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INTRODUCCION

El empleo publico en Colombia se ha centrado en normatividad para los procesos de seleccion,
capacitacion y bienestar que buscan preparar a los servidores publicos para el futuro, promover una
cultura organizacional cimentada en los valores y principios de lo publico y en formar servidores
integros y productivos, tal como lo cita la funcidon publica en su Plan Nacional de capacitacion y
formacion 2020- 2030 “si tenemos servidores publicos que mejoran su desempefio continuamente,
las entidades prestaran un mejor servicio y esto incidira en aumentar la confianza del ciudadano en
el Estado”.

Por tanto, la EFR no es ajena a tales directrices y aborda los nuevos conocimientos reconociendo al
talento Humano como el activo mas importante con el que cuenta la Entidad y, por otro tanto, como
el gran factor critico de éxito que facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultados.

La formulacion e implementacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC, tiene como propdésito
fortalecer la misional de la Entidad, mediante la identificacion de necesidades de capacitacion de las
diferentes direcciones y oficinas, que ademas de ajustarse al ambito normativo vigente, define
estrategias en materia de formacion, las cuales apuntan al mejoramiento de los procesos
institucionales y al enriquecimiento de las competencias funcionales y comportamentales de los
servidores publicos de la Empresa Férrea Regional S.A.S — EFR S.A.S.

La EFR, ofrecera la mayor cobertura a las necesidades de cada area a través de los programas de
aprendizaje individual — PAI, asi mismo se fortalecera el programa “Bilingliismo para los Servidores
Publicos”, con el propésito de brindar herramientas que mejoren el desempefio laboral y las
posibilidades de desarrollo profesional y personal de quienes prestan sus servicios a la EFR y de
igual forma establecera la “Escuela de Saberes” que comprendera los ejes tematicos relevantes para
el desarrollo de competencias que contribuyan al mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los funcionarios a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados institucionales establecidas en la EFR.

Asi mismo, es de principal interés de la Entidad la Gestién del conocimiento, por lo cual promovera
estrategias fundamentales como la de “formador de formadores” con la cual se profundizara en
técnicas, herramientas y estrategias didacticas a los participantes con el fin de que se conviertan en
multiplicadores de conocimiento al interior de la ERF.

La EFR busca promover una cultura de aprendizaje, para el desarrollo de habilidades, capacidades,
destrezas, valores, competencias laborales y comportamentales de los funcionarios, que contribuyan
a mejorar la prestacion del servicio y alcanzar los objetivos institucionales.

El Plan Institucional de Capacitacion de la EFR afio 2024, se fundamenta en los lineamientos del
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion — PNFC 2020 - 2030 del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica — DAFP, las disposiciones de la Escuela de Administracion Publica — ESAP, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y por las necesidades de capacitacién que se
identifican en las dependencias de la entidad.
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1.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a las necesidades de capacitacion y formacion de los servidores publicos, con el propésito
de lograr el mejoramiento en los procesos institucionales y el fortalecimiento de las capacidades
laborales de los funcionarios, que permita alcanzar los resultados y metas organizacionales.

Este objetivo se encuentra enmarcado en la ruta de la felicidad, ruta del crecimiento, ruta de calidad,
ruta del analisis de datos y ruta del servicio, las cuales estan contenidas en el Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion - MIPG.

1.1.

2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de las competencias
técnicas del servidor publico.

Contribuir a un mejor desempefio individual, grupal e institucional, a través de actividades de
formacion, capacitacion y entrenamiento, orientadas al fortalecimiento de conocimientos,
habilidades, competencias y valores.

Contribuir al desarrollo de las competencias de los servidores publicos de la EFR,
gestionandolas desde las tres dimensiones: Ser, Saber y Hacer.

Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del
servidor publico.

Promover el desarrollo de conocimientos, habilidades y aptitudes del talento humano de la
EFR para integrar el conocimiento y la innovacion como parte de la cultura organizacional.

ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2024 inicia con la identificacion de necesidades de
capacitacion por cada dependencia de la Entidad y finaliza con la evaluacién del impacto de las
capacitaciones desarrolladas y con el informe final de gestién de la vigencia.

3.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia de 1991, en el Art. 53; La Ley 30 de 1992, por la cual se
organiz6 el servicio publico de educacién superior: La Ley 115 de 1994, Ley General de
Educacion.

Decreto Ley 1567 del 5 de agosto de 1998, por medio del cual se crea el sistema nacional
de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera

administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, en especial en el Art. 36 del
Titulo VI, relacionado con la capacitacion de los empleados publicos, en donde se indican los
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objetivos y la formulacion de los planes y programas respectivos.

e EIl Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto Ley 1567 de 1998, en cuyo Art. 65 se indica que: “los Planes de capacitacion deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes institucionales y las competencias
laborales.

e EIl Decreto 515 del 20 de diciembre de 2006, por medio del cual se da cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006, a través de la cual se adoptaron medidas
para prevenir el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones laborales.

e EIl Decreto 4465 del 29 de noviembre de 2007, por el cual se adopta la actualizacion del
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Servidores Publicos, formulado por el DAFP
y la ESAP.

e Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en la
Ley General de Educacion.

e Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

e Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. Decreto 2539 de 2005), por el cual se
establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de
2005.

e Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica”.

e El Decreto 894 del 28 de mayo de 2017, por el cual se dictan normas en materia de empleo
publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo
Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y Duradera, el
cual, en el articulo 1 modifica el literal g) del articulo 6 del Decreto ley 1567 de 1998, y en el
articulo 2 menciona los “Programas de Formacion y Capacitacion”.

e Decreto 612 de 2018: “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

e Resolucion 104 de 2020 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica: “Por la cual
se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion”.

e El Decreto 51 del 16 de enero de 2018, por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083
de 2015, en su el articulo 5 modifica el articulo 2.2.14.2.18 del 1083, inherente a procesos de
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capacitacion en negociacion sindical, Unico Reglamentario del Sector de Funcién publica, y
se deroga el Decreto 1737 de 2009.

e Sentencia C-527/17 expediente RDL -027. Ademas, estan los documentos que orientan la
formulacién de los planes institucionales de capacitacion en el sector publico, asi:

e EIl Plan Nacional de Formacioén y Capacitacion para Empleados Publicos para el Desarrollo
de Competencias.

e Circular Externa N.° 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
DAFP.

e Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

e Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion (PNFC): Por la cual se dan lineamientos para la profesionalizacién y Desarrollo
de los Servidores publicos, orientando a las entidades sobre el nuevo modelo de aprendizaje
organizacional, basados en el desarrollo de las capacidades de los servidores de la Entidades
Publicas. (Funcion Publica-Esap 2017).

e Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion con base en los
proyectos de aprendizaje en equipo, tiene el proposito de establecer pautas para que la
formulacién de los Planes Institucionales de Capacitacion, los cuales se deben abordar de
manera integral, proporcionando las fases, instrumentos, formatos, ejemplos y explicaciones
para entender el aprendizaje basado en las necesidades organizacionales. Igualmente, se
debe tener en cuenta el enfoque de capacitacion por competencias, cuyo objetivo es
conformar y administrar proyectos aprendizaje en equipo fortaleciendo las dimensiones del
ser, el saber y el hacer.

e Plan Nacional de Formaciéon y de Capacitacion de Servidores publicos, tiene como
proposito ser guia para la creacion de los Planes Institucionales de Capacitacion (PIC), y cuyo
objetivo es mejorar la calidad de los servicios ofrecidos cargo del Estado.

e Sistema de Gestion Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Es un marco de
referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes
de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio, segun dispone el Decreto 1499 de 2017.

e Guia para la Formulaciéon del Plan Institucional de Capacitaciéon - PIC - con base en
Proyectos de aprendizaje en equipo. — Establece las pautas para que la formulacion de los
Planes Institucionales de Capacitacion. PIC - se aborden de manera integral: Proporciona
pasos, instrumentos, formatos para entender el aprendizaje basado en problemas y el

Av. Calle 26 No. 57 - 83 — Oficina P7-T8

(@) ﬁ Edificio T7-T8 Ciudad Empresarial Sarmiento Angulo

= Bogota D.C. — Colombia
icontec

Cédigo Postal: 110931 — Teléfono: (601) 880 7630
. 1SO 00 [ ) I v | 0]

<c20002a2  CO-SC-2000242 https://www.efr-cundinamarca.gov.co/




empresa férrea regional

CODIGO: PL-EFR-GTH-005

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

VERSION: 08

FECHA: 30/ENE/2024

4,

enfoque de capacitacion por competencias.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

A continuacién, se presentan algunos conceptos que permiten comprender la propuesta del Plan
Institucional de Capacitacion — PIC.

APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL: Es comprendido como el conjunto de procesos que las
entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga al interior se pueda
utilizar y transferir, aprovechando este activo intangible de gran valia para la toma de
decisiones, la formulacion de politicas publicas y la generacion de bienes y servicios.

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

CAPACITACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Permitira que un
representante de parte de los funcionarios y trabajadores oficiales y uno de la alta direccién,
con sus respectivos suplentes, creen estrategias con el fin de crear mejores condiciones
laborales para los funcionarios y trabajadores oficiales en busca de la promocién de una sana
convivencia laboral.

CAPACITACION DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST). Permitira que un representante de parte de los funcionarios y trabajadores
oficiales y uno de la alta direccion, con sus respectivos suplentes, realicen la promocion y
vigilancia de las normas en temas de seguridad y salud en el trabajo

CAPACITACION DEL PLAN DE EMERGENCIAS Y BRIGADAS: Permitird que los
funcionares y trabajadores oficiales puedan identificar las amenazas, vulnerabilidades,
riesgos, procedimientos de evacuacion, al igual que establecer un esquema operativo para la
atencién de posibles lesionados.

CAPACITACION EN BUEN GOBIERNO: Tiene como uno de sus objetivos implantar
practicas de transparencia por medio de: rendicion de cuentas, un trabajo colectivo
interinstitucional Estatal, implementando y ejecutando esquemas de medicién y seguimiento
con resultados cuantificables para poder gobernar en una urna de cristal, con requisitos
centrales tales como una buena gestion y pulcritud en el manejo de los recursos publicos,
adicionalmente promover la participacién privada en la financiacion de los proyectos,
promoviendo la participacion ciudadana en el proceso de control de la ejecucion de las politica
publicas.

CAPACITACION EN CONTRATACION PUBLICA: La Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007
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permite tener lineamientos suficientes para la contratacion, sin embargo, es preciso
puntualizar en lo que respecta a la responsabilidad en los procesos de contratacién y el
consecuente contrato que se derive de los mismos, ya que, toda persona involucrada en el
proceso debe conocer con suficiencia los alcances y limites que le permitan actuar de manera
idénea dentro del proceso.

e CAPACITACION EN CULTURA ORGANIZACIONAL: La cultura organizacional cumple un
papel fundamental dentro de la capacitacion del recurso humano de la EFR SAS, pues con
ella se pretende que los funcionarios y trabajadores oficiales se apropien de los valores,
vision, mision y politicas de la empresa.

e CAPACITACION EN DERECHO AL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: Se busca
que los funcionarios y trabajadores oficiales estén mejor informados sobre la gestion
administrativa y utilicen las herramientas que tienen para acceder a datos publicos de calidad
y oportunos de acuerdo con los principios que se encuentran en la Ley 1712 de 2014.

e CAPACITACION EN DERECHOS HUMANOS Y RELEVANCIA INTERNACIONAL:
Permitira el desarrollo de competencias que permitan un ejercicio y defensa libre y con
conocimiento de los derechos humanos.

e CAPACITACION EN ESTILO DE VIDA Y ENTORNO SALUDABLE: Permitira que los
funcionarios y trabajadores oficiales adopten medidas que le permitan evitar el sedentarismo
y madificar los habitos que afecten su salud

e CAPACITACION EN FIDUCIA: Permitira a los funcionarios una aproximacién practica a los
contratos de Fiducia que maneja actualmente la EFR SAS, a fin de facilitar el entendimiento
de los elementos y las multiples funcionalidades del vehiculo fiduciario y el Patrimonio
Auténomo, para entender que es sujeto de derechos y obligaciones.

e CAPACITACION EN FORMULACION DE INDICADORES: Permitira a los funcionarios y
trabajadores oficiales entender que los indicadores de gestion permiten la mejora del
desempefio institucional, para el avance de la ejecucion de los diferentes planes y proyectos.

e CAPACITACION EN GESTION ADMINISTRATIVA: Permitira conocer y actualizar procesos
y procedimientos en temas como la organizacion y funciones del estado, para asi lograr
buenas practicas en la administracion publica con el fin de que la empresa realice una gestion
administrativa que preste los mejores servicios.

e CAPACITACION EN GESTION DE TALENTO HUMANO: Se busca que la empresa
evolucione mostrando los mejores niveles de integridad, eficiencia y efectividad, para lo cual
se requiere desarrollar y fortalecer las competencias y capacidades necesarias en los
servidores publicos. Lo anterior permitirda identificar necesidades de aprendizaje
organizacional, para discernir problemas y tomar decisiones que conduzcan a soluciones
efectivas y satisfactorias.
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e CAPACITACION EN GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: Permitira que
los funcionarios y trabajadores oficiales se formen en habilidades basicas y/o generales en
las TIC, asi como su funcionamiento, conceptos generales del computador, informatica basica
(sistemas operativos), ofimatica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones) e
Internet.

e CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL: Que se dirigira al personal involucrado en
la organizacién documental para garantizar la correcta aplicacion de los procesos e
instrumentos archivisticos (TRD, TVD, Formato de Inventario) en Organizacion, Clasificacion,
Almacenamiento, Registro de Inventario, Transferencias y Eliminaciones.

e CAPACITACION EN GESTION FINANCIERA: Dirigida a los funcionarios responsables del
manejo de los recursos publicos en las areas financieras, contables, presupuestales,
tributarias y tesorera, en cuanto, como y cuando deben tomar decisiones acertadas y
soportadas en las normas vigentes, para salvaguardar su responsabilidad y la del ordenador
del gasto.

e CAPACITACION EN GOBIERNO DIGITAL: Permitira que se promueva la cultura de la
innovacion de gestion publica basada en un proceso de medida por TIC para los servidores
de la empresa.

e CAPACITACION EN INTEGRACION CULTURAL: Permitira a los funcionarios y trabajadores
iniciar en su integracién a la cultura organizacional de la empresa, familiarizandose con el
servicio publico, con la organizacion con la misién y vision de la EFR SAS y de las funciones
de su dependencia, asi como de sus responsabilidades individuales.

e CAPACITACION EN LA INDUCCION Y REINDUCCION DEL SG-SST: Permitira dar
informacion a todos los funcionarios y trabajadores oficiales de la EFR SAS, sobre las
politicas, objetivos, perfil de cargo en SST, matriz de riesgo, prevencién de riesgo, matriz legal
y demas componentes del SGSST relevantes para la ejecucion de labores.

e CAPACITACION EN PARTICIPACION CIUDADANA Y SERVICIO AL CIUDADANO:
Permitira generar un espacio de reflexién destinado a fortalecer la participacion ciudadana y
el ejercicio del control social a la gestion publica a partir del conocimiento de los derechos y
deberes que poseen las diferentes instancias de participacion, para asi proporcionar servicios
de calidad, teniendo en cuenta los deberes y responsabilidades de los funcionarios y
trabajadores oficiales de la EFR SAS.

e CAPACITACION EN PLANIFICACION, DESARROLLO TERRITORIAL Y NACIONAL:
Permitira proporcionar a los funcionarios y trabajadores oficiales una percepcion integral del
fendmeno del desarrollo territorial haciendo énfasis en el proceso de planeacion de este.

e CAPACITACION EN PRESUPUESTO PUBLICO: Permitira a los funcionarios en conocer la
estructura del proyecto alrededor de la planificacion, el presupuesto publico nacional y la
gestion de la inversion publica y utilizarlo como un instrumento que consolide todos los
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conceptos y procedimientos relacionados con la planificacion, la inversion y los proyectos de
inversion publica.

CAPACITACION EN SECOP II: Permitira aplicar, entender que el SECOP, es un sistema
electronico que permite la consulta de informacion sobre los procesos contractuales que se
realicen con recursos publicos.

CAPACITACION EN SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL: Permitirda a los funcionarios y
trabajadores oficiales brindar un marco analitico, conceptual e instrumental que permita
socializar los objetivos del desarrollo sostenible de acuerdo con la agenda 2030 y sus
implicaciones para América Latina y Colombia.

