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1. JUSTIFICACION

La IES INFOTEP, atendiendo las disposiciones legales sobre el componente y lo
consignado en el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestiéon - MIPG versién 2
actualizado mediante Decreto 1499 de 2017, el cual dispone lo requerido para
planear, disefiar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Capacitaciones
correspondiente a la vigencia 2021, con el propdsito de mejorar los procesos y los
servicios prestados a través del desarrollo del capital humano, el fortalecimiento de
sus habilidades y competencias que coadyuven a la ejecuciéon del Plan de Desarrollo
Institucional, mediante de actividades de capacitaciones que conlleven a la asimilaciéon
y produccién de conocimientos para el desempeno de funciones establecidas, el
crecimiento humano de los funcionarios, y el logro de los objetivos institucionales.

Asimismo, la IES INFOTEP suscribe el Plan Institucional de Capacitacion para el
2021, de conformidad Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para el Desarrollo y
la Profesionalizacion del Servidor Publico de mayo de 2017 y la Guia Metodolégica
para la implementacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (PNFC) de
diciembre de 2017, expedidos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica, que inicia con la aplicacion de
una encuesta a los funcionarios de manera individual teniendo en cuenta las funciones
que desempefia y los puestos de trabajo.

En este sentido, el Plan Institucional de Capacitacién, para la vigencia 2021 se
constituye un instrumento que determina las prioridades de capacitacién de los
servidores de la IES INFOTEP; encaminado a la formaciéon docente, uso de las nuevas
tecnologias de la informacién, fortalecimiento de valores, destrezas, habilidades,
competencias, conocimientos, capacidad de innovar que permita brindar servicios de
calidad, el desarrollo profesional y el mejoramiento de la gestion de la institucion, el
cual conlleva acciones de mejora continua que permite la adaptacidon a las dindmicas
y necesidades que surgen y por ende el desarrollo institucional.



PLAN DE CAPACITACIONES
2021

2. POLITICAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

Con el propodsito de satisfacer las necesidades de capacitacion, la IES INFOTEP
establece sus politicas de capacitacion, en concordancia con la Guia del Plan Nacional
de Capacitaciéon del Departamento de la Funcién Publica y el Modelo Integrado de
Gestion Publica. Se tendra como base el marco de referencia los principios rectores de
la capacitacién en el sector publico: objetividad, participacion, prevalencia del interés
de la organizacidn, integracion a la carrera administrativa, y Profesionalizaciéon del
Servidor Publico.

La formulacion de los planes sera anual, en concordancia con los pardmetros
impartidos por el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formaciéon y
Capacitacidén y las normas que regulan la materia.

3. OBJETIVOS

Teniendo en cuenta nuestra hoja de ruta para los préximos cuatro afios, estos
objetivos se alinean a los del Plan de Desarrollo Institucional 2020 - 2023, asi como a
los lineamientos y politicas establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, por lo
tanto se definen los siguientes objetivos.

3.1. Objetivo Estratégico

Fortalecer y contribuir con el desarrollo de las competencias, capacidades,
habilidades, destrezas, y valores, de los funcionarios y docentes de la IES INFOTEP,
que coadyuvan al mejoramiento de los procesos y servicios a través de acciones
estrategias y capacitaciones que promuevan un buen desempefio y el desarrollo
integral de los funcionarios, con miras a contar con un capital humano competente y
comprometidos con la instituciéon

3.2. Objetivos de Gestion.

e Fortalecer las competencias laborales de los Servidores Publicos de la IES
INFOTEP desde las dimensiones del hacer, saber y ser.
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Integrar a los nuevos servidores a la cultura organizacional y al estado por
medio de las jornadas de Induccion y Reinduccion, en virtud de los cambios y
actualizaciones producidas en los procesos y objetivos institucionales

Promover el desarrollo integral de los servidores y el afianzamiento de los
valores éticos institucionales y el intercambio de conocimiento y experiencias
gestionando la participacion de cada uno de ellos en cada una de las
capacitaciones programadas.

