clasificados por areas 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).

- Registro del acto administrativo que

asigna el presupuesto de capacitacion
(nimero, fecha).

- Monto en miles de pesos del presupues-

to de capacitacion asignado.

- Resolucion interna de adopcion del PIC

(nimero, fecha y asunto).

- Acta de reunion del comité de capacita-

cion o Comision de Personal (nimero,
fecha y asunto).

- Plan institucional de capacitacion regis-

trado en el POA (registro del formato
del plan institucional).

El PIC debe contener:

Objetivos general y especificos.
Métodos de aprendizaje clasificados
segln recursos internos o externos.
Estrategias o métodos de aprendi-
zaje.

Presupuesto.

Programacion de las actividades.

Asignacion y aprobacién del pre-
supuesto de capacitacion.



EJECUCION DEL PIC A TRAVES DE LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE

La implementacion del PIC

Proyectos de aprendizaje ejecu-
tados/ Proyectos de aprendizaje
formulados*100.

Areas de trabajo atendidas con
capacitacion/areas de trabajo con
proyectos de aprendizaje progra-
mados en el PIC*100.

Costo real de cada programa por
hora.

No. de funcionarios capacitados/
No. de funcionarios inscritos en
proyectos de aprendizaje priori-
zados *100.

No. de funcionarios capacitados/
No. de funcionarios de la enti-
dad*100.

Métodos internos de aprendizaje
ejecutados /métodos planeados
*100.

Métodos externos de aprendizaje
ejecutados /métodos planeados
*100.

Gasto total por afo en capacita-
cion/total funcionarios capacita-
dos afo *100. Actividades de ca-
pacitacion ejecutadas/ actividades
de capacitacion propuestas*100.
Actividades de capacitacion que
responden a proyectos de apren-
dizaje /No. Total de actividades de
capacitacion realizadas *100.
No. de funcionarios satisfechos
con la capacitacion recibida/ No.
de funcionarios atendidos*100.
Porcentaje de ejecucién presu-
puestal segun programacion.

Valoracion de los eventos de capa-
citacion.

Valoracion de la accién de capa-
citacion (% de ausentismo, %
desercion, % de aprobados, re-
sultados de la autoevaluacion, de
la evaluacion del facilitador y del
jefe).

Incidencia de la capacitacion en el
puesto de trabajo.

5.3.Indicadores para evaluar el impacto

del PIC

La evaluacién del impacto implica la valoraciéon de los cambios y mejoras organi-
zacionales como consecuencia de la capacitacion realizada. Se mide a través de
los usuarios, del cumplimiento de la misién y objetivos, de la comparacion entre

un antes y un después.

El Impacto de la capacitacion se define como la repercusion que tiene la capacitacion
en el desempeno de las areas de trabajo y en la organizacion, 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 relacién de esta ultima con su entorno y el ambiente externo
en general?®.

227 Cabrera J. y doctor Felipe Herrera Torres (2003).
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La evaluacién mide y valora la eficacia y pertinencia de la capacitacién para satisfacer
las necesidades organizacionales estratégicas.

Al medir el impacto de la capacitacién se valora la dinamica de los cambios cuanti-
tativos y cualitativos operados en la organizaciéon y en sus areas de trabajo, estable-
ciendo un vinculo de causalidad directo o indirecto entre la capacitacion realizada y
los cambios institucionales.

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

Para evaluar el impacto se pueden utilizar los siguientes indicadores:

Indicadores Posibles | Revisar

- Nivel general de logro del aprendi-
zaje por objetivo.
- Ficha de desarrollo individual.