CAPACITACION EN SUPERVISION E INTERVENTORIA DE CONTRATOS: Permitira la
eficiente y efectiva vigilancia y control de los contratos celebrados por la EFR SAS en
desarrollo de las labores de supervisién o interventoria, para aumentar la probabilidad de no
consecucion de los resultados esperados con la contratacion.

CAPACITACION: Como lo indica el Art. 40 del Decreto 1567 de 1998, “ (...) el conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo
con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacién de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion
comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que
rigen la funcién administrativa”

CAPITAL HUMANO: Es un grupo de personas que promueve el éxito en una organizacion.
En la economia actual es considerado como el mecanismo mas importante ya que permite el
desarrollo organizacional y se convierte en una ventaja para las instituciones al momento de
dar respuesta a las demandas y fendmenos del entorno. Asi mismo, se estima que hace parte
integral de la riqueza de las naciones pues son la principal fuente de ingreso. En el capital
humano se tienen en cuenta aspectos formativos, experiencia, cultura y entorno al ser el
contexto con el que interactua la unidad social. De igual forma es un elemento intangible que
pone en marcha la planeacioén, innovacion y productividad de una entidad (Tinoco y Soler,
2011).

COMPETENCIA: 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.

COMPETENCIAS LABORALES: “Como la capacidad de una persona para desempefar, en
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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 publico”. (Decreto 815 de 2018 del DAFP).

e CONOCIMIENTOS ESENCIALES: son aquellos conocimientos que deben aprehender todas
las personas que se vinculan al servicio publico. Estos pueden ser ofertados y desarrollados
en la induccion y también se deben trabajar posterior a ella con un analisis de brechas que
las entidades desarrollaran en el momento en el que la persona ocupe el cargo o empleo,
independientemente del tipo de nombramiento (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion,
2020).

e CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Son todos aquellos conocimientos que permiten que
el servidor publico mejore continuamente su desempefio en el ambito organizacional. Se
asocian directamente al objeto misional de la entidad y, en ese orden de ideas, al conjunto de
productos y resultados esperados. En este aspecto, deben tener en cuenta los bienes y
servicios que genera y produce la entidad, los resultados y la satisfacciéon de la ciudadania y,
por supuesto, los dos niveles de conocimiento anteriormente tratados. También debe
alimentarse de los conocimientos que desarrollan el servidor o el equipo de trabajo para
generar los productos, metas o resultados propuestos en los diferentes planes que orientan
la gestion de la entidad. Para ello, es indispensable que la entidad publica se enfoque en una
vision de aprendizaje organizacional que les dé a sus servidores herramientas de aprendizaje
para mejorar continuamente su desempeno (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion,
2020).

e CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Son aquellos conocimientos, junto con los esenciales,
con los que el servidor publico puede operar sistemas, métodos, tecnologias de la
informacion, técnicas, instrumentos y herramientas para contribuir a la gestion publica tanto
en el orden nacional y territorial como a nivel intra e intersectorial (Plan Nacional de Formacién
y Capacitacion, 2020).

e EDUCACION FORMAL: De conformidad con lo sefialado en el articulo 10 de la Ley 115 de
1994, es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia
regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas y conducen a grados
o titulos.

e EDUCACION INFORMAL: Como lo indica el articulo 43 de la Ley 115 de 1994, “Se considera
educacioén informal todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.”

e EDUCACION NO FORMAL: Hoy denominada educacién para el trabajo y el desarrollo
humano, segun lo sefiala el Decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar aspectos académicos o laborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la educacion formal.
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e EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: Antes denominada
educacién no formal, es 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 para la educacion formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009).
El tiempo de duracion de estos programas sera de minimo 600 horas para la formacion laboral
y de 160 para la formacion académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).

e EDUCACION: Es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcién social;
con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes
y valores de la cultura.

e EL PROGRAMA DE BILINGUISMO: incluye la formacion en los idiomas de inglés, francés y
portugués para servidores y contratistas en las modalidades de presencial y virtual.

e ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO: Busca impartir la preparaciéon en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la practica los oficios;
se orienta atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para
el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
observables de manera inmediata. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas y a este pueden acceder todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del
DAFP).

e FORMACION: Es entendida en la referida normatividad como los procesos que tienen por
objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basado en los principios
que rigen la funciéon administrativa. Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del
ser humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones ética,
creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual.

¢ FORMADOR DE FORMADORES: Es la persona que ensefia a otros, un conjunto de saberes.

e INDUCCION Y REINDUCCION: Procesos de formacién y capacitacion enfocados a la
facilitacion y fortalecimiento de la integracién e inmersién del empleado a la cultura
organizacional. Estos procesos también pretenden desarrollar habilidades gerenciales y de
servicio publico y, a su vez, proporcionar informacién esencial para el conocimiento de la
funcion publica, estimulando el aprendizaje y desarrollo individual y organizacional (Decreto
1567 de 1998- Art. 7).

e 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 establecidas en una entidad
publica.
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PROGRAMAS DE APRENDIZAJE: Procesos estructurados y organizados que respondan a
los criterios de la educacion informal y la educacion para el trabajo y el desarrollo humano
(Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030).

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION: De acuerdo con el Decreto 1567 de 1998, se
entiende como “el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacién, dependencias y recursos organizados con el propdsito comun de
generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje
y de accion, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para
ello de manera coordinada y con unidad de criterios.”

También se define como un proceso de formacién permanente, personal cultural y social que
se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, derechos
y deberes (Constitucion politica de Colombia de 1991 Art- 67).

El Marco Conceptual se fundamenta en el enfoque integral del ser humano, que concibe el equilibrio
entre las dimensiones del ser humano, relacionadas a continuacion:

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

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

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

Los siguientes son los LINEAMIENTOS CONCEPTUALES que conforman el Plan Institucional de
Capacitacion:

1. Grafico Lineamientos Conceptuales
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Las competencias laborales son definidas por la administracion publica colombiana como aquellas
capacidades que una persona debe tener para desempefar (en diferentes contextos y con base en
requerimientos y resultados esperados) las funciones inherentes a determinado empleo.

Estas capacidades son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores, entre otros
que debe poseer y demostrar el empleado publico.

La Profesionalizacion del Servidor Publico consiste en identificar la brecha existente entre las
capacidades que posee la persona que llega al servicio publico, que son producto de su educacion,
formacion profesional y de su experiencia; y las que requiere para desempefiar 6ptimamente sus
funciones. (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030).

La Oferta de Capacitacion en el ambito organizacional publico debe responder a un diagnoéstico de
deteccién de necesidades que permita conocer, con base en los manuales de funciones y
competencias laborales, la planeacion institucional y otros aspectos organizacionales, como
evaluaciones del desempefo e informes de auditoria, entre otros. (Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion 2020-2030).

Los Programas de Aprendizaje se refieren a ejecutar la oferta a partir de procesos estructurados y
organizados que respondan a los criterios de la educacion informal y la educacién para el trabajo y
el desarrollo humano (objetivos de aprendizaje, resultados del aprendizaje, metodologias, plan de
aprendizaje, desarrollo de la competencia, recursos, etc.). (Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2020-2030).

La Evaluacion de los resultados obtenidos, incluyendo indicadores que midan la pertinencia, la
eficiencia, eficacia y efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje
organizacional.

La tesis que se plantea con el Aprendizaje Organizacional es que, al priorizar, potenciar, desarrollar
y medir ciertas capacidades de interés para cada entidad, se genera una garantia en la calidad de
los bienes y servicios publicos resultantes. Servidores que logran desarrollar ciertas habilidades o
que apropian y aplican el conocimiento con un fin especifico, son servidores que desarrollan las
competencias laborales que requiere la entidad publica a la cual se encuentren vinculados. (Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030).

5. CONDICIONES DE OPERACION

Conforme al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030, actualizado mediante la
Resolucion 104 de 2020 por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP vy la
Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP, la formulacién y ejecucion de las actividades
de capacitacion se fundamentan en los siguientes Ejes Tematicos:
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6. Grafico Ejes tematicos

EJE1:

GESTION DEL
CONOCIMIENTO

YLA
INNOVACION
N

EJE2: EJE3:

PERFIL DEL

CREACION DE i | TRANSFORMACION
VALORPUBLICO SERVOOREUELICD DIGITAL

Eje 1: Gestion del conocimiento y la Innovacion:

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues este le
permite disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los grupos de
valor, que constituyen su razén de ser.

