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INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios,
IMPRETICS E.I.C.E. presenta el Plan Institucional de Capacitacion — PIC para el afio 2022,
con el proposito de desarrollar habilidades, valores, competencias y destrezas en los
servidores publicos que hacen parte de la entidad, propiciando su eficacia personal, grupal
y organizacional, en la busqueda constante del mejoramiento continuo.

Este plan se elaboré con base en los lineamientos del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de Empleados Publicos expedido por la Funcién Publica y la Escuela Superior
de Administracion Publica — ESAP, todo enmarcando bajo la primera Dimension del Talento
Humano del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi como los resultados
de la encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion 2022 realizado a los
funcionarios y a los jefes de las diferentes dependencias, teniendo como punto de partida
los objetivos estratégicos formulados y las diferentes unidades de negocios de IMPRETICS.
Ver anexo 1. Encuesta Deteccién de Necesidades de Capacitacién 2022.

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2022, buscard el fortalecimiento de las
competencias laborales del personal de la Entidad, consolidard los Proyectos de
Aprendizaje en Equipo — PAE, fomentando la participacién y compromiso de todos los
funcionarios en la busqueda de lograr estandares elevados de eficacia, eficiencia y
efectividad en la prestacion del servicio publico, el fortalecimiento del liderazgo y el talento
humano bajo los principios del codigo de integridad, como motor de generacion de
resultados en la entidad; PIC que se vio afectado en el afio 2020 y 2021 en su ejecucion
debido a la cuarentena nacional y restricciones generadas a raiz de la pandemia del
COVID19; asi como los temas de protesta social realizados en la ciudad de Cali.

El presente documento permite observar los principales aspectos que lo componen en el
marco de la normatividad vigente, y en la cual de manera resumida se destacan:

¢ Se hace una descripcién resumida de las principales normas que regulan y orientan
las obligaciones que tiene toda entidad publica en la formulacion del PIC para cada
vigencia, su desarrollo e implementacion del plan de tal manera que contribuya al
fortalecimiento de las competencias laborales de los servidores de IMPRETICS.

¢ Se fijan los objetivos para la vigencia 2022 y se establecen los propdsitos.

e Se establecen los lineamientos conceptuales y pedagdgicos.

e Se establecen las modalidades de capacitacion.

e Se establecen las lineas estratégicas establecidas de IMPRETICS.

e Se determinan las metas e indicadores de monitoreo, el respectivo plan de accion
para su autoevaluacién y seguimiento del PIC 2022.

REFERENTE NORMATIVO

Partiendo de 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”
establece en el Titulo VI de la Capacitacion y de la Evaluacién del Desempefio, Articulo 36
gue “la capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo de
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sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras
a propiciar su eficiencia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios.>>

Asi mismo las <<unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacion
para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas, deteccion de
necesidades y lineamientos de la funcién publica.>>

Por lo anterior, para la formulacion del Plan de Capacitacién Institucional para los servidores
de IMPRETICS, se tuvieron en cuenta los siguientes fundamentos legales:

Constitucion Politica de Colombia 1991

Art. 54. Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formaciéon y
habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. El estado debe propiciar le
ubicacién laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos
el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud.

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

De igual forma en su Art. 4 define capacitacion como 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 educacién inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral.

Ley 489 de 1998
Establece el Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion como fundamento del
sistema de desarrollo administrativo.

Ley 734 de 2002

Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. El cual sera derogada a partir
del 29 de marzo del 2022.

Precisa en el numeral 40 del Art. 34 como un deber de todo servidor publico,
capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su funcion.

De igual forma tal como lo establece el Art. 23, <<se constituye falta disciplinaria, y
por lo tanto da lugar a la accion e imposicion de la sancion correspondiente, la
incursion en cualquier de las conductas o comportamientos previstos en este codigo
gue conlleve incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos
y funciones, prohibiciones y violacibn del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses...>>
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Asi mismo en el Art. 50 determind como falta disciplinaria grave o leve, el
incumplimiento de los deberes o la violacion al régimen de prohibiciones.

Ley 909 de 2004

Establece que el objetivo de la capacitacion debe ser el desarrollo de las
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias para posibilitar el
desarrollo profesional de los trabajadores y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios.

Teniendo en cuenta lo establecido en los siguientes articulos:

Art. 15. Las Unidades de personal de las entidades. e) Disefiar y administrar los
programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en laley y en el
Plan Nacional de Formacion y capacitacion;

Art. 16. Reglamento por el Decreto Nacional 1228 de 2005. Las Comisiones de
Personal. H) Participar en la elaboracién del plan anual de formacién y capacitacion
y en de estimulos y en su seguimiento;

Art. 17. Planes y plantas de empleo. 1. Todas las unidades de personal o quienes
hagan sus veces de los organismos o entidades a las cuales se les aplica la presente
ley, deberdn elaborar y actualizar anualmente planes de previsién de recursos
humanos que tengan el siguiente alcance: (...) b) Identificacién de las formas de
cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para el periodo anual,
considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitacion y formacion;

Art. 18. Sistema General de Informacion Administrativa. Reglamentado por el
Decreto Nacional 1409 de 2008. (...) 6. El Subsistema de Recursos Humanos
contendra la informacién sobre el nimero de empleos publicos, trabajadores
oficiales y contratistas de prestacion de servicios; las novedades de su ingreso y
retiro; la pertenencia a la carrera administrativa general o a un sistema especifico o
especial y la informacion sobre los regimenes de bienestar social y capacitacion.

Art. 36. Objetivos de la capacitacién. 1. La capacitacion y formacion de los
empleados publicos esta orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su
eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Ley 1064 de 2005

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.

Establece en el Art. 1. Reemplacese la denominacion de Educacion no formal

contenida en la Ley General de Educacién y en el Decreto Reglamentario 114 de
1996 por Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
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Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica.

