
 
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 

Versión: 04 

Fecha: 
28/01/2022 

PL-EFR-GTH-005 Página 1 de 19 

 

  
 Calle 26 No. 69 - 76 – Edificio Elemento, Torre 1 

Oficinas 1103-1104, Bogotá D.C. – Colombia 
Código Postal: 110931 – Teléfono: (571) 7458897 

 
 
 
 

PLAN INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACIÓN 
VIGENCIA 2022 

 
 
 
 
 

EMPRESA FÉRREA REGIONAL S.A.S 
EFR S.A.S. 

 
 
 
 
 

 
BOGOTÁ, ENERO 2022 

 
 



 
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 

Versión: 04 

Fecha: 
28/01/2022 

PL-EFR-GTH-005 Página 2 de 19 

 

  
 Calle 26 No. 69 - 76 – Edificio Elemento, Torre 1 

Oficinas 1103-1104, Bogotá D.C. – Colombia 
Código Postal: 110931 – Teléfono: (571) 7458897 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RESPONSABLE CARGO NOMBRE FIRMA 

APROBÓ Subgerente General Oscar Eduardo 
Rodríguez Lozano 

 

REVISÓ 

Directora 
Administrativa y 
Financiera ( E ) 

Blanca Patricia 
Gómez Moreno 

 

Jefe Oficina Asesora 
de Planeación 
Institucional 

Esteban Mancera 
Orjuela 

 

ELABORÓ 

Contratista Oficina 
Asesora de Planeación 

Katherine 
Rodríguez 

 
Contratista Dirección 

Administrativa y 
Financiera 

Carol Andrea 
Bolívar Rodríguez  

 
 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 15/01/2020 Creación del documento. 

2 18/01/2021 Actualización del documento para la vigencia 2021 

3 02/12/2021 Actualización del plan según los recursos humanos, técnicos y 
financieros disponibles para la ejecución de actividades. 

4 28/01/2022 Actualización del documento para la vigencia 2022 



 
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 

Versión: 04 

Fecha: 
28/01/2022 

PL-EFR-GTH-005 Página 3 de 19 

 

  
 Calle 26 No. 69 - 76 – Edificio Elemento, Torre 1 

Oficinas 1103-1104, Bogotá D.C. – Colombia 
Código Postal: 110931 – Teléfono: (571) 7458897 

 
Contenido 

 
Introducción ................................................................................................................ 4 
1. Objetivo General .............................................................................................. 5 
2. Objetivos Específicos ....................................................................................... 5 
3. Alcance ............................................................................................................ 5 
4. Normatividad aplicable ..................................................................................... 5 
5. Diagnóstico ...................................................................................................... 7 
6. Aplicación del PIC .......................................................................................... 10 
7. Estructura del PIC .......................................................................................... 12 
7.1 Inducción ........................................................................................................ 12 
7.2 Reinducción ................................................................................................... 12 
7.3 Plan Institucional de Capacitación – PIC ....................................................... 12 
8. Estrategias de implementación del PIC 2021 ................................................ 13 
9. Definiciones .................................................................................................... 16 
10. Evaluación y seguimiento .............................................................................. 20 
11. Indicadores ..................................................................................................... 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 

Versión: 04 

Fecha: 
28/01/2022 

PL-EFR-GTH-005 Página 4 de 19 

 

  
 Calle 26 No. 69 - 76 – Edificio Elemento, Torre 1 

Oficinas 1103-1104, Bogotá D.C. – Colombia 
Código Postal: 110931 – Teléfono: (571) 7458897 

 

Introducción 
 

La formulación e implementación del Plan institucional de capacitación-PIC, tiene como 
propósito fortalecer la misional de la Entidad, mediante la identificación de necesidades 
de capacitación de las diferentes direcciones y oficinas, que además de ajustarse al 
ámbito normativo vigente, define estrategias en materia de formación, las cuales 
apuntan al mejoramiento de los procesos institucionales y al enriquecimiento de las 
competencias funcionales y comportamentales de los servidores públicos de la Empresa 
Férrea Regional S.A.S – EFR S.A.S. 
 
De acuerdo con lo señalado por el Departamento Administrativo de la Función Pública, 
el reto que se establece para el programa de capacitación en las entidades públicas es 
que las acciones permitan la solución de las necesidades institucionales, por lo que, la 
formación y capacitación de los servidores públicos del Estado debe ocupar un sitio de 
preferencia dentro de los procesos de gestión del talento humano, debido a las 
incidencias positivas que las mismas tienen para el servidor y para la administración 
pública. 
 