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado y sistematizado,
tanto el que se encuentra de manera explicita (documentacion de procesos y procedimientos, planes,
programas, proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre
otros), como el que se presenta de manera tacita (intangible, la manera en la que el servidor apropia
y aplica el conocimiento para el desarrollo de los servicios 0 bienes) en los saberes nuevos y
acumulados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo.

Asi las cosas, la gestion del conocimiento y la innovacién busca que las entidades:

e Consolidan el aprendizaje adaptativo, mejorando los escenarios de analisis vy
retroalimentacion.

e Mitiguen la fuga del capital intelectual

e Construyan espacios y procesos de ideacion, experimentacion, innovacion e investigacion
que fortalezcan la atencion de sus grupos de valor y la gestion del Estado.
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e Usen y promuevan las nuevas tecnologias para que los grupos de valor puedan acceder con
mas facilidad a la informacion publica.

e Fomentar la cultura de la medicion y el analisis de la gestion institucional y estatal.

e Identifiquen y transfieran el conocimiento, fortaleciendo los canales y espacios para su
apropiacion.

e Promuevan la cultura de la difusién y la comunicacién del conocimiento en los servidores y
entidades publicas.

e Propicien la implementacién de mecanismos e instrumentos para la captura y preservacion
de la memoria institucional y la difusién de buenas practicas y lecciones aprendidas.

e Estén a la vanguardia en los temas de su competencia

La innovacién debe enfocarse en dos espacios fundamentales: la planeacién estratégica de las
entidades que buscan ser cada vez mas innovadoras para responder de manera adecuada a retos
publicos; y en los servidores publicos como base del talento innovador de las entidades publicas.

Finalmente, en este componente de generacion y produccion, el desarrollo de competencias se
relaciona con el pensamiento de disefio, disefio centrado en el usuario, disefio de servicios, analitica
de datos, ciencias del comportamiento, asi como capacidades investigativas, analiticas, creativas,
desarrollo de pensamiento complejo y comunicacién asertiva.

La cultura de compartir y difundir se estructura en la concepcién de consolidar la memoria
institucional y el fortalecimiento compartido del capital intelectual de la entidad.

Corresponde a esta tematica el desarrollo de competencias de comunicacion asertiva, trabajo en
equipo y las llamadas competencias blandas.

Tematicas sugeridas:

COMPETENCIA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE
DIMENSION CAPACITACION

Herramientas para estructurar el conocimiento
Cultura organizacional orientada al conocimiento
Diversidad de canales de comunicacion

Capital intelectual

SABERES Procesamiento de datos e informacion
Innovacion

Analitica de datos

Construccion sostenible

Ciencias de comportamiento
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COMPETENCIA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE
DIMENSION CAPACITACION

Administracion de datos

Administracion del conocimiento

Gestion de aprendizaje institucional
Planificacion y organizacién del conocimiento
Gestion de la informacion

SABER HACER Mecanismos para la medicién del desempefio

Técnicas y métodos de investigacion

Técnicas y métodos de redaccion de textos

Instrumentos estadisticos

Big Data

Competitividad e innovacion

Pensamiento de disefio

Disefio de servicios

COMPETENCIA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE
DIMENSION CAPACITACION

Orientacion al servicio

Cambio cultural para la experimentacion e innovacion

Flexibilidad y adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

SABER SER Gestion por. resultaqf)s

Formas de interaccién

Comunicacion asertiva

Disefio centrado en el usuario

Gestion del cambio

Etica en la explotacién de datos

Eje 2. Creacion de Valor Publico:

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la toma de
decisiones y la implementacion de politicas publicas, se genere satisfaccién al ciudadano y se
construya confianza y legitimidad en la relacion Estado-ciudadano. Esto responde, principalmente, a
la necesidad de fortalecer los procesos de formacion, capacitacion y entrenamiento de directivos
publicos para alinear las decisiones que deben tomar con un esquema de gestion publica orientada
al conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en
la planeacién estratégica de la entidad, de acuerdo con sus competencias.
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Con la Creacion de Valor Publico se busca formar y adquirir las competencias que los servidores
publicos requieren para un optimo rendimiento, que les permita responder a las exigencias y
demandas del entorno social, mediante un cambio de la cultura del servicio, generando valor publico
y un Estado mas eficiente.

Tematicas sugeridas:

COMPETENCIA

DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Gestion publica orientada a resultados (orientado a los niveles
directivos de las entidades)

Gerencia de proyectos publicos

Formulacion de proyectos bajo la metodologia general ajustada
(MGA)

Formulacion de proyectos con financiacién de cooperacion
internacional

Esquemas de financiacion para proyectos a nivel territorial y de
desarrollo urbano

SABERES Marcos estratégicos de gestion, planeacion, direccionamiento

Modelos de planeacion y gestion implementados en cada entidad
publica y su interaccion con los grupos de interés

Competitividad territorial

Crecimiento econémico y productividad

Catastro multipropésito

COMPETENCIA

DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Desarrollo procesos, herramientas, estrategias de control para cada
una de las lineas de defensa que establece el modelo estandar de
control interno (MECI).

Procesos de auditorias de control interno efectivos, con apoyo en las
tecnologias de la informacion y analisis de datos que generen
informacioén relevante para la toma de decisiones

SABER HACER | Seguridad ciudadana
Biodiversidad y servicios ecosistémicos
Gestion del riesgo de desastres y cambio climatico

Modelos de seguimiento a la inversion publica y mediciones de
desempefio

Construccion de indicadores
Evaluacion de politicas publicas
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Esquemas asociativos territoriales

Analisis de impacto normativo

COMPETENCIA A <
DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Participaciéon ciudadana en el disefio e Implementacion de politicas
publicas
La generacion de productos y servicios que den respuesta a problemas
publicos
SABER SER Marco de politicas de transparencia y gobernanza publica

Transversalizacion del enfoque de género en las politicas publicas

Focalizacion del gasto social

Lenguaje claro

Servicio al ciudadano

Eje 3. Transformacion

La capacitacion y la formacion de los servidores publicos debe pasar por conocer, asimilar y aplicar
los fundamentos de la industria 4.0 de la cuarta revolucion Industrial y de la trasformacién digital en
el sector publico, pues los procesos de transformacion de la economia en el mundo, sus conceptos,
enfoques y modelos propuestos alrededor de las tendencias en la industria impactan de una u otra

digital:

manera a la administracién publica.

La Transformacion Digital busca que las organizaciones, empresas y entidades reorganicen sus
métodos de trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la digitalizacion
la implementacion dinamica de las tecnologias de la informacion y la

de los procesos y a

comunicacion de manera articulada con y por el ser Humano.

Tematicas sugeridas:

COMPETENCIA : :
DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Naturaleza y evolucion de la tecnologia
Apropiacién y uso de la tecnologia
SABERES Solucion de problemas con tecnologias
Tecnologia y sociedad
Big Data
COMPETENCIA ’ :
DIMENSION POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Automatizacién de procesos

SABER HACER

Minimizacion de costos.
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Mejoramiento de la comunicacion.

Ruptura de fronteras geogréaficas.

Maximizacion de la eficiencia.

Incrementos sustanciales en la productividad

Atencién de mayor calidad, oportunidad y en tiempo real.
Instrumentos de georreferenciacion para la planeacién y el
ordenamiento territorial

Operacion de sistemas de informacion y plataformas tecnologicas
para la gestién de datos

Seguridad digital

Interoperabilidad

Eje 4. Probidad y ética de lo publico:

El principal rasgo de identidad del servidor publico debe ser la ética de lo publico; la identidad del
servidor publico de la EFR esta enmarcada en los valores institucionales del codigo de integridad
que enmarcan nuestro actuar diario. Incluyendo los siguientes valores:

1. HONESTIDAD. Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

2. RESPETO. Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.
3. COMPROMISO. Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy
en disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

4. DILIGENCIA. Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.

5. JUSTICIA. Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion

La Probidad y Etica en lo Publico es el reconocimiento de la integridad del ser, pues en el ambito
de formacién y capacitacion es reconocer al ser humano integral que requiere profundizar y
desarrollar conocimientos y habilidades, pero que también puede modificar y perfilar conductas y
hacer de estas un comportamiento habitual en el ejercicio de sus funciones como servidor publico.

Las tematicas de este eje estan divididas conforme a las competencias blandas que deben fortalecer
los servidores publicos.
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Tematicas sugeridas:

CAPACIDAD
BLANDA
CENTRAL

POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

PENSAMIENTO

Conocimiento critico de los medios.