Se establece en el Titulo 9 Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacién. Los planes de
capacitacion de las entidades publicas deben responder a estudios técnicos que
identifiquen necesidades y requerimientos de las &areas de trabajo y de los
empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes
hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracién para capacitacion deberan atender
las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.

Decreto 894 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.

Decreto 051 de 2017
Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 20009.

Resolucion 390 de 2017
Se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo y la
Profesionalizacion del Servidor Publico 2017 — 2027.

Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC — DAFP
de 2012

Por el cual se dan lineamientos para la elaboracién del PIC con base en Proyectos
de aprendizaje en equipo.

Circular Externa No. 100-010-2014 del DAFP
Se entregan orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados
publicos y se imparten las siguientes directrices:

La capacitacion y formacion de los empleados publicos debe orientarse al desarrollo
de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias funcionales,
con el fin de propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional y el mejoramiento
de la prestacion del servicio.
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Por lo tanto, los programas de capacitacion que se desarrollan através de los Planes
Institucionales de Capacitacion, deben ser formulados anualmente por las entidades
regidas por la Ley 909 de 2004, y deben incluir obligatoriamente programas de
induccién y de reinduccion, en los términos sefialados en las normas vigentes y en
la presente Circular.

Entre los programas que integran la capacitacion se encuentran los de educacion
no formal o educacion para el trabajo y desarrollo humano, educacion informal,
induccién, reinduccién y el entrenamiento en el puesto de trabajo.

El entrenamiento en el puesto de trabajo busca impartir la preparaciéon en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica
los oficios; se orienta a 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 horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160
horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

Los programas de induccién estan orientados a fortalecer la integracién del
empleado a la cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por
la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar
informacién para el conocimiento de la funcién publica y del organismo en el que se
presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacion. A
estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocidn, provisionales y temporales.

Los programas de reinduccién estan dirigidos a reorientar la integracién del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquier de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por
lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que se produzcan dichos cambios.
A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

Dentro los programas de induccion y reinduccion se pueden incluir, entre otros,
temas transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno -MECI,
Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
participacién ciudadana y control social, corresponsabilidad, asi como las
prioridades en capacitacion sefialadas en el Plan Nacional de Desarrollo vigente
para el cuatrienio.

Los cursos, diplomados y demas actividades que se programen en el marco de la
capacitacion deben financiarse con los recursos presupuestales destinados para el
Plan Institucional de Capacitacion -PIC. De otra parte, la educacion formal,
entendida como aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados,
en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecidon a pautas curriculares
progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte del programa de bienestar
social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos.
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Pueden acceder a los programas de educacion formal los funcionarios con derechos
de carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocion, siempre y cuando
cumplan los requisitos sefialados en la normatividad vigente.

e Guia metodoldgica para laimplementacién del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores
Pablicos de 2017
Por el cual se da cumplimiento a la Resolucion 390 de 2017 donde se actualizan los
lineamientos de la politica de empleo publico, en lo referente a la capacitacion, con
la adopcion de un nuevo Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, denominado
Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos.

ya

MISION

Somos una empresa industrial y comercial del Estado, operadora y proveedora de
soluciones integrales de logistica, comunicaciones, informatica, material grafico; ofreciendo
productos y servicios con estandares de calidad, respaldo y oportunidad al sector publico y
privado.

VISION

Ser al 2023 la E.I.C.E. lider en el mercado de soluciones integrales al sector publico como
privado, convirtiéndonos en el aliado e integrador estratégico del Estado para el suministro
de productos y servicios.

7

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE IMPRETICS
Los objetivos estratégicos definidos para el cuatrienio 2020 — 2023 son:

¢ Crecer de forma sostenida y rentable, para contribuir al fortalecimiento institucional,
basados en la calidad y confianza de nuestros productos y servicios.

e Establecer una estructura de costos y gastos eficiente y austera.

e Fortalecer la gestion de la Entidad y su autosostenibilidad, a través de reingenieria
€ innovacion en sus procesos.

o Mejorar la gestion de IMPRETICS; que permita la integracién de los procesos para
una oportuna prestacion de los servicios y la sostenibilidad en el tiempo.
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ESTRUCTURA

PN COMITE CONCILACION
JUDICIAL

FUININ  CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Linea Asesoric |y
ALCANCE PIC

Con la aplicacion del Decreto 894 de 2017, expedido por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, Articulo 1. Que modifica el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley
1567 de 1998 “Todos los servidores publicos independiente de su tipo de vinculacién con
el Estado podran acceder en igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y
a los programas de bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los
servidores publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad.
En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con
derecho de carrera administrativa.”

Teniendo en cuenta lo anterior, los servidores de IMPRETICS E.I.C.E. que participen en el
Plan Institucional de Capacitacion y Gestion del Talento tendran las siguientes obligaciones:

e Cumplir estrictamente con las actividades del presente plan y la agenda adoptada,
para lo cual se comunicaran oportunamente las actividades a desarrollar.
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Los jefes y directivos de la entidad, facilitaran la asistencia de los funcionarios a su
cargo, a los eventos de capacitacion y formacion que programe la entidad.
Socializar al interior del &rea de trabajo, los conocimientos adquiridos en los eventos
de capacitacion con intensidad superior a 16 horas, de la cual se dejara constancia
mediante acta.

Evaluar cada uno de los eventos de formacién y capacitacion en los que participe.
El servidor publico designado o inscrito voluntariamente para participar en las
jornadas de formacion desarrolladas a través del PIC, deberd cumplir con los
requisitos de asistencia y calificacion establecidos.

OBJETIVOS DEL PIC

Objetivo General

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacion y capacitacion expresados por
servidores de IMPRETICS que permita el fortalecimiento de las competencias laborales,
reafirmando a la vez conductas éticas que nos permitan generar una cultura de servicio y
confianza a los grupos de valor a través del autoaprendizaje, la profesionalizacion del
servidor, el mejoramiento e innovacion para la retencion y transferencia del conocimiento,
asi como para la optimizacion de recursos y aprovechamiento de beneficios.