4. MARCO NORMATIVO

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

Constitucion politica de Colombia de 1991, Art- 67, el cual define el concepto
“educacion” para el territorio nacional.

Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen
como Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para
el mejor desempefio de sus funciones. Esta norma se modifico con la Ley 1952
de 2019.

Ley 909 de Septiembre 23/2004, Por medio del cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.

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.

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

Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. (Decreto 2539 de 2005), por
el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.
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» Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”.

» Resolucion 390 del 03 de mayo de 2017. “Por la cual se actualiza el plan
Nacional de Formacién y Capacitacion”.

» Decreto Ley 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo
publico con el fin de facilitar y asegurar la implementaciéon y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la
Construccidn de una Paz Estable y Duradera.

» Sentencia C-527/17 expediente RDL -027.

5. EJES TEMATICOS

El Plan de Capacitacion 2021, esta encaminado de conformidad a los ejes establecidos
en el Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion Funcién Publica 2017. Los cuales se
describen a continuacién

Eje 1: Gobernanza para la Paz. “La gobernanza propone como objetivo el logro del
desarrollo econémico, social e institucional duradero, a partir de relaciones dindmicas
y participativas entre el Estado, la sociedad civil y el mercado” (Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion Funciéon Publica 2017). A partir de lo anterior, la
introduccion de la gobernanza para la paz en las mejores practicas para la gestion de
la formacion, capacitacion y entrenamiento, le ofrece a los servidores publicos un
referente sobre como deben ser las interacciones con los ciudadanos, en el marco de
la construccion de la convivencia pacifica y de superacion del conflicto. En este
sentido, los servidores orientan su gestién con un enfoque de derechos. Ademas, se
busca generar sinergias en los diferentes modelos de formulacion de politicas
publicas, pues se fortalecen las competencias y capacidades requeridas por los
servidores para generar y promover espacios de participacidn. Finalmente, fortalece
las practicas que le apuntan a la transparencia, formalidad y legalidad de los
servidores publicos aumentando la confianza y su reconocimiento por parte de los
ciudadanos. (Plan Nacional de Formacién y Capacitacién Funcién Publica 2017).

Eje 2: Gestion del Conocimiento. “Responde a la necesidad desarrollar en los
servidores las capacidades orientadas al mejoramiento continuo de la gestion publica,
mediante el reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades publicas
para generar, sistematizar y transferir informacidon necesaria para responder a los
retos y a las necesidades que presente el entorno”. Con base en esta premisa, nace la
gestion del conocimiento, que tiene por objetivo implementar programas que
(mediante el correcto estimulo y administraciéon del conocimiento proceso de



PLAN DE CAPACITACIONES
2021

generacion, sistematizacién y/o transferencia de informacién de alto valor de quienes
integran la institucion) permitan a la entidad ser un punto de referencia para el
entorno social y territorial. La agregacidon de este eje permite ademas fortalecer la
gestion publica a partir de su aplicacién, principalmente en los equipos transversales.
(Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Funcion Publica 2017).

Eje 3: Creacion de Valor Publico. Se orienta principalmente a la capacidad que
tienen los servidores para que, a partir de la toma de decisiones y la implementacion
de politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano. Esto responde
principalmente a la necesidad de fortalecer los procesos de formacion, capacitacion y
entrenamiento de directivos publicos alineando las decisiones que deben tomar con
un esquema de gestion publica orientado al conocimiento y al buen uso de los
recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la misién y
competencias de cada entidad publica.

