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IS INTRODUCCION G

La capacitacion de los servidores publicos es un componente clave para el
desarrollo y eficiencia de cualquier entidad, y el Instituto Nacional De Formacién
Técnica Profesional “"Humberto Velasquez Garcia” no es la excepcién. En el marco
del Plan Estratégico de Talento Humano, el Plan de Capacitacion desempeia un
papel esencial, ya que es el instrumento encargado de disefiar, implementar y
supervisar los programas de formacion dirigidos a los servidores del INFOTEP.

El Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026% bajo el lema “Colombia Potencia de
Vida", presenta a la gestidn publica desafios relacionados con temas clave como
la igualdad de género, paz, justicia, el fortalecimiento de las instituciones, el
respeto a los Derechos Humanos, la inclusidn, las Tecnologias de la Informaciony
la Comunicacion (TIC), la educacion como derecho, la economia productiva y la
lucha contra el cambio climatico. Estos temas, de gran relevancia para el pais,
implican que las entidades del Estado, como el INFOTEP, deben estar preparadas
para ofrecer servicios de alta calidad a los ciudadanos, un objetivo que solo es
posible mediante la constante capacitacién y formacion de los servidores
publicos.

En este contexto, los servidores del INFOTEP desempefian un papel crucial
dentro de la relacidn Estado-ciudadano, ya que su capacidad para cumplir con las
expectativas de la ciudadania depende directamente de la formacién que
reciban; es por ello, que se hace necesario que estos servidores sigan
fortaleciendo sus conocimientos y competencias laborales, de modo que puedan
contribuir de manera efectiva al cumplimiento de las metas institucionales.

Conforme a los nuevos lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2023-2026, la capacitacién debe enfocarse en mejorar la
eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion publica, para ello, es necesario
ofrecer programas de formacidn no solo en aspectos de gestion publica, sino
también en el fortalecimiento de competencias y la integracién de nuevas
tecnologias.

En este sentido, el Plan Institucional de Capacitacion 2025 del INFOTEP sera
fundamental para contribuir al fortalecimiento de las competencias de nuestros
servidores, asi como para apoyar la politica de empleo publico y la gestion
estrategica del talento humano. Este plan tiene como objetivo desarrollar las
capacidades, habilidades y conductas de los servidores, con el fin de mejorar la
calidad del servicio que se ofrece al ciudadano y contribuir a una gestion publica
mas eficiente, orientada a resultados concretos y al bienestar de la sociedad.

La Ley 2294 del 19 de mayo de 2023 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 ‘ ~




MARCO NORMATIVO

mLey 909 de 2004, establece que la capacitacion esta orientada al desarrollo de
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales
con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional, de manera
que se posibilite el desarrollo profesional de los individuos y el mejoramiento
en la prestacidn de los servicios.

Tm Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023 - 2030. DAFP - ESAP.
Guia para la formulacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion del Plan
Institucional de Capacitacion. DAFP - ESAP 2023 - 2030

mLey 489 de 1998 determind que el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
es uno de los dos pilares sobre los que se cimienta el actual Sistema de
Gestion.

1 Decreto 1662 del 06 de diciembre de 2021. Por el cual se adiciona el decreto
1083 de 2015 en relacién con la habilitacién del del trabajo en casa para los
servidores publicos.

M Decreto 1499 de 2017 cuyo objeto es dirigir la gestién publica al mejor
desempenio institucional y a la consecucidn de resultados para la satisfaccion
de las necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos.

mLey 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 desempeiio de sus funciones.

MLey 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 Educacién.

M Ley 1960 de 2019. Articulo 3° profesionalizacién y desarrollo de los servidores
publicos.

Tm Decreto Ley 1567 de agosto 5 de 1998, por medio del cual se crea el Sistema
Nacional de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados del
Estado.

T 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.




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

7w Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcidon Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.



OBJETIVO

Objetivo General

Implementar actividades de formaciéon y capacitacién para fortalecer los
conocimientos y competencias de los servidores publicos del Instituto Nacional
De Formacion Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, con el fin de
aumentar su capacidad individual y colectiva, optimizando el desempeio
institucional y mejorando la calidad del servicio brindado a la ciudadania.