Objetivos Especificos

1. Actualizar los conocimientos técnicos o profesionales de los servidores de

IMPRETICS, de acuerdo con el perfil, actividades y/o funciones, con el fin de
incrementar el compromiso con respecto a la mision, objetivos, politicas, metas y
planes establecidos.

Implementar los programas de induccién y reinduccion de los servidores de la
Entidad, de manera que se facilite la adaptacion del servidor a la dindmica
organizacional, puesto de trabajo y contribuciéon en el cumplimiento de la mision
institucional.

Fomentar el liderazgo de los grupos de trabajo, respecto al desarrollo de Proyectos
de Aprendizaje en Equipo — PAE, a partir del aprovechamiento de las capacidades
de los servidores de la Entidad.

Potenciar el desarrollo del talento humano a través del interés de su propio
crecimiento personal, habilidades y destrezas para el trabajo en equipo, mejorando
sus niveles de satisfaccion personal.

MARCO CONCEPTUAL

Plan Institucional de Capacitacion — PIC

Planeacion articulada de las capacitaciones, inducciones y reinducciones que debe
adelantar la Entidad para el fortalecimiento de capacidades y habilidades de los
servidores publicos en beneficio de la entidad y sus grupos de valor.

Pagina 11 de 33




Capacitacion

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal o
educacién para el trabajo y el desarrollo humano (Ley 1064 de 2006) como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de 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 prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempenio del cargo y al desarrollo personal integral.

Dimension Hacer

Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para el
desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en practica el
conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales, equipos y
diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la persona, es
decir, los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucién al
problema.

Dimension Saber

Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se requieren para
poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se reciben
del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de informacion.

Dimension Ser

Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con
el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para la
realizacién personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor
agregado y el desarrollo personal dentro de las organizaciones.

Educacion Informal

Conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (No Formal)

Educacion 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.

Proyecto de Aprendizaje

El proyecto de aprendizaje es una estrategia de ensefianza-aprendizaje utilizada en
el medio educativo para que los estudiantes planeen, ejecuten y evallen proyectos
gue tienen aplicacion en el mundo real mas alla del aula de clase.

Proyecto de Aprendizaje en Equipo

Es un conjunto de acciones programadas y desarrolladas por un grupo de
empleados para resolver necesidades de aprendizaje y, al mismo tiempo,
transformar y aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral.
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Aprendizaje Basado en Problemas

Los problemas deben entenderse como una oportunidad para aprender a través de
cuestionamientos realizados sobre la realidad laboral cotidiana, haciendo énfasis en
aquellos aspectos que los individuos deben investigar, proponer y ejercitar para
mejorar su desempefio y el de sus compafieros de trabajo.

HERRAMIENTAS PARA LA EJECUCION DEL PIC

Para el cumplimiento de los proyectado en el presente Plan Institucional de Capacitacion -
PIC, contara con las siguientes herramientas y actores:

1.

Recursos Financieros: El Plan Institucional de Capacitacién, contard con los
recursos financieros requeridos para su cumplimiento para la vigencia 2022. Estos
recursos seran invertidos conforme a las necesidades de capacitacién priorizadas
para dicha inversion en el presente plan, por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de IMPRETICS.

Gestion Institucional: Para la ejecucion de las capacitaciones aprobadas en el
presente plan, el Grupo de Gestion de Talento Humano, trabajara directamente con
el funcionario de enlace asignado por el area, dependiendo de la tematica de la
capacitacion se trabajara de la siguiente manera:

o Capacitacion Interna

o Capacitacion Externa, la cual se estructura de acuerdo a las necesidades de
la Entidad y se ejecutara de acuerdo a los lineamientos del manual de
contratacion vigente.

o Inscripcion a oferta publica, cuando la entidad esté interesada en inscribir a
sus funcionarios a capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades
educativas.

Retribucién del Conocimiento: Todos los funcionarios que accedan a una
capacitacion, de la cual se haya invertido recursos econémicos y otorgado tiempo
para el desarrollo de la misma, debera socializar los conocimientos adquiridos con
la dependencia que tenga funciones afines, asi como la entrega de memorias para
Su posterior consulta.

Compromiso Institucional: Todos los funcionarios que accedan al beneficio de
capacitacion y que tenga erogacion presupuestal, deberan firmar un compromiso de
cumplimiento de participacion y aprobacion de la formacién educativa a la éste
inscrito.

Diagnoéstico de Necesidades de Capacitaciéon: Para determinar las necesidades
de capacitacion de IMPRETICS, se hara un analisis de las siguientes fuentes:
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IMPRETICS:

-

Se identifican las politicas generales,
prioridades y mecanismos de
coordinacidn, asesoria, seguimiento
ycontral, con el fin de orientar a las
Entidades en la formulacian del PIC.

/

Va

Analisis del Clima Organizacional con
el fin de identificar a nivel general la
percepcidn de los mismos y su nivel

de satisfaccidn con la Entidad

/

Detectar las necesidades
consignadas en la Encuesta
Deteccidn de Mecesidades de
Capacitacidn plasmadas por las
diferentes directivos y grupos de
trabajo de la Entidad.

|dentificar las necesidades de
conocimientos, habilidades v
actitudes que requiere la Entidad

Va

Revisar las recomendaciones dadas
por la oficina de Control interno,
oficina asesora de Planeacion,

Comisidn de Personal y Sindicato.

J

Con base en los soportes anteriores, se realizard la consolidacion y analisis de las
necesidades de capacitacion, para ser presentado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de IMPRETICS.

LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

Los lineamientos conceptuales y pedagdgicos que se describen a continuaciéon se basan
en la orientacion dada en el documento “Guia para la Formulacion del Plan Institucional de
Capacitaciéon” (DAFP / ESAP, 2012) y que es adoptado en el PIC 2022 de la entidad.