Aprendizaje individual - Nivel de desarrollo de cada compe- . - o
. - Evidencias de aprendizaje individual
tencia.
- Contribucion individual al objetivo
del equipo.
Aprendizaje organiza-
cional - Soluciones efectivas a las situa- - Deteccién de las situaciones problé-
Cambios que se generan en  ciones problémicas identificadas y = micas claves orientadas al mejora-
las situaciones problémicas programadas en el PIC. miento de la organizacion.
detectadas.
- Reducciones de tiempos en la entre-
ga de conceptos verbales y escritos,
asesorias y en la atencién directa. - Fechas de los radicados de ingreso a
. correspondencia de solicitudes y los
Mejora en el servicio - Reduccion de consultas sobre un 4o ojiga ge correspondencia para

i i i i mismo tema a un mismo usuario. . ;
Cambios positivos glvldenaa- obtener tiempo de respuesta escrita
bles en la prestacion de l0s . Reduccién del nimero de quejas  a los usuarios.

servicios de la entidad. de los usuarios relacionadas con el - Encuestas de satisfaccion del usuario.
servicio prestado por la entidad.

- Aumento de fichas de atencion con
concepto favorable de los usuarios.

- Auditorias del Sistema de Calidad
institucional con concepto favorable
sobre procesos y procedimientos
adelantados.

- Auditorias de la Oficina de Control

. Interno con concepto favorable so- _ Seguimiento a los procesos y proce-
Mejora en los productos bre hallazgos superados y préacticas  gimientos.

mejoradas.
- Evaluacion favorable del MECI.

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



Indicadores Posibles | Revisar |

Mejora en el desempeiio

Oportunidad de practica por parte
del funcionario de las nuevas habili-
dades o conocimientos en el trabajo
que realiza.

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

Mejoras en los resultados por la
aplicacién de lo aprendido en la ca-
pacitacion en el puesto de trabajo.

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

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

- Evaluacion del desempefio.

- Evaluacion del la capacitaciéon por
parte del jefe.

- Productos elaborados.
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ESTRATEGIAS O METODOS DE APRENDIZAJE
TECNICAS GRUPALES — PROCESO DE ENSENANZA Y DE APRENDIZAJE

TECNICAS

Discusion
dirigida

¢EN QUE CONSISTE?

Un grupo pequefio discute
un tema con la orientacién
de un moderador.

¢QUIEN PRACTICA?

Los participantes o parte
de ellos y el docente, quien
suele hacer las veces de
moderador o monitor del
grupo.

éPARA QUE SE USA?

Dirigir al grupo median-
te preguntas especificas
hacia un objeto comun.
Participar y profundizar.

Experimentacion

Realizar experiencias para
observar los cambios de
algunas variables contro-
lando las demas.

En grupos reducidos los
participantes realizan las
practicas con asesoria.

Hacer los trabajos de la-
boratorio en las areas
que lo necesitan. Realizar
experiencias.

Lluvia de ideas

Un grupo de estudiantes
lanza ideas que otro grupo
anota.

Todo el grupo se divide en
dos partes: lanzadores y
anotadores.

Hallar ideas originales.
Descubrir nuevos puntos
de vista.

Mesa Redonda.

Cuando los expositores de-
baten entre si diferentes
puntos de vista sobre el
tema en cuestion, todo el
mundo esta al mismo nivel
de discusion.

En grupos reducidos los
participantes realizan el
debate.

Dialogos
simultéaneos

Grupos de dos personas
discuten un problema en un
breve espacio de tiempo.

Todo el grupo se divide en
subgrupos de trabajo.

Buscar soluciones rapidas
a problemas. Controlar
puntos de vista. Favorecer
la participacion de todos
los capacitandos cuando
el grupo es grande.

Juego de roles

Representar situaciones
reales o ficticias ante un
auditorio.

Algunos estudiantes y al-
gunos docentes. Los demas
observan.

Mostrar objetivamente
algunas situaciones. Enfa-
tizar con actitudes.

Panel

Es una reunion de un grupo
de expertos para abordar
un tema determinado. Los
expositores proporcionan
distintos angulos del tema.
El publico tiene derecho a
realizar preguntas. En un
panel los expertos son mas
especializados que los ob-
servadores.

Varios profesores y el grupo
de estudiantes.

Aportar informacion distin-
ta sobre un mismo tema.

Entrevista con
interrogadores

Un experto es pregunta-
do por interrogadores en
presencia de un auditorio.
(grupo de estudiantes).