Así, la implementación de la política estratégica de talento humano busca la eficiencia y 
el fortalecimiento de la gestión pública por medio de un modelo que consolida la 
información y facilita la gestión integral de las entidades a través de guías para el talento 
humano, cuyo propósito es el de agilizar las operaciones, fomentar el desarrollo de una 
cultura organizacional sólida y promover la participación ciudadana, entre otros.  
 
A su vez, el Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG pretende el incremento 
de la confianza de la ciudadanía en el Estado, a través de las dimensiones establecidas 
para el cumplimiento de los controles y exigencias normativas de las entidades públicas, 
premisa que solo es posible lograr con un recurso humano comprometido en lo público 
y conocedor de sus instituciones, normas y funciones públicas. 
 
Por ello, se hace fundamental que el empleo público sea atractivo, motivante y 
competidor del sector privado, proporcionando funcionarios competentes, innovadores, 
motivados y comprometidos permanentemente, de tal forma que puedan responder 
eficientemente a las necesidades de los grupos de valor y a los fines del Estado, siendo 
necesario por esto, un esquema de capacitaciones que entregue a los servidores las 
herramientas y los conocimientos acordes al desarrollo de estas premisas, vinculando 
acciones como la inducción y la reinducción, la cultura de servicio al ciudadano, la 
importancia de la rendición de cuentas y la cultura de la transparencia, entre otros temas, 
esenciales para los servidores públicos. 
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1. Objetivo General  
 
Contribuir a las necesidades de capacitación y formación de los servidores públicos, con 
el propósito 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 las rutas de la felicidad, crecimiento, calidad 
y de la Información, las cuales están contenidas en el Modelo Integrado de Planeación 
y gestión - MIPG. 
 
 

2. Objetivos Específicos 
 

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

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

• Contribuir al mejoramiento institucional mediante actividades de capacitación 
que permitan la integración del conocimiento al quehacer individual  

• Desarrollar capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias 
fundamentales del servidor, con el propósito de obtener eficacia personal, grupal 
e institucional, de manera que se genere el desarrollo profesional y el 
mejoramiento de la Entidad. 

• Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del servicio y la 
confianza ciudadana. 

 
 

3. Alcance 
 
Inicia con las necesidades de capacitación por cada dirección y jefatura de la entidad, y 
finaliza con la evaluación del impacto de las capacitaciones desarrolladas en la vigencia; 
buscando el fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y competencias de sus 
funcionarios, bajo criterios de equidad e igualdad en el acceso a la capacitación. 
 
 

4. Normatividad aplicable  
 

• La Constitución Política de Colombia de 1991, en el Art. 53; La Ley 30 de 1992, 
por la cual se organizó́ el servicio público de educación superior: La Ley 115 de 
1994, Ley General de Educación.  

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

• Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen 
como Derechos y Deberes de los funcionarios públicos, recibir capacitación para 
el mejor desempeño de sus funciones.  
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• La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo 
público, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras 
disposiciones, en especial en el Art. 36 del Título VI, relacionado con la 
capacitación de los empleados públicos, en donde se indican los objetivos y la 
formulación de los planes y programas respectivos.  

• El 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 capacitación deben responder a estudios técnicos que identifiquen 
necesidades y requerimientos de las áreas de trabajo y de los empleados, para 
desarrollar los planes institucionales y las competencias laborales.  

• El 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 de trabajo.  

• El Decreto 4465 del 29 de noviembre de 2007, por el cual se adopta la 
actualización del Plan Nacional de Formación y Capacitación de Servidores 
Públicos, formulado por el DAFP y la ESAP. 

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

• Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector de Función Pública.  

• Decreto 1083 de 2015 artículos 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 
públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se 
aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.  

• Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 
2015, Reglamentario Único del Sector de la Función Pública”.  

• El Decreto 894 del 28 de mayo de 2017, por el cual se dictan normas en materia 
de empleo público con el fin de facilitar y asegurar la implementación y desarrollo 
normativo del Acuerdo Final para la Terminación del Conflicto y la Construcción 
de una Paz Estable y Duradera, el cual, en el artículo 1 modifica el literal g) del 
artículo 6 del Decreto ley 1567 de 1998, y en el artículo 2 menciona los 
“Programas de Formación y Capacitación”.  

• Resolución 390 del 30 de mayo del 2017, por la cual se actualiza el plan de 
formación y capacitación del Departamento de la Función Pública.  

• El Decreto 51 del 16 de enero de 2018, por el cual se modifica parcialmente el 
Decreto 1083 de 2015, en su el artículo 5 modifica el artículo 2.2.14.2.18 del 
1083, inherente a procesos de capacitación en negociación sindical, Único 
Reglamentario del Sector de Función pública, y se deroga el Decreto 1737 de 
2009. 