Lineamientos Conceptuales

e La profesionalizacion del empleo puablico: Proyectar alcanzar la
profesionalizacion implica que cada uno de los funcionarios tengan una serie de
atributos, tales como mérito, responsabilidad, respeto, vocacion de servicio, eficacia,
productividad y honestidad, de manera que se logre un posicionamiento institucional
idoneo.
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e Desarrollo de competencias laborales: Se define Competencias Laborales como
la capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones o actividades inherentes a su empleo; capacidad que esta determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

Lineamientos Pedagdgicos

Las estrategias pedagogicas adoptadas, hacen gue los participantes sean los protagonistas
en los procesos de aprendizaje. Esto significa que los empleados publicos en procesos de
capacitacion deben asumir el disefio y concertacion de objetivos de aprendizaje, su gestion,
acceso y desarrollo de actividades de aprendizaje, asi como la interacciéon con docentes y
otros participantes.

Los espacios de aprendizaje que se utilizaran en las capacitaciones seradn espacios
colectivos para talleres, aulas, espacios presenciales o virtuales, grupos de préctica y la
combinacién de diferentes espacios.

Las didacticas para el desarrollo de competencias deben fundamentarse en la practica, en
la interaccion con maquinaria y/o tecnologia utilizada en la entidad para la produccién de
los deferentes bienes y servicios suministrados por la entidad, estos teniendo en cuenta la
interaccion del servidor con su entorno y en la blisqueda de propuestas viables en pro del
mejoramiento del entorno laboral.

Teniendo en cuenta este contexto, tenemos:

e Aprendizaje Basado en Problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la
realidad laboral.

e Proyectos de Aprendizaje en Equipo: Se plantea como base en el analisis de
problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y
resultados institucionales del servidor.

AREAS DE LA CAPACITACION

Tal como lo establece el Decreto 1567 de 1998, Capitulo Ill, Articulo 9 <<para efectos de
organizar la capacitacion, tanto los diagnosticos de necesidades como los planes y
programas correspondientes se organizaran teniendo en cuenta dos areas funcionales:

a) Misional o Técnica: Integran esta area las dependencias cuyos o servicios
constituyen la razon de ser de la entidad. Sus clientes o usuarios son externos a la
entidad;

b) De Gestion: Esta area constituida por las dependencias que tienen por objeto
suministrar los bienes y los servicios que requieren internamente la entidad para su
adecuado funcionamiento.>>
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MODALIDADES DE LA CAPACITACION

En concordancia con el Articulo 10, del Decreto 1567 de 1998; la capacitacion podra
impartirse bajo modalidades que respondan a los objetivos, los principios y las obligaciones
gue se sefialan en dicho decreto — ley. Para tal efecto podran realizarse actividades dentro
o fuera de la entidad bajo las siguientes modalidades:

Capacitacion Presencial

Se contempla como todas aquellas actividades académicas en el aula fisica tales como
catedra, talleres, seminarios y otros, donde interactia docente o formador y alumno con la
presencia fisica. Dentro de la modalidad presencial tenemos:

e Capacitacion o Proyectos de Aprendizaje en Equipo

Es la que se realiza a través de cursos, foros, seminarios, simposios, mesas redondas,
talleres, conferencias, ciclos de conferencias, tertulias, organizados por la Gerencia General
a través del Grupo de Gestion del Talento Humano o a través de acuerdos o convenios
establecidos entre la Entidad e instituciones acreditadas.

e Capacitacién o Proyectos de Aprendizaje en Equipo basada en visitas
e intercambios Interinstitucionales

Permite a los servidores de IMPRETICS, compartir experiencias y conocimientos laborales
con otras entidades y organismos publicos, privados, nacionales e internacionales, a través
de la observacion directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos de estudio y
demas actividades relacionadas.

e Capacitacion o Proyectos de Aprendizaje en Equipo basada en la

experiencia
Es aquella que reconoce el valor del aprendizaje por la accién y que se obtiene a través de:

o Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca la preparacion en el ejercicio de
funciones y/o actividades del cargo con el fin de que se asimilen en la practica los
oficios, a través del desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
observables. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe
ser inferior a 160 horas.

o Rotacion de puestos: Posibilita a los servidores el conocimiento de las diferentes
areas de trabajo de la entidad, favoreciendo el desarrollo personal e institucional.

o Proyectos especiales: Orientada a que los servidores o grupo de servidores
asuman proyectos temporales, paralelamente con el desempefio de sus actividades
habituales.

Capacitacion Virtual

Comprende aquellos procesos de formacion que se realizan a través de medios
electronicos para la transmision y asimilacion de conocimiento ofrecidos por entidades
certificadas o reconocidas por este tipo de modalidades. En esta categoria de formacion
virtual tenemos:
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e Diplomados Virtuales

Formacion en linea que permite la flexibilidad de horario, la cual permite estudiar de dia,
tarde o noche, y cuyo objetivo principal es contribuir al fortalecimiento de competencias y
habilidades para el mejoramiento institucional.

e Cursos Virtuales de Autoaprendizaje

Formacion en linea que permite la flexibilidad de horario, la cual permite estudiar de dia,
tarde 0 noche, y son de corta duracién y se caracterizan por no requerir acompafiamiento
de tutor. Contribuyen al desarrollo de competencias de los servidores.

DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El PIC 2022, desarrollara sus actividades de formacién que actualicen los conocimientos
técnicos o profesionales de los servidores publicos de planta, de acuerdo con el perfil y sus
actividades y/o funciones con el objetivo de incrementar el compromiso de todos con la
mision, los objetivos, politicas, metas, planes y programas de IMPRETICS. De igual forma
fomentara la transferencia de conocimiento entre los servidores y dependencia para
promover las buenas practicas de gestion tal como lo expresa el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG para su sexta dimension.

La gestién del conocimiento en las entidades publicas, propende por el disefio de procesos
enfocados a la creacion, organizacion, transferencia y aplicacién del conocimiento que
producen los servidores publicos.

