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INTRODUCCION

El Plan de Capacitacion, es una herramienta para desarrollar los programas y
proyectos de Capacitacion, en el Instituto Nacional de Formacién Técnica
Profesional INFOTEP, de San Juan del Cesar, La Guajira; de acuerdo al Decreto
1083 de 2015. Coordinado por el proceso de Talento Humano que dentro de sus
responsabilidades tiene la de administrar el desarrollo integral de los servidores

vinculados a la Institucion.

En el marco de las nuevas tendencias internacionales de la educaciéon y el empleo
publico busca retroalimentar con los diferentes actores temas que faciliten el
desarrollo individual y competitivo de los servidores vinculados al Instituto Nacional

de Formacién Técnica Profesional INFOTEP, de San Juan del Cesar, Guajira,

Por lo anterior, el PIC ha sido actualizado a partir de los lineamientos del Plan de
Desarrollo Institucional, encuestas aplicadas a los servidores, necesidades
instituciones, resultado de la evaluacién de desempefio laboral y necesidades de
los lideres de proceso y La construccion esta bajo los lineamientos establecido por
funcidn publica con son los cuatros ejes tematicos establecidos (eje 1: Gestion del
Conocimiento e Innovacion, 2. Eje: Creacion del valor Publico, 3. Eje

Transformacion Digital y 4 Eje Probidad y Etica de los Publico).
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OBJETIVOS
Fortalecer

OBJETIVO GENERAL.

Robustecer las competencias individuales y grupales de los servidores publicos
de la Institucion; atreves de capacitaciones internas y externas, con la finalidad de
agrupar los saberes y replicarlos en la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v' Promover el cierre de brechas en los puestos de trabajo, para generar
empatia.

v' Impulsar la efectividad organizacional, mediante espacios de formacién y
desarrollo de competencias individuales y grupales para el mejoramiento de
la prestacion del servicio de la Institucion.

v Evaluar los resultado de la capacitaciones de acuerdo a su impacto
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MARCO LEGAL

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

La Ley 909 de 2004 en su capitulo | Articulo 36 Objetivo de las capacitaciones y
formacién 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.

Decreto 1083 de 2015; ARTICULO 2.2.9.1. Planes de capacitacion. 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.

ARTICULO 2.2.9.2. Finalidad. Los programas de capacitacion deberan orientarse
al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio de los
empleados publicos en niveles de excelencia.

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

Decreto Ley 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 Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz
Estable y Duradera.
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CONCEPTOS BASICOS

Capacitacién: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacién de

servicios y al eficaz desempefio del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art.4).

Competencias Laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del
modelo de empleo publico colombiano y permite identificar de manera cuantitativa

y cualitativa necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacion.

Educaciéon: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas
curriculares progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte de los programas
de bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema
de estimulos. (Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7)

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada
educacion no formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la educacion formal.
(Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracion de estos
programas sera de minimo Educacion Informal; 600 horas para la formacion
laboral y de 160 para la formacion académica. (Circular Externa No. 100-010 de
2014 del DAFP).
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Entrenamiento en el Puesto de Trabajo: Busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones el empleo con el objetivo que se asimilen en la practica
los oficios; se orienta a tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La
intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas.
(Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).

Educaciéon Informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (Ley 115 /1994).

Entrenamiento: En el marco de gestidén del recurso Humano en el sector publico,
el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir la
preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la practica los oficios. En el corto Plazo, se orienta a atender
necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo,
mediante el desarrollo de conocimiento, habilidades y actitudes observables de

manera inmediata.

Formacion: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados
a desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios

gue rigen la funciéon administrativa.

Profesionalizacion del Servidor Publico: Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder en

igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los programas de
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bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios
publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. En
todo caso si el presupuesto es insuficiente se daré prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa. (Decreto 648 de 2017).

Induccidon y Re induccidon: Procesos de formacion y capacitacion enfocados a la

facilitacién e integracion del empleado a la cultura organizacional.
RESULTADO DE LAS ENCUESTAS APLICADA A LOS SERVIDORES

1. TEMAS DE CAPACITACION

Temas en que desea Capacitarse

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL...
SECOPII
RESOLUCION DE CONFLICTOS
ENFOQUE DIFERENCIAL E INCLUYENTE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
CURSO BASICO DE INGLES
HERRAMIENTA DIGITAL
GOBIERNO EN LINEA
SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL
SERVICIO AL CIUDADANO
GESTION DOCUMENTAL

BUEN GOBIERNO %

CONTRATACION ESTATAL e — — — 1 3905

0% 2% 4% 6% 8% 10% 12% 14% 16% 18% 20%

Otro (Cual)
O Acreditacion de alta calidad

Seguridad digital y arquitectura empresarial
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2. EQUIPOS DE APRENDIZAJE

QUE TIPOS DE APRENDIZAJE RECOMIENDA QUE SE
IMPLEMENTEN EN LA INSTITUCION

TIC

PRUEBAS SABER- PRO

INDICADORES

MECI- CALIDAD

CONTRATACION

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

SENSIBILIZACION DEL PLAN DE CAPACITACION

ESTRATEGIAS ACCCIONES REALIZADAS COBERTURA
DE
DIVULGACION
Reuniones Reuniones con los docentes, administrativos y contratistas 180
Servidores
publicos
Publicacion Pagina 180
web.www.infotep.edu.co/tranasparencia/planesyprograma/pla | servidores
ndecapacitacion2023 Pudblicos
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EJES TEMATICOS
Las necesidades de capacitacion se han concentrado en cuatro (4) ejes asi:
GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INOVACION

Responde a la necesidad para mejorar las competencias técnicas y blandas en los
colaboradores, mediante la transferencia y aplicacion del intelecto vivido
diariamente por los servidores publicos, buscando generar la sistematizacion de la
y informacioén necesaria y responder a los retos que presente en el entorno.