• Sentencia C-527/17 expediente RDL -027. Además, están los documentos que 
orientan la formulación de los planes institucionales de capacitación en el sector 
público, así:  

• El Plan Nacional de Formación y Capacitación para Empleados Públicos para el 
Desarrollo de Competencias. 

• Circular Externa Nº 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la 
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Función Pública – DAFP. 
• Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Único 

Reglamentario del Sector de Función pública, en lo relacionado con las 
competencias laborales generales para los empleos públicos de los distintos 
niveles jerárquicos. 

• Guía Metodológica para la implementación del Plan Nacional de Formación y 
Capacitación (PNFC): Por la cual se dan lineamientos para la profesionalización 
y Desarrollo de los Servidores públicos, orientando a las entidades sobre el 
nuevo modelo de aprendizaje organizacional, basados en el desarrollo de las 
capacidades de los servidores de la Entidades Públicas. (Función Pública-Esap 
2017). 

• Guía para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación con base en los 
proyectos de aprendizaje en equipo, tiene el propósito de establecer pautas para 
que la formulación de los Planes Institucionales de Capacitación, 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 capacitación por competencias, cuyo objetivo conforma y administra 
proyectos aprendizaje en equipo fortaleciendo las dimensiones del ser, el saber 
y el hacer.  

• Plan Nacional de Formación y de Capacitación de Servidores públicos, tiene 
como propósito ser guía para la creación de los Planes Institucionales de 
Capacitación (PIC), y cuyo objetivo es mejorar la calidad de los servicios 
ofrecidos cargo del Estado.  

• Sistema de Gestión Modelo integrado de Planeación y Gestión (MIPG): Es un 
marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y 
controlar la gestión de las entidades y organismos públicos, 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, según 
dispone el Decreto1499 de 2017. 

• Guía para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación - PIC - con base 
en Proyectos de aprendizaje en equipo. – Establece las pautas para que la 
formulación de los Planes Institucionales de Capacitación. PIC - se aborden de 
manera integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el 
aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitación por 
competencias 

 
 

5. Diagnóstico  
 
Para diagnosticar las necesidades de aprendizaje a nivel organizacional, por áreas e 
individuales se establecieron las temáticas indicadas por Ley, además de las que se 
requieren para mejorar el desempeño laboral de los trabajadores identificadas por los 
funcionarios respecto a conocimientos, habilidades y actitudes que se requieren 
desarrollar o fortalecer, así como los resultados de la encuesta aplicada al interior de la 
entidad. 
 
La herramienta utilizada para el diagnostico fue la realización de una encuesta 
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presencial personalizada, la cual fue entregada a los funcionarios de todos los niveles 
jerárquicos, donde se explico a cada Director y Jefe de Oficina como debía ser 
diligenciada y de esta manera obtener un resultado netamente confiable.    
 
La encuesta se aplicó a un total de 15 funcionarios, de los cuáles respondió el cien por 
ciento (100%), es decir todos los funcionarios de todos los niveles jerárquicos, lo que se 
considera una muestra representativa, que evidencia un perfil adecuado para establecer 
que programas y núcleos temáticos deben incluirse e implementarse en el Plan 
Institucional de Capacitación 2022.  
 
En la siguiente tabla se puede observar el nivel de participación por cargo y jerarquía, 
en el diagnóstico de necesidades.  
 

 
CARGO 

 
TOTAL 

% PORCENTAJE DE 
PARTICIPACIÓN 

Gerente General 1 6.66% 
Mecánico 1 6.66% 

Subgerente General 1 6.66% 
Director de Contratación 1 6.66% 
Director Administrativo y 

Financiero 
1 6.66% 

Tesorero 1 6.66% 
Auxiliar Administrativo 1 6.66% 

Director de Estructuración 1 6.66% 
Director Técnico 1 6.66% 

Subdirector Técnico 1 6.66% 
Subdirector Técnico 1 6.66% 

Jefe de Control Interno 1 6.66% 
Jefe de Oficina de Riesgos y 

Seguridad 
1 6.66% 

Jefe de Oficina Asesora Jurídica 1 6.66% 
Jefe de Planeación Institucional 1 6.66% 

TOTAL GENERAL 15 100% 
Tabla No.1, cantidad de respuestas por niveles jerárquicos  
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Gerencia 
general 

Oficina de 
Control Interno

Oficina Asesora 
Juridica

Oficina Asesora 
de planeación 

Oficina de 
Riesgos y 
Seguridad

Dirección de 
Estructuración 

financiera

Dirección 
Técnica

Dirección 
Administrativa 

y financiera

Dirección de 
contratación 

Detección Necesidad de Capacitación 

Grafica No.1, respuestas por nivel jerárquico  

 
 