El Plan Institucional de Capacitacion 2022, tiene los siguientes componentes:

APRENDIZAJE EN

EiUIPO

CAPACITACION
MISIONAL O TECNICA
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Considerando la complejidad de IMPRETICS como Empresa Industrial y Comercial del
Estado, enmarcados dentro de sus diferentes lineas de negocios y con el objetivo de no
afectar el normal desarrollo de sus actividades, se proyectan las diferentes actividades de
forma presencial y virtual.

Induccioén

El programa de induccion tiene por objeto brindar informacién necesaria que logre la
adaptacion de los nuevos colaboradores a la entidad, para fortalecer el sentido de
pertenencia y lograr su aporte al cumplimiento misional.

El proceso de induccion esta integrado por las siguientes estrategias:

Estrategia al momento de ingreso

Una vez legalizado el ingreso del servidor publico, recibira un mensaje de
bienvenida por parte de la entidad, se le adjuntara el manual de actividades que le
apliguen, el Codigo de Integridad, la Ley 734 de 2002 que orienta sobre las
funciones disciplinarias de los servidores publicos e informacion de seguridad y
salud en el trabajo; la cual sera derogada a partir de marzo del 2022 por la Ley 1952
de 2019 por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con
el derecho disciplinario.

Estrategia de ubicacién en el puesto de trabajo

Una vez el servidor ha sido vinculado se presentara al jefe y/o coordinador del
proceso, para su respectiva ubicacion en el puesto de trabajo. De igual forma se
debe garantizar acompafamiento los primeros 5 dias habiles posteriores a la
vinculacion.

Dentro de la ubicacién se debera tener en cuenta;

1. Informar las actividades y/o funciones segun corresponda, que deberd llevar a
cabo el servidor entrante.

2. Indicar el lugar donde va a trabajar y hacer entrega de los elementos que estaran
a su cargo para el desarrollo de sus actividades.

3. Orientar respecto a la ubicacion fisica de la entidad (oficinas, bafios, cocina,
entre otros espacios)

4. Presentar los compafieros de la entidad y relacionar con quienes debera
trabajar.

5. Solicitar las instrucciones, capacitacion y demas elementos necesarios para
operacion de los equipos de impresion.

6. Suministrar los elementos de proteccién cuando el servidor entrante haga parte
del area de produccion.

7. Suministrar ruta de acceso, usuario y clave del correo electrénico asignado;
directorio de la entidad; indicar responsabilidades en el manejo y uso de la
informacion que manejara, segun corresponda.
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8. Entregar inventario de los materiales, equipos y llaves e informar
responsabilidad sobre los mismos.

9. Explicar los procedimientos y persona responsable para solicitar materiales y/o
elementos de oficina segun se requiera.

10. Dar a conocer el procedimiento sobre el reporte en caso de pérdida o dafio de
los equipos, materiales o suministros asignados.

11. Entregar informacioén del horario laboral.

12. Indicar acceso a intranet, pagina web y demas plataformas con que dispone
Impretics para el desarrollo de las actividades propias del cargo.

13. Suministrar normas de convivencia en el lugar de trabajo.

14. De ser necesario, suministrar facilitadores para que acompafien al jefe ylo
coordinador del proceso para que acompafie al servidor entrante en el proceso
de ubicacion en el puesto de trabajo, funcionamiento de maquinas y/o equipos
de impresién y asi dar mayor claridad en cuanto a los procesos y procedimientos
con los que tendra que articularse en el ejercicio de sus actividades.

15. Entregar todo el material de apoyo que facilite el proceso de orientacion al
funcionario entrante.

e Estrategia de induccion virtual
Esa estrategia busca afianzar todo el proceso de induccién de ingreso de un
servidor, con el objetivo de que interioricen la cultura, los valores y objetivos
institucionales. El proceso orientara los siguientes aspectos:

1. Informacion institucional: Resefia histérica, Mision y Vision, Objetivos
Estratégicos, unidades funcionales y organigrama.

Atencién al Ciudadano.

Control Interno.

Régimen Disciplinario.

Rendicién de Cuentas.

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

MIPG

NogakowN

Todo servidor que inicie el proceso de induccion en la entidad debera presentar la
Evaluacién Diagnéstica, una vez el servidor reciba la induccion y finalice el
acompafamiento de los cinco dias. Ver Anexo 2. Formato de Evaluacién Induccién —
Ingreso Nuevo Servidor

Reinduccién

El programa de reinduccién busca reorientar la integracion del servidor pablico a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado y los cambios efectuados
en la entidad. La reinduccién se impartira a todos los funcionarios dada la importancia de
reforzar y actualizar en temas especificos para el efectivo cumplimiento de la misién
institucional.
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Cantidad
Descripcion de Modalidad

Horas
Solicitadas

Actividades
Programa de Gestion

Documental
- Tablas de Retencién 5 4 Virtual y/o
Documental — TRD Presencial

- Procesos Técnicos de
archivo y conservacion.
Sistema de Gestion de

Tordpds Iros Seguridad y Salud en el 1 4 I\D/::::LZ{;I
s€ v(;eo es Trabajo — SG-SST.