Asimismo, el Plan Nacional de formacién y Capacitacion 2020-2023, de la Funcién
Publica, sugiere que “todas las entidades deben organizar los diagnosticos para la
deteccién de necesidades en funciéon de las capacidades basado en un conocimiento
que debe generar aprendizajes y por ende, capacidades en el conjunto de los
servidores publicos” En este sentido propone:

Eje 4: Conocimientos esenciales: son aquellos conocimientos que deben aprehender
todas las personas que se vinculan al servicio publico. Estos pueden ser ofertados y
desarrollados en la induccion y también se deben trabajar posterior a ella con un
analisis de brechas que las entidades desarrollardn en el momento en el que la
persona ocupe el cargo o empleo, independientemente del tipo de nombramiento.
Conocimiento en:

e Fundamentos constitucionales. Fines esenciales y sociales del Estado, estructura,
organizacion y funcionamiento del Estado, enfoque de derechos humanos, participacién y
democracia, entre otros.

e Descentralizaciéon territorial y administrativa, desconcentracién y delegacién
administrativa, entre otros.

e Funciones principales de la administraciéon publica. Planeacion para el desarrollo,
organizacién y direccionamiento de organizaciones publicas, control interno, contrataciéon
estatal, prestaciéon de servicios publicos, formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas publicas, entre otros.

Eje 5: Conocimientos especificos: son aquellos conocimientos, junto con los
esenciales, con los que el servidor publico puede operar sistemas, métodos,
tecnologias de la informacidn, técnicas, instrumentos y herramientas para contribuir a
la gestion publica tanto en el orden nacional y territorial como a nivel intra e
intersectorial.
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Algunos ejemplos de conocimientos especificos sobre: el SGD (sistema de gestiéon y
desempeiio), sistema de control interno, SIGEP (sistema de informacién y gestion del
empleo publico), FURAG (formulario unico de reporte de avances de la gestion), SIIF
(sistema integrado de informacion financiera), banco de proyectos de inversion
publica, gestion de proyectos de inversion publica bajo la MGA (metodologia general
ajustada), SECOP (sistema electrénico de contratacidn publica), gestion de archivos y
documentos, técnicas estadisticas y manejo de la informacién publica, entre otros.

Eje 6: Conocimientos especializados: son todos aquellos conocimientos que
permiten que el servidor publico mejore continuamente su desempefio en el ambito
organizacional Se asocian directamente al objeto misional de la entidad y, en ese
orden de ideas, al conjunto de productos y resultados esperados. También debe
alimentarse de los conocimientos que desarrollan el servidor o el equipo de trabajo
para generar los productos, metas o resultados propuestos en los diferentes planes
que orientan la gestion de la entidad. Para ello, es indispensable que la entidad publica
se enfoque en una visidon de aprendizaje organizacional que les dé a sus servidores
herramientas de aprendizaje para mejorar continuamente su desempefio

Igualmente, de manera transversal a todo este proceso de evoluciéon y desarrollo
cognitivo y de habilidades de los servidores, se debe agregar a los procesos de
aprendizaje (derivados de los programas de capacitacion) las actitudes, conductas y
comportamientos esperados del servidor publico. Para ello, las entidades no solo
deben enfocarse en apropiar o ampliar conocimientos y habilidades, sino que también
tienen que perfilar los comportamientos deseados de un servidor publico. Para lo
anterior, se deben tener en cuenta los siguientes referentes:

e Vocacién de servicio con énfasis en lo publico

e Defensay cuidado del patrimonio publico

¢ Normatividad relacionada con la conducta moral y ética de los servidores publicos
(Cédigo Unico Disciplinario12, Estatuto Anticorrupcién, Ley de Transparencia y
Derecho de Acceso a la Informacién Publica, etc.)

Codigo de integridad y manejo de conflicto de intereses

Cultura organizacional y cambio cultural

Clima laboral

Gestion del riesgo y prevencion de la corrupcion

Competencias comportamentales (Decreto 815 de 2018), entre otros.