En el diagnóstico se consultó a los funcionarios sobre las temáticas que consideran 
como prioritarias para el fortalecimiento de sus competencias, habilidades y 
conocimientos, las cuales podrán ser tenidas en cuenta como proyectos para la vigencia 
2022.  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Directivo
43%

Asesor 
22%

Técnico
14%

Asistencial
14%

Operativo
7%

Cantidad de Participantes por Nivel Jerarquico
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6. Aplicación del Plan Institucional de capacitaciones - PIC 
 
La capacitación en la Empresa Férrea Regional SAS se basa en los principios 
estipulados en el art. 6 del Decreto Ley 1567 de 19981 los que se traen acotación así: 
 
“a. Complementariedad. La capacitación se concibe como un proceso complementario 
de la planeación, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en función 
de los propósitos institucionales; 
  
b. Integralidad. La capacitación debe contribuir al desarrollo del potencial de los 
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el 
aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional; 
  
c. Objetividad. La formulación de políticas, planes y programas de capacitación debe 
ser la respuesta a diagnósticos de necesidades de capacitación previamente realizados 
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y 
administrativas; 
  
d. Participación. Todos los procesos que hacen parte de la gestión de la capacitación, 
tales como detección de necesidades, formulación, ejecución y evaluación de planes y 
programas, deben contar con la participación activa de los empleados; 
  
e. Prevalencia del Interés de la Organización. Las políticas y los programas 

 
1 Modificado por el art. 3 de la Ley 1960 de 2019 y el art. 1 del Decreto 894 de 2017. 
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responderán fundamentalmente a las necesidades de la organización; 
  
f. Integración a la Carrera Administrativa. La capacitación recibida por los empleados 
debe ser valorada como antecedentes en los procesos de selección, de acuerdo con 
las disposiciones sobre la materia. 
  
 g. Profesionalización del servicio Público. Los servidores públicos independientemente 
de su tipo de vinculación con el Estado, podrán acceder a los programas de 
capacitación y de bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al 
presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dará prioridad 
a los empleados con derechos de carrera administrativa.” 
 
Atendiendo lo anterior, la apuesta estratégica de este Plan Institucional de 
Capacitación, es:  
 
• Probidad e integridad de los funcionarios de la EFR SAS. 
• Bienestar y desarrollo de los funcionarios de la EFR SAS. 
• Productividad y trabajo en equipo. 
• Investigación, innovación y desarrollo. 
• Reconocimiento de la labor de los funcionarios. 
 
Lo anterior, representa la apuesta estratégica que responde a los retos y necesidades 
para el desarrollo de los funcionarios de la EFR SAS, entendiendo la capacitación como 
movilizadora de cambios organizacionales generando flexibilidad, innovación y 
conocimiento de alto valor, con el fin de generar mejoramiento continuo en los procesos 
organizacionales y los proyectos a cargo de la EFR.  
 
El Plan Institucional de Capacitación se encuentra dirigido a los funcionarios, de 
acuerdo con la normativa vigente, pero permite la participación de los trabajadores 
oficiales, de la siguiente manera: 
 

FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES OFICIALES 
Capacitación Formal (de acuerdo con el presupuesto y el sistema de estímulos) 
Beneficios Educativos 
Inducción 
Entrenamiento en el puesto de trabajo 
Temas Transversales 

 
 

7. Estructura del Plan Institucional de Capacitación - PIC 

 
El PIC de la Empresa Férrea Regional SAS, desarrollara actividades de formación y 
capacitación para los empleados de la entidad, a través de la generación de 
conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar 
la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión y objetivos 
institucionales, mejorando la calidad en la prestación del servicio a la ciudadanía y el 
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eficaz desempeño del cargo. El Plan incluye los siguientes subprogramas: 
 

7.1 Inducción 
 
El programa de inducción tiene por objeto iniciar al servidor en su integración a la cultura 
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio público, 
instruirlo acerca de la misión, visión y objetivos institucionales y crear sentido de 
pertenencia. 
 
Este programa se realiza cada vez que ingresa un servidor a la entidad, a través de una 
estrategia que incluye los temas a tratar de acuerdo con lo requerido por cada cargo y 
funciones a desempeñar. 
 

7.2 Reinducción 
 
El programa de reinducción está dirigido a reorientar la integración 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 organización. 
 
La reinducción se impartirá a todos los empleados por lo menos cada dos años (Decreto 
1567 Capítulo II), a través de la presentación por parte de los directivos o servidores 
competentes de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada 
una de las áreas, así como los lineamientos generales de la entidad. 
 