IMPRETICS Partlc_lpqmon Ciudadanay 1 1 Virtual y{o

Rendicion de cuentas. Presencial

Seguridad de la Informacion 1 1 Virtual y{o

Presencial

Modelo Integrado de 1 4 Virtual y/o

Planeacion y Gestion — MIPG Presencial

Sistema de Control Interno 1 1 Virtual y_/o

Presencial

Tematicas solicitadas en la Encuesta de Necesidades

Teniendo en cuenta la aplicacion de la Encuesta de Deteccion de Necesidades de
capacitacion en el mes de enero a través del enlace
https://www.sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-ae8e-

Oadb6ae9bdfa/survey answers/new?option=start, se recopila la siguiente informacion:

No. | Dependencia | Tematicas
1 Gerencia e Clima Organizacional
Administrativo y :
2 Financiero ° Sistemas

e Gestion de Proyectos

e Disefo Grafico

e Actualizacién en Software de Disefio Grafico
e Servicio al Cliente

e Equipos Efectivos de Trabajo

e Sistemas

e Clima Organizacional

Comercial y
Produccién
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Resultados de la Encuesta de Clima Organizacional

Siguiendo con las recomendaciones extraidas del informe de la medicién de clima laboral
2020 tenemos las siguientes actividades a realizar:

Induccién y reinduccién al personal de la entidad.
Trabajo en equipo

Comunicacion Asertiva

Resolucion de conflictos

Adicionalmente, en la Deteccion de Necesidades, se identifican las capacitaciones de
mayor importancia para el desempefio laboral y social de los servidores de IMPRETICS,
obteniendo los siguientes resultados:

TEMAS DE MAYOR IMPORTANCIA PARA
EL DESEMPENO LABORAL

Motivacionales |

Clima Laboral |
Liderazgo il
Manejo efectivo del tiempo 1
Cultura de servicio |
Equipos efectivos de trabajo |
0 2 4 6 8 10 12

RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Red Institucional de Capacitacion, son un conjunto de entidades publicas que realizan
labores de capacitacién en el marco de sus programas y surge como apoyo a los planes de
capacitacion de las Entidades, por lo que IMPRETICS adelantard las gestiones pertinentes
para el apoyo y ejecucion correspondiente del PIC 2022:

Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP
Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Archivo General de la Nacion — AGN

Pagina 21 de 33




e Departamento Nacional de Planeacién — DNP
¢ Entidades del sector publico y privado

PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

Con la identificacidon de necesidades de capacitacion en la entidad realizada en conjunto
con los respectivos jefes y sus equipos de trabajo, se determinan las necesidades
institucionales y se asume el compromiso para la conformacién y funcionamiento de los
Proyectos de Aprendizaje en Equipo, para lo cual la entidad toma con total responsabilidad
el disefio de los mismos. Ver Anexo 3. Formato Micro curriculo de Curso

EJECUCION PIC 2022

IMPRETICS E.I.C.E. y el grupo de Gestién del Talento Humano, podra adelantar
continuamente la gestion ante otras entidades del Estado, universidades publicas o
privadas, SENA, ESAP, y demas Instituciones Educativas con el fin de encontrar ofertas de
formacion y capacitacion a los servidores de la Entidad.

Es de aclarar que toda formacion y capacitacion seria financiada con recursos de la entidad,
sin embargo, los incentivos se deben ajustar a lo establecido en la Constitucién y la Ley.

Para las capacitaciones con facilitadores internos, el funcionario asignado por la
Subgerencia Administrativa y Financiera de la entidad, trabajara directamente con el
funcionario de enlace asignado por la dependencia correspondiente, frente al cronograma
y temas a desarrollar, realizandole el respectivo seguimiento.

Para las capacitaciones donde se determine la necesidad de contratar facilitadores
externos, la Subgerencia Administrativa y Financiera de la entidad, debera formular la
solicitud de contratacion a la Gerencia General, que dara la aprobacién definitiva al tramite
del proceso de seleccion para el respectivo proceso de contratacion y demas tramites de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de la entidad. Una vez terminado
la capacitacion o curso se debera evaluar al facilitador. Ver anexo 4. Formato de
Evaluacion del Facilitador.

Todas las capacitaciones que se requieran en la entidad, deberan ser consultadas en las
demas instituciones publicas quienes en determinados procesos de capacitacion las
ofrecen directamente en sus paginas web.

Observacion ala Ejecucion

Es posible que durante el transcurso del afio surjan oportunidades de capacitacion sobre
temas no incluidos en el presente Plan, o en su defecto que alguna de las dependencias de
la Entidad manifieste necesidades adicionales de capacitacion, éstas se podran llevar a
cabo si no representa erogacion para la Entidad o si aun se dispone de presupuesto en el
rubro de capacitacion, con el proposito de ofrecer posibilidades del grupo de trabajo y seran
tenidas en cuenta en el Informe de Ejecucién del PIC al finalizar la presente vigencia.

Pagina 22 de 33




IMPRETICS:.i.c. " tthacincleetionar-ic

Indicador para Evaluar la Gestion del PIC

Para evaluar la gestion del Plan Institucional de Capacitacion 2022, se tendra en cuenta el
reporte y seguimiento del siguiente indicador:

Indicador: Numero de Capacitaciones Ejecutadas / Numero de Capacitaciones
Programadas

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Es importante tener en cuenta que los procesos de evaluacién de la capacitacién son
aquellos que permiten el seguimiento, ejecucion y continuidad del plan, de tal forma que
garantice el cumplimiento de objetivos planteados y sean base de futuras propuestas,
cambios y/o proyectos para la mejora de los mismos, que permitan medir los resultados en
la Entidad como consecuencia de la asistencia de los funcionarios a los diversos cursos,
seminarios, talleres, diplomados o congresos de formacion; para ello se aplicara la encuesta
a cada uno de los asistentes al finalizar las diferentes capacitaciones realizadas. Ver Anexo
5. Evaluacion y medicion de impacto de capacitacion. Esta herramienta servird de
insumo para la autoevaluacion del PIC y formulacion del proximo Plan de Capacitacion
2023.

Nota: Cuando las capacitaciones impliqguen erogacién presupuestal el servidor asignado
deberd firmar autorizacion de descuento por nomina del valor equivalente al costo de la
capacitacion para ser descontado en el evento de que no asista o no logre recibir la
certificacion del mismo.

CRONOGRAMA DE CAPACITACION 2022

Rutas Ejes
MIPG Tematicos

No.