Ademas sugiere, el aprendizaje organizacional, el cual se asume como un pilar
estratégico del Plan de Capacitaciones en las diferentes entidades publicas, el cual
supone un trabajo colectivo que permita el desarrollo de competencias laborales que
requiere la institucion, el aprendizaje individual y el uso de herramientas tecnoldgicas
de la informacién y la comunicacion (TIC) con miras a promover en los servidores
publicos acciones de buenas practicas administrativas.
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Los ejes tematicos segun la Funcion Publica Y LA ESAP, son:

EJE 1. Gestion del conocimiento y la innovacion
EJE 2. Creacidén de valor publico

EJE 3. Transformacion digital

EJE 4. Probidad y ética de lo publico

6. METODOLOGIA

La ejecucion del Plan de Capacitaciéon 2021 de la IES INFOTEP, se enmarca en el
fortalecimiento del conocimiento, competencias laborales y valores tanto personales
como institucionales, en procura de fortalecer la capacidad de gestion, cumplir con los
objetivos y logros institucionales; asi como las metas y lineas establecidas en el Plan
de Desarrollo Institucional 2020 - 2023 “Educacion Superior al Servicio de la
Gente”.

Para la elaboracion del Plan de Capacitacién 2021 de la IES INFOTEP, se tuvo en
cuenta el diagnostico arrojado en el formulario para deteccién de necesidades de
aprendizaje organizacional del area o dependencia, diligenciado por los servidores
con el fin de detectar las necesidades de aprendizaje organizacional, como también, el
Plan Desarrollo Institucional 2020 - 2023, resultados de los diferentes planes
adscrito a la oficina de Talento Humano, los lineamientos de la politica de Talento
Humano, planes de mejoramiento, planes de acciéon por procesos, Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion, asi como con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
entre otros

A continuacion se muestra la siguiente figura con el fin de hacer claridad en el tipo de
programa a los que pueden acceder los funcionarios debido a su tipo vinculacion.

Figura 1: Acceso a actividades del PIC 2020 de acuerdo con el tipo de vinculacién,
segun la Circular 100-010 de 2014 de Funci6n Publica.
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Carrera
Administrativa * Capacitacion
Formal (de acuerdo
con el presupuesto y
el sistema de
Estimulos)

* Educacion para el
trabajo

*Induccion y
Reinduccion

*Entrenamiento en el
puesto de trabajo

*Temas transversales

* Induccién y
Reinduccion

* Entrenamiento en
el puesto de trabajo
inferior a 160 horas.

* Temas
transversales de
interés para el
desempefio
institucional

* Capacitaciones
para la
implementacion de

* Temas
transversales de
interés para el
desempefio
institucional. (No
tiene calidad de
servidor publico)
* Induccion y
Reinduccio

los acuerdos de paz.

Fuente: Elaboracion propia Grupo de Gestion Humana DAFP
Nota: ** de acuerdo con el Decreto Ley 894 de 2017 y la Sentencia C-527/17 expediente RDL -027

Para la medicién del impacto del Plan de Capacitacion del afio inmediatamente
anterior, se aplicé una encuesta que permite evaluar la eficacia de las capacitaciones y
entrenamientos; es de anotar que este afio 2020, debido a la pandemia y la situacién
del pais varias de las actividades de formacion establecidas en el Plan no se pudieron
ejecutar y algunas se realizaron de manera virtual.

6.1. APLICACION DE LA METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN

DE CAPACITACIONES

Principios rectores de la capacitacion. La IES INFOTEP administrara la capacitacion
aplicando los siguientes principios:

3

L)

X/
°

Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacidn, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propdsitos institucionales.

Integralidad. La capacitaciéon 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.

Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion
debe ser la respuesta a diagnosticos de necesidades de capacitacidon
previamente realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos
propios de las ciencias sociales y administrativas.

Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacién activa de
los empleados.
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¢ Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

+ Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccidn,
de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

¢ Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a
los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la Entidad,
atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el
presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa.

Atendiendo la situaciéon de pandemia en la que estd inmersa la sociedad, se
propone desarrollar capacitaciones en grupos presenciales pequefios y
capacitaciones virtuales a través de las plataformas tecnoldgicas para ello.