7.3 Plan Institucional de Capacitación – PIC 
 
El Plan Institucional de Capacitación PIC es el conjunto coherente de acciones de 
capacitación y formación que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos 
específicos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos 
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel 
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas 
en una entidad pública. 
 
Para su formulación se desarrolla las siguientes fases: 
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La Empresa Férrea Regional SAS, apoyará sus capacitaciones a través de las 
ofrecidas por otras instituciones públicas, en el marco de sus programas como: 

 
• Escuela Superior de Administración Pública.-ESAP- 
• Escuela de Alto Gobierno- ESAP 
• Gobierno en Línea 
• Departamento Nacional de Planeación - DNP - 
• Archivo General de la Nación – AGN 
• Entre otras  

 

8. Estrategia de implementación del PIC 2022 
 
La estrategia de implementación 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 número de funcionarios, considerando las metas 
institucionales para la vigencia 2022. 
 
Por lo tanto, una vez aprobado el Plan Institucional de Capacitación, la Dirección 
Administrativa y Financiera se encargará de socializarlo, a través de correos 
electrónicos, publicación en la WEB y demás canales de comunicación con que cuente 
la Entidad. Igualmente, se implementará las actividades inmersas en el PIC mediante 
charlas, cursos, talleres, entre otros, los cuales serán dictados con talleristas internos y 
externos. Cuando las actividades sean desarrolladas con facilitadores internos, el 
profesional asignado de Talento Humano trabajará directamente con el servidor de 
enlace asignado por el área, a fin de realizar el respectivo seguimiento.  
 
Cuando la actividad sea implementada por personal externo, estará avalado mediante 
un contrato o convenio con el aliado estratégico. El supervisor del contrato o convenio, 
dentro de sus funciones coordinará lo necesario para la realización de la charla, taller, 
conferencia o curso. Para socializar y realizar las inscripciones a las actividades, se 
contará con piezas de invitación, las cuales se publicarán en los diferentes canales de 

Fase I -
Sensibilización

Fase II -
Formulación de 
proyectos de 
aprendizaje

Fase III -
Consolidación 
del diagnostico 
de necesidades

Fase IV -
Programación 
del Plan

Fase V -
Ejecución del 
PIC

Fase VI -
Evaluación de la 
eficacia
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comunicación que tiene la Empresa, donde los interesados deberán manifestar el interés 
por participar. 
 

9. Definiciones 
 
A continuación, se presenta algunos conceptos que permiten comprender la propuesta 
del Plan Institucional de Capacitación –PIC.    
 

• Plan Institucional de Capacitación. De acuerdo con lo señalado en la Guía para 
la formulación del Plan Institucional de Capacitación de la Función pública, “(...) 
es un conjunto coherente de acciones de capacitación y formación, que durante 
un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos específicos, facilita el desarrollo 
de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el 
fortalecimiento de la capacidad laboral de los servidores públicos a nivel 
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales 
establecidas en una entidad pública”.  

 
• Capacitación. Como lo indica el Art. 4o del Decreto 1567 de 1998, “ (...) el 

conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como 
a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educación, 
dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la 
generación de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de 
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para 
contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación de 
servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal 
integral. Esta definición comprende los procesos de formación, entendidos como 
aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del 
servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa”  

 
• Formación. Es entendida en la referida normatividad como los procesos que 

tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público 
basado en los principios que rigen la función administrativa. Proceso 
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando 
actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones ética, creativa, 
comunicativa, crítica, sensorial, emocional e intelectual.  

 
• Educación no formal. Hoy denominada educación para el trabajo y el desarrollo 

humano, según lo señala 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 sujeción al sistema de niveles y grados establecidos 
para la educación formal.  

 
• Educación Informal. Como lo indica el artículo 43 de la Ley 115 de 1994, “Se 

considera educación informal todo conocimiento libre y espontáneamente 
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de comunicación masiva, 
medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no 
estructurados.”  
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• Los Programas de Inducción y Reinducción. Están orientados a fortalecer la 

integración del empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades 
gerenciales y del servicio público y a suministrar información para el 
conocimiento de la función pública y de la entidad. (Artículo 7 del Decreto 1567 
de 1998). 

 
• Entrenamiento en el puesto de trabajo. Es la preparación que se imparte en el 

ejercicio de las funciones del empleo con el objeto de asimilar en la práctica de 
sus funciones; por lo tanto, está orientada a atender en el corto plazo, 
necesidades de aprendizaje específicas requeridas para el desempeño del 
cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes 
observables de manera mediática. Esta capacitación debe ser inferior a 160 
horas. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).  

 
• Competencias Laborales. “Como la capacidad de una persona para 

desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de 
calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a 
un empleo; capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, 
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el 
empleado público”. (Decreto 815 de 2018 del DAFP). 

