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1. Objetivo

Fortalecer y desarrollar las competencias laborales y comportamentales de los servidores
publicos de la Corporacién, a través de capacitaciones internas y externas con el fin de
consolidar los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos, en beneficio de
los resultados de la gestién institucional

2. Alcance

El componente de Capacitacion inicia desde la identificacion de necesidades de formacion
por cada Area y finaliza con la evaluacién del impacto de las capacitaciones desarrolladas
durante la vigencia; buscando el fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y
competencias de sus servidores, bajo criterios de equidad e igualdad en el acceso a la
capacitacion.

3. Autoridad y Responsabilidad

La Mesa Directiva de cada vigencia tiene la responsabilidad la adopcion del Plan de
capacitacion, asi como de la aprobacion de los recursos.

El Lider de cada proceso tiene la responsabilidad de identificar las necesidades de
capacitacion, la realizacién de las capacitaciones propias de su area y el seguimiento a la
aplicacion del conocimiento de la informacién impartida en el puesto de trabajo por parte
del servidor publico.

El Secretario General, en su ro de Jefe de Personal, tiene la responsabilidad de la
coordinacién y consolidacién de las necesidades de capacitacion de las diferentes areas;
con el acompafiamiento del apoyo profesional de control interno se realizara el seguimiento,

Los servidores publicos tienen la responsabilidad de cumplir con los horarios determinados
para la capacitacion, previendo aspectos laborales o personales que interfieran,
interrumpan o suspendan su participacion.

4. Terminologia

Capacitacién: Actividades planeadas, para desarrollar en sus servidores publicos, nuevas
habilidades, conocimientos y actitudes que les permite desempefiarse eficientemente para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacién de servicios a la
comunidad y al desarrollo personal integral.

Induccién: Informacién especifica del cargo, dada a un nuevo servidor ptiblico para realizar
satisfactoriamente las funciones asignadas.

Programa de induccién: Corresponde a un Plan de actividades disefiado e implementado
en un tiempo definido que facilita la incorporacién y adaptacién del servidor publico a su
nuevo cargo.
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Re-Induccién: Continuacion de la inducciéon que se lleva a cabo a través de capacitacion
o profundizacién de la induccién primera y una vez al afo.

Planes Anual de capacitacion: Los planes de capacitacion de las entidades publicas
deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las
dependencias y de los empleados para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales (Decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.9.1), (Ley 909 de 2004, Art. 36).

5. Marco Normativo
e Constitucion Politica de Colombia de 1991

e Ley 1952 de Enero 28 de 2019.- “Por medio de la cual se expide el codigo general
’ disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario”

e Decreto Ley 1567 de 5 de Agosto de 1998 “Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

e Ley 909 de 23 de septiembre de 2004.- “Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras
disposiciones”.

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 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se-expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica’. Con 111 vigencias entre derogaciones,
incluidos los atinentes a la formacion y capacitaciéon de los empleados publicos

-‘conforme a sus competencias laborales necesarias.

e Ley 1960 de 2019, Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de .
1998 y se dictan ofras disposiciones.

o Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015” -

6. Act_i\(iglades

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Actividad Responsable Documentos/
Registros .
1 Determinar las necesidades de Formato . de-|
= | capacitacion, consolidado
Induccién y  reinduccién:  El | Secretario General diagnéstico de
- Secretario General convoca anualmente necesidades de
a los funcionarios para establecer las formacién y
necesidades de capacitacion. capacitacion.
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de capacitacion individual -

Archlvar certificaciones en hlstorlas
laborales. . :,
Mantener registros y soportes de
capacitacion actualizados.:

Legalizar todo lo referenté ° a la

capacitacion.

Capacitacion Grupal

Gestionar capacitador y realizar el
tramite  respectivo  siguiendo Ia
estructura de capacitacion individual,
ademas la logistica para el desarrollo
del evento.

Secretario General

2 Identificar las  necesidades de | Secretario General Matriz de Riesgos y
capacitacion en SST del personal peligros.
teniendo en cuenta el perfil del cargoy -
la matriz de Riesgos y Peligros. Plan de trabajo anual
de SST
3 Gestionar con las Entidades Publicas y
privadas la programacién de las i
actividades de capacitacion. Secretario General Correos elecirénicos
Gestionar con Entidades de Seguridad : Institucionales,
Social, Cajas de compensacién y oficios.
demas para realizar las actividades i
incluidas en el Plan de Capacitacion de
la Corporacién.
5. Organizaciéon y ejecucién de Ia .
capacitacion Soportes de |.
Capacitacién Individual: - . Temética de |Ia
Revision de las necesidades de | Secretario General — capacitacion.
capacitacion de cada Area. : :
Identificar las Entidades que.organizan. Formato de Registro
la capacitacion. L ] Servidor publico | de asistencia de
Presentar al Secretario Géneral Ia | capacitado. reuniones internas,
temaética de capacitacion. * .
Formato de
Evaluacion de Ias
capacitaciones
i Realizadas.
e Diligenciar la Evaluacion de Ia
’ Capacitacién: o Formato de .
. Evaluacién de las BRE
Registrar a cada servidor publico la capacitaciones -eL
capacitacion en el formato de historial realizadas.

Formato de l'{istorial <L
de formacion - vy

" capacitacion . R

individual,- RPN
Certificacion de
asistencia.

Soportes de
legalizacién de la
capacitacion.
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8 Llevar a cabo el cronograma de Secretario General Formato de Registro
capacitaciones en SST, teniendo en de asistencia de
cuenta las necesidades de cada cargo, reuniones internas.
las cuales deben ser gestionadas con
ARL, Caja de compensaciones, SENA, Formato de
EPS y AFP o entidades externas si se Evaluacién de las
requiere. capacitaciones

realizadas.

9 Una vez se evalué la capacitacion se
procede al anélisis de resultados los | Secretario General Formato de
cuales deben alimentar los indicadores Evaluacion de las
del SGC segin la periodicidad de cada capacitaciones.
indicador, posteriormente se hace el
andlisis y aprobacion de los mismos.

10 | Programacion Induccion: Secretario General Formato de
Cuando se vinculan servidores publicos Induccién o]
nuevos se debe programar la jornada Reinduccion.
de Induccion con un periodo méaximo de
tres (3) dias habiles del ingreso del
servidor publico a la Entidad.

11 | Reinduccién: Secretario General Formato de
Se realiza anualmente y queda Induccién o
establecido en el contrato de bienestar Reinduccion
social y esta dirigida a todos los
servidores publicos de la Corporacion.

El Secretario General debe
programar la jornada de reinduccion si
afectar al gestion institucional

7. Seguimiento

El seguimiento del Plan Institucional de Capacitacion estara a cargo del Profesional de apoyo
a las funciones de Control Interno, propias del Secretario General. Para lo cual presentara
informe de las actividades ejecutadas, proponiendo acciones para mejorar en los propositos
y objetivos del presente plan.

Proyecté: Pablo Antonio Laguado Jaimes — CPS
Revisé: Luis Eduardo Altahona Gémez — Secretario General
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