6.2. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL

La IES INFOTEP, cuenta con 40 servidores Publico, 32 administrativos, 8 docentes de
planta y Catedraticos. Es asi, que para la elaboracion del diagnéstico se aplicé el
formulario para deteccion de necesidades de aprendizaje organizacional por areay
puesto de trabajo, diligenciado por los funcionarios de la institucién, la cual fue
sistematizada, tabulada y consolidada los resultados obtenidos.

Para la deteccion de las necesidades de aprendizaje organizacional del area o
dependencia se contd con la participacion de Docencia, Investigacion, Financiera,
Comunicaciones, Planeacion, Ti, Biblioteca, Control Interno, Gestiéon de Calidad y
Proyeccion Social.

Por otra parte, dentro del diagndstico se observa que existen temas que son
trasversales a todos los procesos y que se pueden ayudar a perfeccionar las
actividades desarrolladas en cada area de trabajo.

DEPENDENCIA EJE A DESARROLLAR Consolidacion de necesidades de Aprendizaje Organizacional

Biblioteca | Creacion de Valor Publico Atencion y servicio al Cliente

Gestion del Conocimiento Gestion Documental.
Gestion del Conocimiento Conocimientos basicos sobre gestion de bibliotecas y gestién de archivos

Gestion del Conocimiento Comunicacion asertiva
Proyeccion Social | Gestion del Conocimiento Autoconocimiento, Toma de decisiones, Asertividad, Liderazgo, Resiliencia
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Gestion del Conocimiento

Inteligencia Emocional

Presupuesto

Creacidn de Valor Publico

Actualizacién en normativa.

Creacién de Valor Publico

Seguridad en la plataforma tecnoldgica

Gestion del Conocimiento

Manejo del Manual sistema integrado de calidad de la institucion

Comunicaciones

Gestion del Conocimiento

Gestion estratégica de tecnologia de informacién y comunicacién

Gestion del Conocimiento

Marketing y Comunicaciones

Gestion del Conocimiento

Manejo de Redes Sociales

Gestion del Conocimiento

Comunicacion Afectiva

Gestion del Conocimiento

Disefio de Piezas Publicitarias

Bienestar Institucional

Gestion del Conocimiento

Politicas de Inclusion

Gestion del Conocimiento

Elaboracién de Proyectos

Gestion del Conocimiento

Desarrollo de competencias

Planeacion | Gestion del Conocimiento Formulacién, evaluacion, gestion y ejecucion de proyectos

Gestion del Conocimiento Planeacidn estratégica

Gestion del Conocimiento Tablero de control de mando

Docencia | Gestion del Conocimiento Disefio Curricular por competencias

Gestion del Conocimiento Normatividad sobre educacidn superior

Gestion del Conocimiento Innovacion pedagodgica, Educacidn bajo un enfoque constructivista

Gestion del Conocimiento Mecanismo para la recoleccidn andlisis, ponderacién y factorizacion de la informacion.

Gestidn del Conocimiento Uso de plataforma sincrénica, herramientas para el desarrollo

Gestion del Conocimiento Competencias en el uso de plataformas educativas, objetos virtuales de aprendizaje (UVA).

Gestion del Conocimiento Disefio y aplicacion de metodologias agiles y de pensamiento de disefio.

Gestion del Conocimiento Uso de recursos digitales e informaticos en el proceso de ensefianza

Investigacion | Gestion del Conocimiento Cualificacién para contribuir con la calidad de los Programas académicos, a través de la
Sistematizacidn de Experiencias educativas.

Gestion del Conocimiento Proyectos de investigacion formativa, utilizando estrategias como los proyectos de aulay el
ABP, para promoverlas e implementarlas en clases.

Gestion del Conocimiento Taller para elaborar Proyectos de Investigacion desarrollando procesos de innovacion
tecnoldgica y productiva, para dar soluciones acordes con las necesidades y posibilidades
laborales existentes.