Objetivo Especifico

= Implementar los nuevos ejes tematicos del Plan Nacional de Formacion vy
Capacitacion 2023-2030.

= Dirigir la capacitacion y formacién de los servidores publicos para fortalecer
su desarrollo integral, mejorar la eficiencia y el desempefio en sus funciones,
y, en consecuencia, optimizar la calidad de la prestacidén del servicio.

= Promover y reforzar la ética y la integridad en el desempefio de las funciones
de los servidores publicos, asegurando que interioricen su compromiso con los
principios y valores en el ejercicio de sus labores.




DIAGNOSTICO

Para el afio 2024, se programaron un total de 47 capacitaciones, las cuales se
ejecutaron 46, dando cumplimiento en un 98% de lo planificado. Durante el
desarrollo de estas actividades formativas, se lograron destacar resultados
significativos en cuanto a la participacidn de los involucrados.

Para evaluar de manera precisa el nivel de participacion en estas capacitaciones,
se utilizé un calculo de media ponderada, el cual ajusta los resultados teniendo en
cuenta el numero de participantes invitados en cada actividad.

Calculo de la Media Ponderada

El calculo de la media ponderada se realiz6 multiplicando el niumero de
participantes invitados por el porcentaje de participacién de cada capacitacion.
Luego, se sumaron estos valores ponderados y se dividieron entre el total de
participantes invitados en todas las capacitaciones. Este método garantiza que
las capacitaciones con mayor nimero de participantes tengan un mayor impacto
en el resultado final, proporcionando una visidn mas representativa de la
participacion general.

A continuacion, se presenta la tabla con los valores ponderados de algunas
capacitaciones:

Tabla 1 Resultados Capacitaciones 2024

PARTICIPACION FUNCIONARIOS PLAN DE CAPACITACIONES 2024
Valor
No. Ponderado
NOMBRE DE LA No. % . .
No PARTICIPANTES (Participantes
CAPACITACION INVITADOS ASISTENTES | PARTICIPANTES Invitados x %
Participacion)
Tramite Para | q 16 177.78% 1600.00
1 Pensionarme
Entrenador Ludico
Nivel 2 (Ludo |4 4 100% 400.00
2 | Prevencion)
Liderazgo E
Inteligencia 30 28 93.33% 2800.00
3 Emocional
Taller De
Emprendimiento En | 20 15 75% 1500.00
4 La Edad Adulta
Conversatorio  De |, 25 125% 2500.00
5 Paz




Conversatorio
Experiencias 15 11 73.33% 1100.00
6 | Vividas
Comunicacion
Asertiva Y25 16 64% 1600.00
Relaciones
7 | Interpersonales
La Ciudadania Y El o
8 | Cambio Climatico 30 29 96.67% 2900.00
Desing  Thinking | 5, 101 202% 10100.00
9 Para Los Negocios
Organizacién o
10 | Archivistica 40 70 175% 7000.00
11 | Lenguaje de Sefas |20 19 95% 1900.00
Convivencia Social o
12 |y Salud Mental 15 19 126.67% 1900.00
Liderazgo 20 44 220% 8800.00
13 | Femenino
Uso de Atajos o
14 | Ofimaticos 15 16 106.67% 1600.00
Taller Hablemos de
Inclusién y Enfoque | 15 27 180% 2700.00
15 | Diferencial
16 | Trabajo en Equipo |15 24 160% 2400.00
17 | Servicio al Cliente |15 23 153.33% 2300.00
Indicadores de o
18 | Gestion de Calidad 15 24 160% 2400.00
Desigualdades
Sociales y  de| g 18 120% 1800.00
Genero en
19 | Colombia
Entrenamiento en
Estadistica Basica |10 7 70% 700.00
20 | con JAMOVI
1] Conversatorio
Caminos de |5 13 86.67% 1300.00
Resiliencia en
21 | Salud Mental
Socializacion
Nueva Ley
Pensional para una |7 28 400% 2800.00
vejez digna en
22 | Colombia
Conflictos de o
23 | Interes 15 24 160% 2400.00
Total 435 601 138.2% 60100.00

Fuente: Base de Datos Gestion Humana IES-INFOTEP 2024.