Un experto contesta y los
interrogadores preguntan
en presencia del auditorio
que escucha

Aclarar conceptos sobre
un tema seleccionando
las preguntas. Conocer la
opinion de un experto en
cuestiones muy concretas.

Trabajo por
relevos

Reunidn en pequefios gru-
pos. Los secretarios exponen
las conclusiones a la asam-
blea para estudiarlas de
nuevo en grupos pequefios.

Los participantes se distri-
buyen en grupos pequefios
que, una vez son informa-
dos de las conclusiones,
vuelven a reunirse para un
nuevo estudio.

Puesta en comun y estudio
posterior de sugerencias.
Analisis de hechos, previa
consulta de la opinidn
general de los grupos. In-
teraccion de grupos.




TECNICAS

¢EN QUE CONSISTE?

ZQUIEN PRACTICA?

K

Cuartetos con ro-
tacion A-B-C-D

Agrupacion de cuatro en
cuatro. Dialogo en diez mi-
nutos de duracion y uno
del cuarteto se pasa a otro
grupo. Se le informa y se
vuelve a dialogar. Nueva
rotacion.

Todo el grupo distribuido en
cuartetos.

¢PARA QUE SE USA?

Facilitar el didlogo. Saber
escuchar a los demas.
Sintesis de lo tratado.
Adaptacion al nuevo grupo
(cuarteto).

Blogs y Wikis

Un Blogs es una herra-
mienta de colaboracion
asincrdénica que permite
que cualquiera pueda expre-
sar ideas y poner contenidos
a disposicion de otros en la
Web de una manera sencilla,
a modo de diario de a bordo.
http://www.isabelperez.
com/tallerl/blogs.htm

Los wikis, un wiki, o una
wiki, es un sitio web cuyas
paginas web pueden ser
editadas por multiples vo-
luntarios a través del nave-
gador web.

La diferencia mas clara entre
Blogs y Wikis es el grado de
participacién. Numerosos
Blogs invitan a participar
con comentarios, pero po-
cos dejan modificar el texto
original. Por el contrario,
los Wikis son sitios abiertos
a todos.

Normalmente un solo au-
tor/editor mas comenta-
rios.

En el wiki pueden ser varios
usuarios que pueden crear,
modificar o borrar un mis-
mo texto que comparten.

Los textos o “paginas wiki”
tienen titulos Unicos. Si
se escribe el titulo de una
“pagina-wiki” en algun lu-
gar del wiki, esta palabra
se convierte en un “enlace
web” (o “link”) a la pagina
web.

El aula virtual

El aula virtual es el medio
en la WWW en el cual los
educadores y educan-
dos se encuentran para
realizar actividades que
conducen al aprendizaje
(Horton, 2000). El aula
virtual no debe ser solo un
mecanismo para la distri-
bucién de la informacion,
sino que debe ser un siste-
ma adonde las actividades
involucradas en el proceso
de aprendizaje puedan
tomar lugar, es decir que
debe permitir interactivi-
dad, comunicacion, aplica-
cion de los conocimientos,
evaluacion y manejo de la
clase (ver: http://www.
face.uc.edu.ve/~mpina/
sptic2004/aulavirtual.doc)

TALLER

Es una forma de ensefiar
y, sobre todo, de aprender,
mediante la realizacion
“de algo” que se lleva a
cabo conjuntamente. Es
un aprender haciendo en
grupo, para preparar o
entrenar en el desarrollo
de tareas especificas y en
la aplicacion de conoci-
mientos.

Todos sus participantes
construyen socialmente
conocimientos y valores,
desarrollan habilidades y
actitudes, a partir de sus
propias experiencias.
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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 indivi-
duos deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempeno y el de
sus companeros de trabajo.