Analizar las raices e impactos actuales de las fuerzas de dominacion.

CRITICO _ : . . -
Indagar la identidad y las formas desiguales de ciudadania.
Cultivar un entendimiento en los impactos psicolégicos y emocionales
de la violencia.
EMPATIAY Ver las injusticias que enfrentan otros(as) y los limites que ello implica
SOLIDARIDAD | en la libertad para todos (as).
Identificar acciones y aproximaciones que llamen la atencion en torno a
las desigualdades locales y globales.
Facilitar las situaciones para el analisis y la toma de decisiones que
lleven a acciones informadas.
AGENCIA , — ‘ : ; ‘
INDIVIDUAL Y Enfatizar en la creacién de ‘poder junto con otros(as)’ y no ‘poder sobre
DE COALICION otros(as)’ en los procesos de accion colectiva.

Resistir a las fuerzas que silencian y generan apatia, para actuar por
un bien social mayor.

CAPACIDAD BLANDA
CENTRAL

POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

HABILIDADES DE
TRANSFORMACION

Explorar las raices de la violencia para entender formas
de mitigar conflictos de grupo e individuales.

Entender como diversos individuos y comunidades se
aproximan al conflicto, dialogo y generacién de paz.

Examinar y atender en las intervenciones educativas las
raices historicas, las condiciones materiales y las
relaciones de poder arraigadas en el conflicto.

Escritura de diarios, autobiografias, observacion de las

raices de la
identidad propia (étnica, de género, orientacion sexual,
religion,
PRACTICA REFLEXIVA clase, etc.), en relacioén con el otro.
CONTINUA Crear comunidades de practicas que involucren formas

de
retroalimentacién y pensamiento colectivo.

Habilidad de relacionarse uno mismo(a) con la
colectividad, la comunidad, la familia.
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Analisis de las fuentes de ruptura y tensién, de una
manera holistica.

6. FORMACION DE DIRECTIVOS PUBLICOS:

La formacién del nivel directivo de la EFR busca fortalecer competencias para liderar equipos de
trabajo, toma de decisiones, experticia en la gestion publica, sentido de pertenencia, y las que estén
relacionadas directamente con el manual de funciones.

6.1. PROGRAMA DE GERENTES PUBLICOS (Alta gerencia):

Con el objetivo de conocer y actualizar procesos y procedimientos en temas como la organizacién y
funciones del estado; gestion del empleo publico y el talento humano, la gestién y desempefo
institucional y la contratacion publica; y asi lograr buenas practicas en la administracién publica que
permitan la construccion de una democracia participativa, incluyente, eficiente y transparente;
precedida por una actitud comprometida y solidaria de los funcionarios, y una gestion administrativa
que preste mejores servicios, soportada en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
TICS, transparencia en la gestion publica e interaccion ciudadana, se propone para el afio 2024, que
todos los gerentes publicos de la Entidad, realicen y actualicen el curso de Gerentes Publicos
ofertado por la Funcién Publica y que contiene:

1. Organizacién y Funciones del Estado Colombiano: Este médulo presenta la Organizacion
y funcionamiento del Estado Colombiano a partir de los Principios constitucionales de la
organizacién del Estado, la Estructura del Estado Colombiano, la Descentralizacion,
organizacion territorial y la Institucionalidad para el Postconflicto.

2. Gestion del Empleo Publico y del Talento Humano: El segundo modulo de Gestion del
empleo publico y del talento humano contiene los procesos y la normatividad de la Gestion
del Empleo Publico y del Talento Humano a partir de la gestion estratégica, la gerencia publica
y evaluacion del rendimiento, las Situaciones administrativas junto con la Politica de
Integridad.

3. Gestion del desempeiio institucional: Este tercer modulo permite conocer los procesos y
la normatividad de la Gestién y Desempeno Institucional a partir de MIPG (Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion), la Planeacion Institucional y el Presupuesto publico.

4. Contratacion publica: El ultimo modulo de Contratacion publica presenta la normatividad
establecida y vigente para liderar el proceso de contratacion.

Se vincularan programas de alta gerencia para el nivel directivo debido a que, como servidores
publicos, tienen la responsabilidad en el ejercicio de sus funciones, de la toma de decisiones, el
analisis de contextos politicos, sociales, participativos, economicos, culturales, ambientales y el
control sobre la gestion.
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6.2.

BENEFICIARIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Teniendo en cuenta lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifican la
Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”, son beneficiarios:
“Los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado, podran acceder
a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las
necesidades y al presupuesto asignado.

6.3.

POLITICAS DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion da prioridad aquellas necesidades que involucran los ejes
tematicos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, para lo cual, se tendran en
cuentas las siguientes politicas de operacion:

Las necesidades de capacitacion se atenderan, a través de alianzas con otras entidades,
contratacion con instituciones de formacion, personal interno que cuente con los
conocimientos para brindar la capacitacion, entre otros. Lo anterior dependera del tipo de
formacion y nivel de profundizacion.

Los jefes de cada dependencia promoveran la asistencia y retroalimentacion del
conocimiento.

La estructura del Plan Institucional de Capacitacion es dinamica y flexible, de manera que
se ajusta a los tiempos y necesidades de la entidad.

El fortalecimiento de la cultura de aprendizaje esta a cargo de todos los servidores publicos
de la EFR, razén por la cual el compromiso frente a los procesos de formacion y la gestion
del conocimiento es compartido.

Promover espacios de aprendizaje colaborativo entre servidores publicos desde el rol de
formadores de formadores.

Incentivar el sentido de pertenencia por la EFR y por su rol en la entidad.

Los cursos o eventos de capacitacién iguales o superiores a las 40 horas de duracion
requeriran de previa inscripcion y sera necesario el diligenciamiento del Acta de Compromiso
— Actividades de Capacitacién con la aprobacion del superior inmediato.

Para los cursos o eventos de capacitacion iguales o superiores a las 40 horas de duracion
se realizara una medicién de impacto, con el propésito de determinar el nivel de aprendizaje
de los funcionarios que asistieron a los mismos.

El jefe inmediato del funcionario que asista a eventos de capacitacion iguales o superiores
a las 40 horas de duracion contribuira con la evaluacion del impacto de ésta, observando los
cambios presentados por el funcionario.

Bogota D.C. — Colombia

Av. Calle 26 No. 57 - 83 — Oficina P7-T8
— e e . . .
(@,) ﬁ Edificio T7-T8 Ciudad Empresarial Sarmiento Angulo
icontec

Cédigo Postal: 110931 — Teléfono: (601) 880 7630
. 1SO 900 ’ K f ] 0]

SC-2000242 CO-5C-2000242

https://www.efr-cundinamarca.gov.co/



CODIGO: PL-EFR-GTH-005

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

VERSION: 08

FECHA: 30/ENE/2024

empresa férrea regional

7. DIAGNOSTICO

7.1. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En el proceso del diagnéstico de necesidades de capacitacion, el primer insumo para tener en cuenta
para la formulacion del plan, fueron los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
—MIPG, el cual es el marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestion de publica.

Asimismo, para el fortalecimiento institucional, se recolectd informacién mediante el método de
encuesta donde los servidores dieron a conocer las necesidades por nivel de cargo y por
dependencia.

PRIORIZACION DE NECESIDADES DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE CON
CONOCIMIENTOS BASICOS:

La herramienta utilizada para el diagnostico de los conocimientos basicos esenciales para
desempenar el cargo, fue la encuesta virtual personalizada, la cual fue remitida a los funcionarios de
todos los niveles jerarquicos a través del correo electronico institucional, teniendo como referencia
los ejes tematicos del Plan Nacional de formacion «Gestion de conocimiento, creacién de valor en lo
publico, transformacion digital y Etica y probidad en lo publico»; Asimismo, de conformidad con el
lineamiento del Departamento Administrativo de la Funcion Publica -DAFP «Servidores Bilinglies»
se envio en este instrumento el tema de bilinglismo para conocer la necesidad de otro idioma y el
nivel en el que se encuentra los servidores publicos de la EFR.