 
• Educación formal. De conformidad con lo señalado en el artículo 10 de la Ley 

115 de 1994, es aquella que se imparte en establecimientos educativos 
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeción a pautas 
curriculares progresivas y conducen a grados o títulos. 

 
• Capacitación en Buen Gobierno. Tiene como uno de sus objetivos implantar 

prácticas de transparencia por medio de: rendición de cuentas, un trabajo 
colectivo interinstitucional Estatal, implementando y ejecutando esquemas de 
medición y seguimiento con resultados cuantificables para poder gobernar en 
una urna de cristal, con requisitos centrales tales como una buena gestión y 
pulcritud en el manejo de los recursos públicos, adicionalmente promover la 
participación privada en la financiación de los proyectos, promoviendo la 
participación ciudadana en el proceso de control de la ejecución de las política 
públicas. 

 
• Capacitación en Contratación Pública. La Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 

permite tener lineamientos suficientes para la contratación, sin embargo, es 
preciso puntualizar en lo que respecta a la responsabilidad en los procesos de 
contratación 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 
límites que le permitan actuar de manera idónea dentro del proceso. 

 
• Capacitación en Cultura Organizacional. La cultura organizacional cumple un 

papel fundamental dentro de la capacitación del recurso humano de la EFR SAS, 
pues con ella se pretende que los funcionarios y trabajadores oficiales se 
apropien de los valores, visión, misión y políticas de la empresa. 
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• Capacitación en Derecho al Acceso a la Información Pública. Se busca que los 

funcionarios y trabajadores oficiales estén mejor informados sobre la gestión 
administrativa y utilicen las herramientas que tienen para acceder a datos 
públicos de calidad y oportunos de acuerdo con los principios que se encuentran 
en la Ley 1712 de 2014. 

 
• Capacitación en Derechos Humanos y Relevancia Internacional. Permitirá el 

desarrollo de competencias que permitan un ejercicio y defensa libre y con 
conocimiento de los derechos humanos. 

 
• Capacitación en Gestión Administrativa. Permitirá conocer y actualizar procesos 

y procedimientos en temas como la organización y funciones del estado, para 
así lograr buenas prácticas en la administración pública con el fin de que la 
empresa realice una gestión administrativa que preste los mejores servicios. 

 
• Capacitación en Gestión de Tecnologías de la Información. Permitirá que los 

funcionarios y trabajadores oficiales se formen en habilidades básicas y/o 
generales en las TIC, así como su funcionamiento, conceptos generales del 
computador, informática básica (sistemas operativos), ofimática (procesador de 
texto, hoja de cálculo, presentaciones) e Internet. 

 
• Capacitación en Gestión 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 públicos. Lo anterior permitirá identificar 
necesidades de aprendizaje organizacional, para discernir problemas y tomar 
decisiones que conduzcan a soluciones efectivas y satisfactorias. 

 
• Capacitación en Gestión Documental. Que se dirigirá al personal involucrado en 

la organización documental para garantizar la correcta aplicación de los 
procesos e instrumentos archivísticos (TRD, TVD, Formato de Inventario) en 
Organización, Clasificación, Almacenamiento, Registro de Inventario, 
Transferencias y Eliminaciones. 

 
• Capacitación en Gestión Financiera. Dirigida a los funcionarios responsables del 

manejo de los recursos públicos en las áreas 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. 

 
• Capacitación en Gobierno en Línea e Innovación. Permitirá que se promueva la 

cultura de la innovación de gestión pública basada en un proceso de medida por 
TIC para los servidores de la empresa.  

 
• Capacitación en Integración Cultural. Permitirá a los funcionarios y trabajadores 

iniciar en su integración a la cultura organizacional de la empresa, 
familiarizándolo con el servicio público, con la organización con la misión y visión 
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de la EFR SAS y de las funciones de su dependencia, así como de sus 
responsabilidades individuales. 

 
• Capacitación en Participación Ciudadana y Servicio al Ciudadano. Permitirá 

generar un espacio de reflexión destinado a fortalecer la participación ciudadana 
y el ejercicio del control social a la gestión pública a partir del conocimiento de 
los derechos y deberes que poseen las diferentes instancias de participación, 
para así proporcionar servicios de calidad, teniendo en cuenta los deberes y 
responsabilidades de los funcionarios y trabajadores oficiales de la EFR SAS. 

 
• Capacitación en Planificación, Desarrollo Territorial y Nacional. Permitirá 

proporcionar a los funcionarios y trabajadores oficiales una percepción integral 
del fenómeno del desarrollo territorial haciendo énfasis en el proceso de 
planeación del mismo. 