Capacitacion g, oficiarios

Creacioén de Proceso de
Ruta de . S )
1 S Valor al induccién y Desconocido
Crecimiento - :
Publico entrenamiento
Ruta de Creacion de Proceso de
2 S Valor al . L 18
Crecimiento - reinduccion
Publico
Capacitacion en
‘2 el sistema de
3 Ruta de Cr\e/Z%?r;Ide gestion de 18
Crecimiento Publi seguridad y salud
ublico en el trabajo
SG-SST
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TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Cuando un documento cambie de versidon debe ser identificado con un sello de documento
obsoleto.

‘ APARTADO MODIFICADO DESCRIPCION

Creacion y aprobacion del

001 Todas las paginas Documento

enero 2022

APROBACION, SOCIALIZACION Y PUBLICACION DEL PLAN

El Plan Institucional de Capacitacion 2022 version 1 fue aprobado por unanimidad en el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio tal como reposa en el Acta No. 1 de reunion
del Comité realizada el 31 de enero del 2022. IMPRETICS E.I.C.E. divulgara y publicara el
presente plan para conocimiento de todas las dependencias de la entidad y demas usuarios

interesados.
Proyecto Reviso Aprobo
Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Armando Rodriguez Cuellar Jairo Garcia Londofio Dr. Fernando Céspedes Martinez
Planeacién y Gestién MIPG Subgerente Administrativo y Financiero Presidente
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ANEXOS

Anexo 1. Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022

€ > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-ae8e-0 Y

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

El objetivo de la deteccién de necesidades de capacitacién es recopilar la informacién para la elaboracién de las
actividades para el plan institucional de capacitacion 2022, que contribuyan al fortalecimiento de habilidades y
competencias de acuerdo a las necesidades de los servidores y trabajadores oficiales de la entidad. Por lo anterior se
ve la necesidad de elaborar y solicitar su colaboracion con la siguiente encuesta:

€ > C @ sigiswocom/surveys/031c7c43-3259-4b72 Y

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

Nombre completo del servidor:

& > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3258-4b72-ae8e-0 y

Encuesta Deteccién de Necesidades de Capacitacién 2022_copy

A qué dependencia pertenece?

* Gerendia general

@ Comercial y produccion

@ Administrativo y financiero
@ Controlinterno
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€ > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-ae8e-Oadbaedbdfa/survey_questions/preview?position=4

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

;Recibié alguna capacitacién en el 20217

&€ > C @ sigiswo.com/surveys/031c7cd3-3253-4b72-aeBe-Oadbbacdbdfa/survey_questions/preview?position=5

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacidn 2022_copy

Si la respuesta anterior es "afirmativa", ; En qué tema recibid la capacitacién?

€ > C @ sigiswo.com/surveys/031c7ca3-3259-4b72-ae8e-0adb6aedbdfa/survey._questions/preview?position=6

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

(En qué tema le gustaria capacitarse en el afio 20227

Gestién documental (manejo de archivo)
Presupuesto piiblico
Contratacién estatal
Gestién de proyectos

Otro

& sigiswo.com/surveys/031c7cd3-3259-4b72-ae8e-0adbbaeIbdfa/survey_questions/preview?position=7
g Y-S y_q! P P

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacién 2022_copy

Si su respuesta anterior fue "OTRO", por favor ;indiquenos en que tema?
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& > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-ae8: /al [ERE- N

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

;Cuéles temas son de mayor importancia para su desempefio laboral y social ?

Equipos efectivos de trabajo
Cultura de servicio

Manejo efectivo del tiempo
Liderazgo

Clima organizacional

Otro

€ > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-2e8 = " . -y

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

Si su respuesta anterior fue "OTRO", por favor indiquenos cual:

& > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-ae8; ¢ i 10 2 % *

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

;Cuantas horas al mes estaria dispuesto a capacitarse?

+ 2horas almes

@ 4horasalmes

@ 6horasalmes

@ 8horasalmes

@ 10horasal mes
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€ > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-ae8 Y« ition=11 B

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

;Considera que cuenta con habilidades cémo formador?

& > C @ sigiswos 259-4b72-328, .y d i ition=12 e T B

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

@ . ¢ Quéesunformador? ' . Unformador es un servidor de la entidad que por sus conocimientosy
habilidades orienta la ensefianza de una temética escogida por el equipo de trabajo

2 & R

€ > C @ sigiswo.com/surveys/031c7c43-3259-4b72-ae8: y_questi i i 3

Encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2022_copy

Muchas gracias por contestar la encuestas de Deteccién de Necesidades de Capacitacién, insumo para elaborar el Plan
Anual de Capacitacion 2022. IMPRETICS E.I.C.E, en calidad de responsable del tratamiento de datos personales, de
acuerdo a lo consagrado en la Ley 1581 del 2012, su decreto reglamentario y demas norma que regulen en materia de
proteccion de datos personales, le informa que los datos personales que usted nos suministre, seran tratados por
nosotros, de acuerdo a nuestra Politica de Proteccién de Datos Personales la cual podra conocer en nuestra pagina

web.

Finalizar|
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Anexo 2. Formato de Evaluacion Induccion — Ingreso Nuevo Servidor
EVALUACION INDUCCION — INGRESO NUEVO SERVIDOR

Nombre y Apellido
Cédula

Cargo

Cdédigo de Cargo
Fecha

Calificacion

Cuestionario
Esta prueba tiene como objetivo verificar los aprendizajes que necesita para iniciar en el
cargo asignado:

1. ¢Qué conoce acerca de la entidad?

2. ¢Qué conocimientos tiene usted acerca de su cargo?

3. ¢Qué materiales requiere, para ejecutar la labor de su cargo?

4. ¢Cudl es el objetivo fundamental en su cargo?

5. ¢Quiénes son sus grupos de valor internos y externos?

6. ¢ A partir de qué bases tedricas es necesario apoyarse para realizar su funcion?

7. Su desempefio en el cargo, ¢cOmo impacta en las proyecciones de la entidad
donde se encuentra?

8. ¢Qué mejoras le realizaria a su proceso?