Tabla 1: Listado de dependencias

SIDILIGENCIO LA | NO DILIGENCIO
DEPENDENCIA ENCUESTA LA ENCUESTA

GERENCIA GENERAL X
SUBGERENTE GENERAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE RIESGOS Y
SEGURIDAD

OFICINA DE COMUNICACIONES

DIRECCION DE ESTRUCTURA
FINANCIERA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

10 TESORERIA
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11 DIRECCION TECNICA X
12 SUBDIRECCION DE PROYECTOS

ESPECIALES X
13 SUBDIRECCION DE INTEGRACION,

SOSTENIBILIDAD Y ENTORNO X
14 SUBDIRECCION DE PROYECTOS

FERREOS X
15 DIRECCION DE CONTRATACION X

El 100% de las dependencias diligenciaron la encuesta Diagnéstico de capacitaciones para la
vigencia 2024.

V' Necesidades de aprendizaje:

En el grafico 1, se puede evidenciar respecto al primer eje tematico Gestion del conocimiento que
los temas mas solicitados y con el mismo porcentaje de 16,7% fueron Gobierno Corporativo, Costos,
Presupuesto Programacion y Comunicacion Asertiva, seguido de trabajo en equipo y Técnicas y
métodos de redaccion de textos institucionales con un 11,1%

Griéfica 1:

6. Gestion del conocimiento y la Innovacién. Marca una sola Opcion.
18 respuestas

@ Técnicas y métodos de redaccion de t...
@ Trabajo en equipo
Comunicacion Asertiva
@ Planificacién y Gestion del cambio
A @ Calidad: Gestién del mejoramiento co...
V'/ w @ Calculo e interpretacion de indicadore...

@ Costos, presupuesto y programacion
@ Elaboracién de presupuesto para fina...

112V

Respecto al segundo eje tematico Creacién del valor publico, el tema con el mayor porcentaje en
este eje fue Gerentes Publicos- Alta Gerencia con el 50%, seguido de Lenguaje Claro y Desarrollo
de Procesos, herramientas estratégicas de control que establece el modelo integrado de planeacién
y Gestion (MIPG) con el 22,2%.

Griéfica 2:
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7. Creacion del valor publico. Marca una sola Opcién
18 respuestas

@ Desarrollo de procesos, herramientas
estrategias de control que establece el
Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG

A @ Lenguaje claro

@ Gerentes Publicos- Alta Gerencia
@ Servicio al Ciudadano
@ Responsabilidad Ambiental

Con relacion al tercer eje tematico Transformacion digital - la de mayor puntuacién de requerimiento
de capacitacion es la tematica de Buenas practicas del Drive (Como sacar el maximo provecho del
uso de drive) y Politica de Gobierno digital con un porcentaje del 38,9%, seguido de Seguridad y
Privacidad de la informacion con un 16,7%.

Griéfica 3:

8. Transformacion digital. Marca una sola Opcién.
18 respuestas

@ Buenas practicas del Drive (Como sac...
@ Politica de Gobierno Digital
@ Seguridad y Privacidad de la informac...

38.9% @ Socializacion de las politicas de segur...
‘ @ Socializacién de los procesos y proce...
@ Phishing y correos electrénicos malici...
@ Malware y virus.
@ Ingenieria social.
38.9%
12V

En cuanto al cuarto eje tematico Probidad y Etica de lo Publico, la tematica con mayor solicitud es
Cddigo de Integridad y Técnicas de Comunicaciéon en el nivel Gerencial con un porcentaje del
44,4%%, seguido de Manejo conflicto de intereses con un porcentaje del 5,6%.
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Gréfica 4:

9. Probidad y ética de lo publico. Marca una sola Opcion

18 respuestas

el
‘

RESULTADOS DE OTROS TEMAS DE CAPACITACION DE PREFERENCIA DE LOS

FUNCIONARIOS POR AREA:

@ Manejo en
@ Coadigo de

el conflicto de interés
integridad

Técnicas de comunicacion en el nivel

gerencial

@ Régimen disciplinario de la obligacion
de denunciar irregularidades

., EN QUE OTRO TEMA LE CANTIDAD DE
DEEENDEN S GUSTARIA CAPACITARSE? | PERSONAS
GERENCIA GENERAL Respongébllldad gmplental 1
Planeacion por objetivos 1
SUBGERENCIA GENERAL | Excel 1
Administracién del tiempo 1
OFICINA ASESORA DE Aspectos técnicos de los 1
PLANEACION proyectos
INSTITUCIONAL , i
Trabajo en equipo 1
OFICINA DE CONTROL Procesos de auditoria 1
INTERNO Control interno Publico 1
OFICINA DE Marketing Digital 1
COMUNICACIONES
DIRECCION DE Modelaje financiero 1
ESTRUCTURA Presupuesto publico 1
FINANCIERA Herramientas de Office 1
Inteligencia artificial en 1
DIRECCION procesos bancarios
ADMINISTRATIVAY Proteccion de datos personales 1
FINANCIERA Habilidades blandas 1
Modalidades de contratacion 1
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DIRECCION TECNICA  |->istemas Férreos L
Gestion de proyectos 1
Liderazgo 1
SUBDIRECCION DE Desarrollo de Politicas Publicas 2
PROYECTOS ESPECIALES | Habilidades Blandas de atencion 1
al Publico
SUBDIRECCION DE Sistemas Férreos 1
. tratacio tatal 1
INTEGRACION, gonf a;'on esta ta | ;
SOSTENIBILIDAD Y eéstion Documenta
ENTORNO Manejo avanzado de programas 1
Ofimaticos
. Normatividad territorial sector de 1
SUBDIRECC'QN DE infraestructura
PROYECTOS FERREOS
Power Bl 1
DIRECCION DE . . 1
CONTRATACION Gestion Publica

CONSOLIDACION DE NECESIDADES:

Como resultado del diagndstico anteriormente expuesto, donde se obtuvo los resultados de las
necesidades de los funcionarios, se hizo la revisién del nivel de ajuste de competencias en los
procesos de vinculacién con la Entidad, se establece para la presente vigencia el desarrollo y
priorizacion de este a través de los siguientes 4 ejes:

Eje 1. Gestion del Eje 2. Creacion Eje 3. Eje 4. Probidad y
conocimiento y la del valor en lo Transformaciéon ética de lo publico
innovacién publico digital
Buenas practicas del
Gobierno Gerentes Publicos- | Drive (Como sacar el Codigo de Intearidad
Corporativo Alta Gerencia maximo provecho del 9 9

uso de drive)

Técnicas de
Comunicacion en el
nivel Gerencial

Comunicacién Lenguaje Claro Politica de Gobierno
Asertiva digital

Desarrollo de

Procesos,
herramientas Seguridad y ,
. . - A Manejo en el
Trabajo en equipo estratégicas de Privacidad de la . . .
: e conflicto de interés
control que informacion
establece el

modelo integrado
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de planeacion y
Gestion (MIPG)
¢En qué te gustaria capacitarte?

Responsabilidad Herramientas de

Trabajo en equipo Gestion documental

ambiental Office
Contratacion Estatal .De.re.chol Cultura organizacional Sgrwmo al
disciplinario ciudadano

Cddigo de Integridad con un porcentaje del 47,1%%, seguido de Técnicas de Comunicacion en el
nivel Gerencial

Formador de formadores: Teniendo en cuenta el resultado del diagndstico se hace pertinente
durante la vigencia, convocar personal para la estrategia a realizar en formador de formadores.

Bilingiliismo: de acuerdo con los resultados obtenidos en el diagndstico se puede observar que el
idioma mas solicitado es el inglés con un porcentaje del 93,3%, seguido de mandarin con un
porcentaje de 33,3% y portugués con el 6,6% se puede evidenciar en la grafica.

Grafica 5:

13 .Te gustaria participar en alguno de los siguientes cursos de Bilingliismo

15 M Inglés M Portugués Mandarin-— [l Ninguno

10

Idiomas

8. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

Las capacitaciones se enmarcan en los cuatro ejes tematicos: Gestion del Conocimiento y la
Innovacion, Creacion de Valor Publico, Transformacion Digital y Probidad y Etica en lo Publico, de
conformidad con la priorizacion de Necesidades de Aprendizaje del presente plan.

Av. Calle 26 No. 57 - 83 — Oficina P7-T8
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La ejecucion de las actividades de capacitacion se realizara conforme al Cronograma de Actividades
propuesto en este plan.

Estos programas se desarrollaran con los recursos econdomicos asignados para la presente vigencia,
asi mismo, se realizaran alianzas con otras entidades estatales o privadas para eventos a cero
costos.

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

4 grafico Fases de capacitacion

i

8.1. INDUCCION

El programa de induccion tiene por objeto iniciar al servidor en su integracién a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarse con el servicio publico, instruir
acerca de la misién, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la entidad.