 
• Capacitación en Sostenibilidad Ambiental. Permitirá a los funcionarios y 

trabajadores oficiales brindar un marco analítico, 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. 

 
• Capacitación en Fiducia. Permitirá a los funcionarios una aproximación práctica 

a los contratos de Fiducia que maneja actualmente la EFR SAS, a fin de facilitar 
el entendimiento de los elementos y las múltiples funcionalidades del vehículo 
fiduciario y el Patrimonio Autónomo, para entender que es sujeto de derechos y 
obligaciones. 

 
• Capacitación en Supervisión e Interventoría de Contratos. Permitirá la eficiente 

y efectiva vigilancia y control de los contratos celebrados por la EFR SAS en 
desarrollo de las labores de supervisión o interventoría, para aumentar la 
probabilidad de no consecución de los resultados esperados con la contratación. 

 
• Capacitación en Secop II. Permitirá aplicar, entender que el Secop, es un 

sistema electrónico que permite la consulta de información sobre los procesos 
contractuales que se realicen con recursos públicos.  

 
• Capacitación en Presupuesto Público. Permitirá a los funcionarios en conocer la 

estructura del proyecto alrededor de la planificación, el presupuesto público 
nacional y la gestión de la inversión pública y utilizarlo como un instrumento que 
consolide todos los conceptos y procedimientos relacionados con la 
planificación, la inversión y los proyectos de inversión pública. 

 
• Capacitación en Formulación de Indicadores. Permitirá a los funcionarios y 

trabajadores oficiales entender que los indicadores de gestión permiten la mejora 
del desempeño institucional, para el avance de la ejecución de los diferentes 
planes y proyectos. 
 

• Capacitación en la Inducción y Reinducción del SG-SST. Permitirá dar 
información a todos los funcionarios y trabajadores oficiales de la EFR SAS, 
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sobre las políticas, objetivos, perfil de cargo en SST, matriz de riesgo, prevención 
de riesgo, matriz legal y demás componentes del SGSST relevantes para la 
ejecución de labores. 

 
• Capacitaciones en los Protocolos de Bioseguridad. Teniendo en cuenta la 

contingencia sanitaria, la EFR adoptó un protocolo de bioseguridad en pro al 
bienestar del funcionario público y trabajador oficial, éstas con el fin de disminuir 
el riesgo del contagio del COVID-19.  

 
• Capacitación del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(COPASST). Permitirá que un representante de parte de los funcionarios y 
trabajadores oficiales y uno de la alta dirección, con sus respectivos suplentes, 
realicen la promoción y vigilancia de las normas en temas de seguridad y salud 
en el trabajo 

 
• Capacitación del Comité de Convivencia Laboral. Permitirá que un representante 

de parte de los funcionarios y trabajadores oficiales y uno de la alta dirección, 
con sus respectivos suplentes, creen estrategias con el fin de crear mejores 
condiciones laborales para los funcionarios y trabajadores oficiales en busca de 
la promoción de una sana convivencia laboral.  

 
• Capacitación del Plan de Emergencias y Brigadas. Permitirá que los funcionares 

y trabajadores oficiales puedan identificar las amenazas, vulnerabilidades, 
riesgos, procedimientos de evacuación, al igual que establecer un esquema 
operativo para la atención de posibles lesionados. 

 
• Capacitación en Estilo de Vida y Entorno Saludable. Permitirá que los 

funcionares y trabajadores oficiales adopten medidas que le permitan evitar el 
sedentarismo y modificar los hábitos que afecten su salud 

 
10. Evaluación y seguimiento 

 
Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formación y 
capacitación en los servidores; en segundo lugar, posibilita medir los resultados 
organizacionales y por último sirve como retroalimentación para realizar los ajustes 
necesarios. 
 
La evaluación de la capacitación no es una etapa al final de la ejecución del plan, sino 
que es una acción que acompaña el diseño, la ejecución y los resultados del PIC. 
 
El seguimiento será adelantado por la Oficina Asesora de Planeación Institucional, 
dependencia que de acuerdo con la programación del PIC realizará seguimiento, para 
lo ello, la Dirección Administrativa y Financiera como responsable de su ejecución 
presentará las evidencias de las diferentes actividades desarrolladas. 
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11. Indicadores 
 
Los indicadores que se han definido para el seguimiento y evaluación del PIC son los 
siguientes; sin embargo, si es necesario o lo considera procedente la Alta Dirección o el 
proceso de Planeación y Direccionamiento Estratégico se pueden definir otros 
indicadores. 
 

INDICADOR DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN. 