9. ¢Cual es su expectativa frente a su cargo?

10. ¢, Cémo se siente mas cémodo: ¢ escribiendo, escuchando, viendo o haciendo?
¢ Y por qué?
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Anexo 3. Formato microcurriculo de Curso

MICROCURRICULO DE CURSO

NOMBRE DEL
CURSO
FACILITADOR
IDENTIFICACION CODIGO SESIONES TOTALES
DIRECTAS INDEPENDIENTES

OBJETIVO
COMPETENCIAS A
ADQUIRIR POR EL
APRENDIZ:
LOGROS
ESPERADOS

. PROCEDIMIENTOS
CONTENIDOS DISTRIBUCION | 15501 0GIA | DE EVALUACION Y
BASICOS DE DEL TIEMPO PROMOCION
FORMACION Directas | Independientes MEtSérdEgﬁ’)ggii:Zs Medios Esgdsir;ﬁipaesﬁie %

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica

Bibliografia de Apoyo
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Anexo 4. Formato de Evaluacion del Facilitador

EVALUACION DEL FACILITADOR

Nombre y Apellido

Cédula

Cargo

Cadigo de Cargo

Fecha

Facilitador

Tema

I. Desempefio del Facilitador

a | CONOCIMIENTO el facilitador demuestra tener dominio de los temas 112134
tratados
b | CLARIDAD de la exposicion; es claro y logra llegar a los participantes 11234
¢ | PRECISION en el uso de la terminologia técnica de la exposicion 112|3]|4
d | RECURSIVIDAD en el uso de ejemplo y herramientas de apoyo 11234
e | RESPUESTAS concretas a las preguntas que se le formulan 11234
f | MOTIVA la participacion de los asistentes 11234
g | VERIFICACION de la comprension y aplicacion de conceptos 11234
h | SINTESIS de los conceptos e ideas fundamentales 11234
i 1(2|3|4

CUMPLIMIENTO de los objetivos, contenidos y horarios

Il. Desempefio programa

a | OBJETIVOS DEL PROGRAMA responden a la estrategia de la entidad 11234
b | COHERENCIA entre el objetivo, los contenidos y desarrollo del programa | 1|2 |3 | 4
¢ | METODOLOGIA orientada al aprendizaje aplicado 11234
d | MATERIALES apoyan el desarrollo del objetivo de aprendizaje 11234
lll. Impacto y Transparencia
a | DESPUES del programa de formacién entiende los conceptos 112|3|4
b | Los conocimientos adquiridos en el programa de formacion son 112134
APLICABLES
c | El programa de formacién permite fortalecer sus competencias para el 11213124
LOGRO DE RESULTADOS
IV. Logistica
a | Lainvitacion fue recibida a tiempo 1(2|3|4
b | La informacion previa del programa fue clara 11234
¢ | Ellugar de realizacion del programa de formacion facilité el aprendizaje 1/2|3|4
d | En general la organizacion del programa fue apropiada 112|3|4

V. Observaciones
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Anexo 5. Evaluacién y medicidén de impacto de capacitacién

EVALUACION Y MEDICION DE IMPACTO DE CAPACITACION

Objetivo: Esta evaluacion tiene por objetivo medir el impacto de la capacitacién que recibi6 el(los) servidor(es) de su area, a través de la
multiplicacién de la informacion recibida y que transmitira a ustedes buscando afianzar, actualizar o reforzar el conocimiento.

Tema de la Capacitacion
a Evaluar:

Cargo: Area:
A continuacidn, solicitamos diligenciar el siguiente cuestionario, marcando con una X en la casilla de su
elecciéon y registrando cada uno de los items, de acuerdo con su percepcién.
Criterios de evaluacion (Ver nota)

Considera que el conocimiento adquirido contribuye a mejorar el O Saber (1) O HSaber O Ser (3)

Fecha:

desempefio laboral de los funcionarios, en cuento al: acer (2)

Funcional (4) QOrR Qouc QT Qco
Enuncie la competencia que considera se puede
mejorar con esta capacitacion: Comportamental (5) O L O R O D O A O P

Otra:

Los conocimientos y competencias adquiridas en

este proceso formativo son aplicables en su O Si O No
actividad diaria:

Indique por lo menos dos (2) acciones laboralesen 1

las que se pueden aplicar los conocimientos

adquiridos en esta capacitacion: 2.

Responda el siguiente cuestionario calificando su respuestade 1 a 5. Siendo 1 la opcién
menor satisfaccién y 5 la de su mayor satisfaccion.

. Pertinencia de la socializacion ofrecida
Material

e La socializacion fue suficiente para aplicar en su labor diaria

e Grado percibido de dominio del tema

Expositores e Claridad en la transmisién de la informacion

e Fomento a la participacion

e La organizacion y el soporte logistico fueron apropiados

Logistico

e Nivel de satisfaccion con la socializaciéon

Nota:

1) Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos y datos que se requieren para poder desarrollar las
acciones provistas o resolver los retos laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto o cualquier otra
fuente de informacion.

2) Saber Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para el desempefio de una
actividad mediante los cuales se pone en practica el conocimiento que se posee.

3) Ser: Comprende el conjunto de comportamientos y caracteristicas personales (motivaciones, actitudes, valores,
rasgos de personalidad, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes
para la realizacion personal, el trabajo en equipo y el desarrollo personal al interior de las organizaciones.

4) Competencias funcionales: OR: Orientacion a resultados; OUC: Orientacion al Usuario y al ciudadano; T:
Transparencia; CO: Compromiso con la organizacion. — Decreto 2539/05 Art. 6y 7.

5) Competencias comportamentales: L: Liderazgo; R: Responsabilidad; TD: Toma de decisiones; A: Aptitud; P:
Planeacion. — Decreto 2539/05 Art. 6y 7.

Observaciones:

Sus aportes son valiosos y contribuyen a mejorar nuestra gestion.
Gracias
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