Gestion del Conocimiento Cualificacién para Desarrollar competencias investigativas para el fomento de la produccién
cientifica y actividad investigadora en los docentes de la institucion.

Gestion del Conocimiento Taller para el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en la
Investigacion.

Sistema de Calidad | Gestion del Conocimiento Conocimiento y manejo de la Norma ISO-9001:2015

Gestién del Conocimiento Herramientas ofimatica

Gestion del Conocimiento Disefio de Estrategias tecnologias.

Gestion del Conocimiento Politicas de seguridad y privacidad de la informacién

7/ | Gesti6n del Conocimiento Politica de Gobierno Digital.

Gestion del Conocimiento

Elaboracion del Plan Estratégico de TI.

Gestion del Conocimiento

Gestion y Administracion de archivos

Gestion del Conocimiento

Normatividad sobre seguridad y privacidad de la informacién

Gestion del Conocimiento

Manejo y organizacion de archivos y documentos fisicos

Gestion del Conocimiento

Uso y apropiacidn de recursos informaticos y almacenamiento de informacion en la nube

Talento Humano

Gestion del Conocimiento

Gestion del Talento Humano

Gestion del Conocimiento

Capacitacion en Derecho laboral

Gestion del Conocimiento

Contratacion Publica

Creacion del Valor Publico

Cultura Organizacional

Gestion del Conocimiento

Gestion de Riesgo

Gestion del Conocimiento

Evaluacion del desempefio
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7. OFERTA DE CAPACITACION

TIPO DE MODALIDAD NIVEL TEMAS
CAPACITACION

PREVENTIVA Actualizacion Intermedio % Gestion de
herramientas
informaticas
para la
comunicacion
institucional

% Gestion
estratégica de
tecnologia  de
informacion y
comunicaciéon

s Operaciéon de

sistemas de

informacion y

plataformas

tecnolégicas
para la gestién
de datos

Seguridad digital

Protocolos

actualizado de

bioseguridad

« Habilidades

blandas

Planeacién

estratégica

Resiliencia

Liderazgo

transformacional

«  Flexibilidad y

adaptacion al
cambio

L)

X/
o

e

*

X/
o

X/
o

e

*

Capacitacion Formacion Basico < Proyectos de

Correctiva investigacion
formativa,
utilizando
estrategias
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Capacitacion
para el
Desarrollo de la
Carrera

Especializacion

Avanzado

®.
£ %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

como los
proyectos de
aulay el ABP
Proyectos de
Investigacion
desarrollando

procesos de
innovacion
tecnologica y
productiva

Competencias
en el uso de
plataformas
educativas,
objetos virtuales
de aprendizaje
(UVA).

Gestion
documental
Conocimiento y
manejo de la
Norma ISO-
9001:2015
Mecanismo para
la  recoleccién
analisis,
ponderacion y
factorizaciéon de
la informacién.
Capacitacion en
de Riegos.
Capacitacion en
Evaluacion del
Desempefio
Identificacion
Riegos
Laborales

Segun necesidades
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8. INDUCCION

La induccion en la IES INFOTEP tiene como objetivo facilitar a los nuevos
funcionarios el proceso de integracién a cultura organizacional, y el conocimiento
de la estructura organica, la misiéon y vision de la Institucidn, a fin que participe
activamente en el proceso en el cual le corresponda desarrollar actividades, que
contribuya a una prestacion de servicios con calidad.

Dentro del procedimiento para el desarrollo del programa de induccion se debe
elaborar un oficio de bienvenida del funcionario y de presentaciéon ante el jefe
inmediato de igual forma:

Asistir al funcionamiento en su proceso de adaptacién a la cultura
organizacional.

Integrar al nuevo empleado orientandolo hacia aspectos fundamentales de la
Institucién.

Lograr que los nuevos funcionarios obtengan un aprendizaje mas rapido de los
procesos y procedimientos a realizar.