APRENDIZAJE: Es el proceso social de construccién de conocimiento en forma
colaborativa en el cual interactiian dos o mas sujetos para construirlo, a través de
la discusion, reflexion y toma de decisiones, este proceso social trae como resul-
tado la generacion 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 tanto a la educacién
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 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 la misién institucional, a la mejor prestaciéon 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 diferen-
tes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados
en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

CONSTRUCTIVISTA: Enfoque pedagdégico que fundamenta el conocimiento como
descubrimiento o construccion. El ser humano construye su conocimiento a par-
tir 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.



e DIMENSION HACER: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos
necesarios para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en
practica 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
solucién al problema.

e DIMENSION SABER: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos
que 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 (motiva-
ciéon, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan
determinantes para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el desempeno
superior que genera valor agregado y el desarrollo personal dentro de las organi-
zaciones.

¢ EDUCACION INFORMAL: Conocimiento libre vy espontdneamente adquirido, prove-
niente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

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

* ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE®.: Son procedimientos que pueden incluir
varias técnicas, operaciones o actividades especificas. Persiguen un propoésito
determinado: el aprendizaje y la solucién de problemas académicos y/o aquellos
otros aspectos vinculados con ellos. Son instrumentos socioculturales aprendidos
en contextos de interaccién con alguien que sabe mas.

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 modificacién del estado afectivo o motivacional del
aprendiz, para que este 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

Hernandez Rojas. McGRAW-HILL, México, 1999.



070.

Plan Nacional de Capacitacion —PIC — 2008

(resimenes, informes de laboratorio, informes de investigacién, entre otros),
incluye también y, de manera obligatoria, reportes de autovaloracion (reflexiones
sobre su proceso, sus logros y sus dificultades), y de heteroevaluaciéon (valoracién
constructiva realizada por el asesor sobre los logros, fortalezas y oportunidades
de mejoramiento).

INDICADOR: Es la representacion cuantitativa (variable o relaciéon entre variables)
verificable objetivamente, que refleja la situacién 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 evaluacién. 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 DE GESTION: Representacion cuantitativa de una variable en rela-
cién con otra, que permite medir los procesos, acciones y operaciones adelantados
dentro de la etapa de implementacién de una politica, programa o proyecto.

INDICADOR DE IMPACTO: Representacion cuantitativa de una variable en relacion
con otra, 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 aquellos directamente atribuibles a dicha politica, programa o proyecto espe-
cifico. 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 com-
petencia 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 pedagégica del
docente en la ensenanza, permite responder los siguientes interrogantes: épara
qué ensenar?, ¢qué ensenar?, ¢cuando ensenar?, écon qué ensenar? Y 4como
evaluar?, lo cual hace caracteristico un estilo de ensehanza-aprendizaje.

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

Para definir el método de ensehanza debemos tener presente que es:
* Un conjunto de procedimientos del trabajo docente.

* Una via mediante la cual el profesor conduce a los educandos del desconoci-
miento al conocimiento.



¢ Una forma del contenido de la ensenanza.

* Laactividad 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 seleccién y aplicacién
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 estimulara la actividad
creadora y motivara el desarrollo de intereses cognoscitivos que vinculen la es-
cuela con la vida. Debe, por lo tanto, romper los esquemas rigidos, tradicionales
y propender a la sistematizacién del aprendizaje del educando, acercandolo y
preprarandolo para su trabajo en la sociedad.

PLAN DE APRENDIZAJE DEL EQUIPO: Es una guia que muestra cémo se
alcanzaran 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
meétodos o estrategias de aprendizaje a utilizar y los recursos necesarios para
ello (humanos, materiales, econémicos), asi como los tiempos (plazos y horas
estimadas) necesarios para su desarrollo.

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

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 desarollo de competencias, el mejoramiento
de los precesos 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.

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

PROYECTO DE APRENDIZAJE: El proyecto de aprendizaje es una estrategia de
ensenhanza-aprendizaje utilizada en el medio educativo para que los estudiantes
planeen, ejecuten y evallien proyectos que tienen aplicacién en el mundo real mas
alla del aula de clase.
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* PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO: Es un conjunto de acciones progra-
madas y desarrolladas por un grupo de empleados para resolver necesidades de
aprendizaje y, al mismo tiempo,transformar y aportar soluciones a los problemas
de su contexto laboral.