La Direccion Administrativa y Financiera, realiza una induccion en donde se dan a conocer los
aspectos generales de la entidad y otros temas relevantes para el nuevo funcionario.

Dentro del Programa de Induccion, se encuentra el Entrenamiento en el Puesto de Trabajo, el cual
se orienta especificamente a impartir al funcionario la preparacion en el ejercicio de las funciones del
empleo, con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios que empieza a realizar un servidor
nuevo y que son requeridos para desempenfar el cargo, para ello se diligencia el formato “Induccion
y entrenamiento en el puesto de trabajo”.

Este programa se realiza de acuerdo con el Decreto Ley 1567 del 5 de agosto de 1998, “Por medio
del cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados
del Estado”, se tiene que el literal a del articulo 7 establece que: “Es un proceso dirigido a iniciar al

S’
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empleado en su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su
vinculacién. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba
debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo”.

8.2. REINDUCCION

El programa de reinduccidon esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la Entidad, fortaleciendo su
sentido de pertenencia e identidad con la organizacion.

La reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios (Decreto 1567
Capitulo Il), a través de la presentacion por parte de los directivos o servidores competentes de los
planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como los
lineamientos generales de la entidad.

8.3. EL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Basado en el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) y consiste en el desarrollo de un proceso
I6gico y por etapas, basado en la mejora continua a través de acciones con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Asi mismo, el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, es responsabilidad de todos
y cada uno colaboradores quienes con su compromiso de autocuidado en salud y el firme apoyo de
la entidad posibilitan la prevencidon del riesgo laboral, es decir que propenden por impedir la
ocurrencia del accidente de trabajo, la exposicion al factor de riesgo y desarrollo de la enfermedad
laboral; ya que el deber de la Empresa Férrea Regional S.A.S.; es promover un ambiente de trabajo
sano y seguro, cumpliendo los requisitos legales aplicables, vinculando las partes interesadas en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y destinando los recursos fisicos y
financieros.

8.4. CAPACITACION COLECTIVA

Las capacitaciones se desarrollaran conforme al consolidado priorizado de las necesidades
identificadas en el Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje.

Se desarrollaran actividades de formacion y capacitacién que permitiran fortalecer las competencias
de los servidores publicos de los diferentes niveles jerarquicos.

Es necesario aclarar que la ejecucion de las actividades de capacitacién estara sujetas a
modificacion, segun las necesidades de la entidad, de las dependencias y del presupuesto asignado.
Durante la vigencia es probable que surjan oportunidades de formaciéon y/o capacitacion sobre
tematicas que no estan incluidas en el PIC, las cuales se podran llevar a cabo en la medida que la
programacion asi lo permita y se cuente con los recursos requeridos para su desarrollo.

El programa de capacitaciéon grupal se desarrollara con los siguientes recursos metodologicos:
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e Gestion Interinstitucional: Se realizara gestion oportuna con las entidades que puedan
convertirse en aliadas estratégicas para el desarrollo de actividades de capacitacion.

e Capacitacion Externa: Se contratara de acuerdo con el presupuesto y necesidades
priorizadas, las instituciones o entidades que, en términos de calidad, brinden los
componentes conceptuales y las metodologias pedagodgicas pertinentes para el 6ptimo
desarrollo de las actividades de formacion.

e Capacitacion Virtual: Entendida como aquella que privilegia los medios electronicos para la
transmision y asimilacion de conocimientos, para lo cual la entidad solicitara a las instituciones
que se contraten para la ejecucion de las actividades enmarcadas en los programas de
aprendizaje, la opcién de esta metodologia estructurada con tematicas que contribuyen al
desarrollo de las habilidades y destrezas.

o Estrategia “Facilitadores Plan Institucional de capacitacion”: Con el animo de fortalecer
la Gestion del Conocimiento en cada una de las dependencias, se planteara una estrategia
en la que el jefe inmediato designe uno o dos funcionarios que puedan ser facilitadores de los
temas de capacitacién al interior de cada dependencia.

Los colaboradores designados contribuiran con el desarrollo de actividades que contribuyan
con el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia.

e Programa Lideres Inspiradores: Se realizaran conferencias dirigidas a los lideres de la
entidad, principalmente para los funcionarios del nivel directivo, asesor y aquellos con
personal a cargo, conforme a lo estipulado en el Plan Nacional de Formacién 2020 — 2030.

e Programa Bilingiiismo — SENA: Se gestionara el Programa de Bilinglismo con el Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA, dirigido a los servidores publicos que desean fortalecer sus
competencias en este idioma.

Entidades aliadas: Escuela Superior de Administracion Publica. -ESAP-
Escuela de Alto Gobierno- ESAP

SENA

ARL

DAFP

Ministerios

Departamento Nacional de Planeacion - DNP -

Archivo General de la Nacion — AGN

Entre otras

LKL LKL«L«e”
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8.5. CAPACITACION INDIVIDUAL

El Programa de Aprendizaje Individual se realiza con el propédsito de fortalecer y multiplicar
conocimientos especificos para el logro de los objetivos y metas de las dependencias.

De igual manera, este programa esta enfocado a fortalecer las competencias especificas de los
funcionarios con el desempefo de sus funciones.

Conforme al presupuesto asignado para la vigencia 2024, se incluiran temas de capacitacion para
este programa. Asi mismo, se realizara la gestion para realizar capacitaciones a cero costos en
alianza con otras entidades del estado.

8.6. PROGRAMA DE BILINGUISMO:

El objetivo del Programa es capacitar a los servidores publicos en una segunda lengua mediante
clases virtuales o presenciales dictadas a través de los distintos aliados de Instituciones Educativas
y asi poder dar cumplimiento al Aprendizaje Individual.

8.7. FORMADOR DE FORMADORES:

Con el animo de gestionar el conocimiento institucional y reconocer a los funcionarios que aplican la
divulgacion de su saber a otros funcionarios que requieren este aprendizaje, se tendran en cuenta a
los servidores que quieran inscribirse como formadores para poder ampliar y mejorar distintas
destrezas relacionadas con la ensefianza y el aprendizaje.

Desde la Direccion Administrativa y Financiera, se contara con la base de datos que arroje el
diagnéstico de capacitacion para contar con los capacitadores internos de acuerdo con las tematicas
requeridas. Se enviara un formulario de seguimiento donde los funcionarios puedan evidenciar las
competencias que tienen para la divulgaciéon del conocimiento y una vez estas tematicas sean
socializadas, continuaran con el proceso de formacion a través del curso de formador de formadores
para el desarrollo de las competencias metodoldgicas como facilitadores y transferencia de la
informacion.

9. REQUISITOS PARA ACCEDER AL BENEFICIO:

e El servidor publico o trabajador oficial solicitante de la capacitacion, debera llevar por lo
menos un afo de servicio continuo en la Empresa.

e Solicitud escrita con el costo y contenido del programa donde se evidencie la pertinencia y
relacion con las funciones y/o objetivos de la dependencia.

e No haber sido sancionado disciplinariamente en los ultimos 3 afos.

El programa no debe superar ciento sesenta (160) horas.

e Acta donde el beneficiario:
o Se compromete a presentar diploma o certificado de culminacion del programa.
o Aplicar y compartir los conocimientos y habilidades adquiridos para mejorar la gestion
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de la Empresa

Autoriza el descuento por nomina en caso de:

No aprobar el programa

Retirarse del programa sin justa causa

Retirarse de la Empresa, por voluntad propia, antes de cumplir seis (6) meses de servicio
desde la culminacion del programa

El porcentaje del beneficio dependera de la disponibilidad presupuestal, sin que en ningun caso el
valor exceda ocho (8) salarios minimos legales mensuales vigentes ni el 50% del costo total del
programa.

9.1.

PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO AL BENEFICIO

Los servidores publicos y trabajadores oficiales deberan tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

El solicitante debera presentar ante la Direccidon administrativa y financiera la solicitud de
beneficio la cual debe contener:

o Informacién del programa y sus contenidos tematicos

o Valor del programa

o Cronograma del programa

o Analisis de la relacion entre el programa y las funciones del cargo.

El solicitante debera acordar con su jefe inmediato los tiempos de formacion, horarios de
clase y si es el caso, la reposicién de tiempo laboral.

Luego de radicada la solicitud, la Direccion administrativa y financiera verificara
antecedentes del servidor o trabajador, asi como la relacion del programa con las funciones
del cargo y la disponibilidad de recursos para atender la solicitud.