Involucrar al funcionario en los procesos institucionales con el fin que el nuevo
funcionario participe y haga sus aportes.

Dar a conocer aspectos relevantes del Sistema de Gestion y Seguridad y Salud
en el Trabajo, al igual que el Sistema integrado de calidad.

Realizar el seguimiento y evaluacion del programa de induccion.

9. REINDUCCION

La reinduccién en la IES INFOTEP, tiene como finalidad de crear un espacio para que
los funcionarios, adquieran conocimientos y destrezas a través de las diferentes
actualizaciones que se les ofrezcan, llevandolos a ser competentes para un buen
desempefio de sus funciones, haciéndose mas productivo y puedan contribuir a una
mejor prestacion de los servicios con calidad de igual forma pretende:

Crear el espacio para que los funcionarios conozcan las reformas que suceden
en el Estado y la Institucién.

Mantener a la vanguardia a los funcionarios con respecto a las normas y
decisiones para la prevencion y supresién de la corrupcion, asi como también
de las inhabilidades e Incompatibilidades.
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e Actualizar a los funcionarios frente a los cambios estructurales de la
institucion.

e Reflexionar sobre los valores éticos con el fin de renovar su compromiso
poniendo en practica sus valores.

e Afianzar el sentido de pertenencia y la motivacién laboral.

Los programas de reinduccién se impartirdn a todos los empleados por lo menos cada
dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.
(Decreto 1567de 1998).

10.PRESENTACION AL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

El Plan de Capacitaciéon 2021, consolida las necesidades de formaciéon que contribuye
al desempeno de las funciones de todos los funcionarios que laboran en la institucion,
el cual debe ser presentado ante el Comité Institucional de Gestiéon y Desempeiio para
que sea aprobado conforme al presupuesto de capacitacion para la vigencia 2021. Una
vez aprobado el documento, se procede a la publicacién y comunicacion.

11.DIVULGACION Y SENSIBILIZACION.

El Plan de Capacitaciéon 2021 se divulga a través de correos electrénicos, publicacion
en la WEB, y demas canales de comunicacion con que cuenta la institucion y con una
actividad ludica en las diferentes dependencias, una vez aprobado por el Comité. De
igual forma se estar realizando la sensibilizaciéon

12.SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para el seguimiento, se diligenciara una encuesta en cada actividad que impacto a la
capacitacion, de igual forma se evaluard la eficacia de la capacitaciéon, mediante
aplicacion de Instrumentos, evaluaciones practicas, Inspecciones, entre otros métodos
de evaluacion, con el fin de establecer acciones de mejoras del PIC 2021, lo que
permitira la construccion del plan para la siguiente vigencia.
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13.INDICADORES DE EVALUACION

Se evaluara la eficacia del cumplimiento del Plan de Capacitacion al igual que el
Impacto de las Capacitaciones a través de los siguientes indicadores.

NOMBRE DEL TIPO DE PARA QUE FORMULA
INDICADOR INDICADOR SIRVE EL
INDICADOR
Cumplimiento EFICACIA Mide el (Capacitaciones
del Plan de cumplimiento realizadas/capacitaciones
Capacitacion del plan anual programadas)*100
de
capacitacion
Impacto de la EFECTIVIDAD Mide el (Numero de encuestas
Capacitacion impacto de la evaluadas con impacto
capacitacion positivo de la
impartidaalos  capacitacion /Total de
funcionarios encuestas
dela diligenciadas)*100
Institucidn.

18. PRESUPUESTO

El presupuesto asignado, para el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion para
la vigencia 2021 es de Cuarenta Millones de Pesos $ 40.000.000 millones de pesos,
que permitira para el desarrollo de las capacitaciones con el correspondiente recurso
humano y logistico.

BERTA SANCHEZ GUETTE

P.U. Gestién de Talento Humano

Ivon Selene Tette Farias
P.U. Bienestar
IES-INFOTEP