Implementación del PIC 
(Número de actividades ejecutadas de 

capacitación en la vigencia / Número de 
actividades programadas) x 100 

Eficacia del resultado (Número de evaluaciones con calificación superior 
a 80% / Número total de evaluaciones) * 100 

 
 



P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E
1  Gestión y atención al ciudadano PQRSDF – Procedimiento Asistencia DAF A 1 1 0
2  Contratación pública Asistencia DAF A 1 1 0
3  Cultura organizacional Asistencia DAF A 1 1 0

4 Creación de valor publico: curso de Integridad, transparencia 
y lucha contra la anticorrupción Asistencia DAF A 1 1 0

5 Curso de lenguaje claro Asistencia DAF A 1 1 0
6 Codigo de integridad Asistencia DAF A 1 1 0
7 sistema de gestión de la calidad Asistencia DAF A 1 1 0
8 Gestión Documental Asistencia DAF A 1 1 0
9 Gestión Social Asistencia DAF A 1 1 0

10 Capacitación SEYGOB Asistencia DAF A 1 1 0
11  Inducción y Reinducción Asistencia DAF A 1 1 0
12 Liderazgo Asistencia DAF A 1 1 0
13 Capacitación control interno Asistencia DAF A 1 1 0
14 Curso hoja de cálculo de google Asistencia DAF A 1 1 0
15  Presupuesto Público Asistencia DAF A 1 1 0
16  Capacitación de buen gobierno: Rendición de cuentas Asistencia DAF A 1 1 0
17  Secop II Asistencia DAF A 1 1 0
18  Sostenibilidad Ambiental Asistencia DAF A 1 1 0
19  Supervisión e Interventoría de Contratos Asistencia DAF A 1 1 0
20  Tecnologías de la Información Asistencia DAF A 1 1 0
21  Curso google Drive Asistencia DAF A 1 1 0

0% 0%0% 0% 0% 0% 0% 0%PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO MES 0% 0% 0% 0% 0%
0 0 0 0 0 0

0 21
ACTIVIDADES EJECUTADAS MES:  1) Cuando se ejecute la actividad) 0 0 0 0 0 0 0

2 1 2 1 2 1ACTIVIDADES PROGRAMADAS MES:  1) Cuando se Planee la actividad) 0 2 4 3 3
AGO SEP OCT NOV DICI TOTAL

SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN
DESCRIPCIÓN ENE FEB MAR ABRIL MAY JUNI JUL

JUL AGO SEP OCT NOV DICI

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PIC 2022
ANEXO 1

Ítem Actividad Tema Entregable/ 
producto

Respons
able 
EFR

Frecuen
cia

ENE FEB MAR
DETALLE TRIMESTRE 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4

TOTAL
ABRIL MAY JUNI



P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E
1 Inducción y reinducción del SG-SST Asistencia SST S 1 1 2 0
2 Requisitos legales SST Asistencia SST A 1 1 0
3 Actividades de alto riesgo  e identificación de peligros en su entorno laboral Asistencia SST A 1 1 0
4 Cuidado de ojos  y manos Asistencia SST A 1 1 0
5 Mecanismos de comunicación y gestión del cambio Asistencia SST A 1 1 0
6 Riesgo cardiovascular Asistencia SST A 1 1 0
7 Reporte de incidentes, accidentes y enfermedades laborales Asistencia SST A 1 1 0
8 Reporte de actos y condiciones inseguras Asistencia SST A 1 1 0
9 Higiene postural Asistencia SST A 1 1 0

10 Funciones de Copasst Asistencia SST A 1 1 0
11 Rendición de cuentas SST Asistencia SST A 1 1 0
12 Formación en prevención de riesgos laborales. Asistencia SST A 1 1 2 0
13 factores clave de éxito para la prevención de riesgos laborales Asistencia SST A 1 1 2 0
14 Estrategias de liderazgo y trabajo en equipo Asistencia SST A 1 1 0
15 Curso 50 horas para los integrantes Asistencia SST A 1 1 0
16 Estilos de vida saludables Asistencia SST A 1 1 0
17 Funciones de CCL Asistencia SST A 1 1 0
18 Liderazgo en el Comité de Convivencia Laboral. Asistencia SST A 1 1 0
19 Manejo del estrés. Asistencia SST A 1 1 0
20 Manejo de relaciones humanas Asistencia SST A 1 1 2 0
21 Básico de incendios. Asistencia SST A 1 1 0
22 Identificación de factores generadores de situaciones de peligro de emergencias Asistencia SST A 1 1 0
23 Primeros auxilios y traslado de lesionados Asistencia SST A 1 1 0
24 Riesgo biologico  y nuevos lineamientos Asistencia SST A 1 1 0
25 Manejo de elementos EPP Asistencia SST A 1 1 0
26 Protocolo de bioseguridad Asistencia SST A 1 1 1 1 1 1 6 0
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