Si la solicitud es aceptada la Direccién Administrativa y financiera presentara ante el comité
institucional de gestion y desempefio la documentacién respectiva para la aprobacion o
rechazo.

La decision del comité se dara a conocer al interesado

En caso de aprobacion, el interesado realizara el pago a la institucién de educacion por el
cien por ciento (100%) del valor del programa.

El beneficiario radicara ante la Direccidon administrativa y Financiera el recibo de pago.

La Direccion administrativa y financiera proyectara resolucion de pago por el porcentaje
correspondiente a lo aprobado por el comité cuyo beneficiario sera el servidor publico o
trabajador oficial solicitante.

El beneficiario debera reintegrar a la Empresa Férrea Regional S.A.S., el valor girado en caso

de:

\

SC-2000242 CO-5C-2000242

e No aprobar el programa
e Retirarse del programa sin justa causa
e Retirarse de la Empresa, por voluntad propia, antes de cumplir seis (6) meses de servicio
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desde la culminacion del programa
9.2. ESTRATEGIA DE DIVULGACION:

e Se publicara el Plan Institucional de Capacitacion en la pagina web de la entidad.

Se realizaran piezas comunicativas de los eventos de capacitacion programados, las cuales
se enviaran via correo electrénico, para conocimiento de los funcionarios interesados.

e Cuando sea el caso, se enviaran comunicados internos dirigidos a cada jefe de dependencia,
invitando a participar de los eventos de capacitacion.
e Folleto de capacitaciones mensuales (pieza virtual)

9.3. ESTRATEGIAS IMPLEMENTACION DEL PIC

La estrategia de implementacion se enfoca en contribuir al fortalecimiento de las habilidades,
capacidades y competencias de los funcionarios de la EFR S.A.S, promoviendo el desarrollo
integral, personal e institucionalmente que permita las transformaciones que se requieren en los
diferentes contextos. Por lo cual, el presente Plan pretende abarcar al mayor numero de funcionarios,
considerando las metas institucionales para la vigencia 2024.

e Formalizacién del plan de capacitacion.
El Plan Institucional de Capacitacion se formalizara mediante anexo adjunto firmado por alta
Gerencia, segun lo establezca la normatividad vigente. Una vez aprobado se procedera a su

ejecucion.

10. CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE CAPACITACION (DIAGNOSTICO DE CAPACITACION) 2024

del
conocimiento y
la innovacion

MESES
TENI'EXE'%OS FEB MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP ocT Nov DIC
ACTIVIDADES
Gobierno
Eje 1. Gestion Corporativo

Comunicacioén
Asertiva

Trabajo en equipo

Eje 2. Creacion
del valor en lo
publico

Gerentes
Publicos- Alta
Gerencia

Lenguaje Claro
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Desarrollo de
Procesos,
herramientas
estratégicas de
control que
establece el
modelo integrado
de planeacién y
Gestion (MIPG)

Eje 3.
Transformacién
digital

Buenas practicas

del Drive (Como

sacar el maximo

provecho del uso
de drive)

Politica de
Gobierno digital

Eje 4. Probidad
y ética de lo
publico

Cédigo de
Integridad

Técnicas de
Comunicacién en
el nivel Gerencial

Manejo en el
conflicto de
interés

¢En qué te
gustaria
capacitarte?

Responsabilidad
ambiental

Derecho
Disciplinario

Gestion
Documental

Cultura
Organizacional

Servicio al
ciudadano y
PQRSDF

Seguridad de la
informacion

Socializacién de
las politicas de
seguridad de la
informacién de la
entidad.

Socializacién de
los procesos y
procedimientos de
seguridad de la
informacion.

Phishing y correos
electrénicos
maliciosos.

Malware y virus.

Ingenieria social.

Pérdida y robo de
dispositivos.

Proteccion de
datos personales.

(©)
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Creacion de

contrasefias

fuertes y su
gestién.

Uso seguro de
dispositivos
personales en el
trabajo.

Induccién y
Reinduccién

Jornada de
induccion y
reinduccion

Bilingiiismo

Inglés

SG-SST

Enfermedades
osteomusculares
y Riesgo
cardiovascular

Divulgacion de
Politicas de
Seguridad y salud
en el trabajo

Cuidado de ojos,
trastornos
visuales y cuidado
de manos
(Dermatologia)

Estilos de vida
saludable

Manejo de
elementos de
proteccion
personal - EPP

Reporte de
incidentes,
accidentes y
enfermedades
laborales

Seguridad vial

Buenas practicas
de los
trabajadores en la
empresa

Riesgo
Biomecanico
(Pausas Activas
mentales y/o
fisicas)

Riesgo Psico
laboral (Manejo
del tiempo)

Acoso laboral
Todo el personal y
CCL

Higiene postural
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Primeros auxilios
Brigada

Manejo de
extintores Todo
personal y brigada

Riesgo publico
(asonadas,
atentados, robo,
actos vandalicos,

secuestro)

Roles, funciones y
Responsabilidade
s frente al SG-
SST
Dirigido a
COPASST

Formacion en
prevencion de
riesgos laborales
e Investigaciones
ATEL

Curso 50 horas
para los
integrantes

Inspecciones de
Seguridad

Funciones, roles y
responsabilidades
Dirigido a CCL

Manejo del estrés
y solucion de
conflictos

Generalidades
Manejo de
Emergencias,
incendios y Pista
de Entrenamiento

Mano defensivo,
sefales de

transito, multas de
transito y

comparendos

Formador de
formadores

Se ejecutara de
acuerdo con la
demanda de la
vigencia 2024

(Diagnostico)

10.1 OBSERVACIONES:

e Las capacitaciones mencionadas en el cronograma estan sujetas a cambios teniendo en
cuenta que para la realizacién de algunas de ellas se debe contar con la programacion de
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capacitadores externos a cero costos y otros dependeran del proceso de contratacion.

e Si excepcionalmente, no se puede ejecutar la capacitacion de algun tema descrito en el
cronograma, se programara un nuevo tema para su reemplazo.

e Este cronograma es dinamico conforme a las necesidades del servicio de la EFR.
11. PRESUPUESTO:

Las actividades aqui proyectadas se ejecutaran de acuerdo con el presupuesto y al apoyo real que
se logré materializar en el caso de las actividades sin costo que se encuentran programadas.

La Direccion Administrativa y Financiera podra agotar el presupuesto de acuerdo con las necesidades
y prioridades, sin necesidad de ajustar el PIC, de igual manera los programas inmersos dentro del
Plan Institucional de Capacitaciones podran ser sustituidos en concordancia con las necesidades de
la institucion sin tener que cambiar el documento inicial. En todo caso, el cambio debe constar por
escrito y correspondera a un apéndice del PIC.

12. SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

En esta parte se verificara, en primera instancia el impacto de la formacién y capacitacién en los
servidores; en segundo lugar, posibilita medir los resultados organizacionales y por ultimo sirve como
retroalimentacién para realizar los ajustes necesarios.

e Se evaluara la capacitacion, a través de una encuesta de satisfaccion, que realizaran
voluntariamente los asistentes al finalizar el evento, a través del formato prestablecido y se
diligenciara a través de un formulario en Google.

e Los cursos 0 eventos de capacitacion iguales o superiores a las 40 horas de duracion
requeriran de una medicion de impacto a través del formato prestablecido y se diligenciara a
través de un formulario en Google.

e El seguimiento sera adelantado por la Oficina Asesora de Planeacion Institucional,
dependencia que de acuerdo con la programacion del PIC realizara seguimiento, para ello, la
Direccion Administrativa y Financiera como responsable de su ejecucién presentara las
evidencias de las diferentes actividades desarrolladas.

13. INDICADORES

Los indicadores que se han definido para el seguimiento y evaluacién del PIC son los siguientes; sin
embargo, si es necesario o lo considera procedente la Alta Direccion o el proceso de Planeacién y
Direccionamiento Estratégico pueden definir otros indicadores.
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INDICADOR DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

CUMPLIMIENTO

(Numero de actividades ejecutadas de capacitacion en la
vigencia / Numero de actividades programadas) x 100

Porcentaje promedio obtenido de las encuestas de

IMPACTO . 2. : :
satisfaccion realizadas por los asistentes a los eventos
Calificacion media obtenida de la aplicacion de la
IMPACTO “EVALUACION IMPACTO -  ACTIVIDADES DE

CAPACITACION”
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