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 institucionales, se
genere satisfaccion de los diferentes estamentos. Esto responde principalmente a
la necesidad de fortalecer los procesos de formacion, capacitacion vy
entrenamiento de directivos, alineando las decisiones que deben tomar con un
esquema de gestion orientado al conocimiento y al buen uso de los recursos para
el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la mision y
competencias de la institucion.

PROBIDAD Y ETICA DE LOS PUBLICO: El entendimiento del Codigo de
Integridad se planted lo que debo hacer y no hacer como servidor publico del
INFOTEP SAN JUAN.

TRANSFORMACION DIGITAL: Se orienta en apalancar la transformacion digital
de la entidad y el uso de tecnologias emergentes a través de la reinvencion o
modificacidn de los procesos, en la prestacion de servicios educativos.
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Beneficiarios: Los beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacion seran todos
los colaboradores no importa su tipo de vinculacion, que estén desempefiando
labores en el INFOTEP SAN JUAN y estos podran acceder en igualdad de
condiciones a los programas de capacitacion.

METODOLOGIA

Recoleccion de Informacion: Las fuentes de informacion que se utiliz6 para
identificar las principales necesidades de capacitacion fueron: El resultado de las
evaluaciones de desempefio laboral, las necesidades reportadas por cada
Vicerrectoria, los informes de auditoria de calidad, asi como la exigidas por la
normatividad vigente.

Encuesta Individual: El Proceso de Talento Humano de acuerdo con las
necesidades de formacion identifica por Vicerrectorias, llevo a cabo la una
encuesta de las necesidades de aprendizaje individual de los servidores
(conocimientos, habilidades y actitudes que requieren para el desempefo de su
cargo) y las de obligatoriedad normativa.

(@9 INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
icontec T:Net NIT: 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61
w Teléfono: 57 (5) 7740404
Web: www.infotep.edu.co
CO-SC-CER214900 Email: infotep@infotep.edu.co
Certificados enCalidad San Juan del Cesar — La Guajira Colombia




f PLAN-INFOTEP-STD-01 Pagina 11 de
12
n o PLAN Version: 7

San Juan del Cesar - La Gﬁujim
ANEXO No. 002

Con base a los resultados de las necesidades de los colaboradores y la alta direccion se priorizan
las siguientes capacitaciones

CRONOGRMA
2 )
5 5| ¢
PROYECTOS EJES A DESARROLLAR TEMAS PROCESOS Recursos Popios el . ) gg £ g
el e 2l =lelel o] 2| =|5]|2] &
@ 2| 5151zl | =] & al513] 5
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HUGO SANDOVAL JURE 6.000.000
A t
poyar Docentes en Convocatoria Nueva 39.000.000
formacion Postgrado
Total 45.000.000
Convocatoria Nueva Administrativos 18.000.000
Apoyar Total 18.000.000

Administrativos en
formacion Postgrado

El Mejoramiento de la
Relaciones Interpersonales, el
Gestion del clima laboral y Manejo de
Conocimiento Emociones Todos los Procesos
Gestion de Calidad con los otros
Institucionales (SG SST,

Contratacion Estatal

Capacitacion en areas
de competencias -
Admon

Evaluacion de Desempefio Laboral 90.000.000

Todos los Procesos

Indicadores de gestion

Creacion de Valor .
Riesgos por Proceso

Publico
Probidad y Etica de lo
YE Festival del Codigo de Integridad
Publico
Herramientas Digitales
Gestion de la informacion digital,
ITransformacion Digital |Servido 4.0, Estadistica Todos los Procesos
Capacitacion en areas Componentes Transversalesy
de competencias- Gestl.on.del Disciplanares de Programas ! )
. Conocimiento academicos Gestion Academica 67.000.000
Academicos
Creacion de Valor
Publico Indicadores de gestion Todos los Procesos
Total 157.000.000
Gran Total 220.000.000
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EVALUACION

La evaluacion de las actividades de capacitacion se realizara al finalizar cada capacitacion los
asistentes evalUan la pertinencia, eficacia, efectividad y eficiencia en el FOR-INFOTEP-TH-07
Evaluaciéon de Capacitacion; luego se evalla el impacto de la capacitacion en el FOR-INFOTEP-
TH-24, termina la consolidacion de la evaluacion en el FOR-INFOTEP-TH-08 Andlisis de Resultado

de Evaluacion de Capacitacion.

Trimestralmente se le hace seguimientos al Plan de Capacitacion, para proponer acciones de

mejora si es el caso.
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