Calculo de la Media Ponderada de Participacion
El calculo de la media ponderada es el siguiente: Media ponderada=
60100.00/435=138.2%

Este calculo refleja el nivel general de participacién ajustado por el numero de
participantes invitados a cada capacitacion. En este caso, la media ponderada de



participacion es del 138.2%, lo que indica que, en promedio, la participacién fue
muy alta, resaltando un buen nivel de compromiso por parte del personal en las
actividades formativas.

Andlisis de los Resultados

= Design Thinking Para Los Negocios: Esta capacitacidon superé ampliamente las
expectativas con una participacién de 202%, lo que indica un alto nivel de
interés y una mayor asistencia de la esperada, lo que resulto positiva dentro del
plan.

= Tramite Para Pensionarme y Conversatorio De Paz: También presentaron un
porcentaje elevado de participacion, con 177.78% y 125%, respectivamente, lo
que muestra que estos temas fueron altamente demandados por los
empleados.

= Entrenador Liadico Nivel 2 (Ludo Prevencion): La participacién fue perfecta,
con el 100% de los invitados asistiendo. Este nivel de participacion refleja un
fuerte interés y relevancia del tema.

= Liderazgo E Inteligencia Emocional: La participacién fue muy alta, con un
93.33%. Este resultado indica que el tema de liderazgo e inteligencia
emocional es muy relevante y motivd a la mayoria de los participantes a asistir.

= La Ciudadania Y El Cambio Climatico: Esta capacitacién también tuvo una alta
participacion, con un 96.66%. El tema de cambio climatico es de gran interés y
relevancia, lo cual refleja el nivel de compromiso de los participantes con el
tema.

= Taller De Emprendimiento En La Edad Adulta: Esta capacitacion muestra una
participacion menor en comparacion con las otras, con solo un 75%. Aunque
sigue siendo un resultado positivo, la diferencia de un 25% de no asistencia
sugiere que podria haber barreras logisticas o de interés que afectaron la
participacion.

= Lenguaje de Seiias: Con 95% de participacion, esta capacitacion muestra una
buena respuesta. La demanda por aprender el lenguaje de seias es
considerable.

= Comunicacion Asertiva Y Relaciones Interpersonales y Conversatorio
Experiencias Vividas: En comparacion con las demas fueron las capacitaciones
con la menor participacion, con un 64% y 73.33% respectivamente. Esto
sugiere que estos temas podrian no haber tenido el mismo nivel de interés por
parte de los participantes invitados.

= Taller Hablemos de Inclusion y Enfoque Diferencial: Con un 180% de
participacion, esta capacitacion mostrd un notable interés, superando las
expectativas de asistencia. Esto indica que el tema de inclusién sigue siendo de
gran relevancia, y muchos empleados se sintieron motivados a participar.

= Trabajo en Equipo, Servicio al Cliente, Indicadores de Gestion de Calidad,
Conflictos de Interés: Estas capacitaciones tuvieron participaciones
destacadas de 160% en promedio, mostrando un buen compromiso de los
empleados con temas de trabajo colaborativo, atencidn al cliente y gestién de
calidad.



= Liderazgo Femenino: Esta capacitacion alcanzo una participacion de 220%, lo
gue es un indicador claro de que el tema de liderazgo femenino resoné muy
fuerte entre los empleados, superando las expectativas.

= Entrenamiento en Estadistica Basica con JAMOVI: Esta capacitacion
presentd un 70% de participacién, aunque el resultado es positivo, no
despertd tanto interés en comparacion con otros temas mas generales.

= Desigualdades Sociales y de Género en Colombia: Con 120%, esta
capacitacion tuvo un nivel de participacién positivo. El tema fue relevante
para los participantes.

= |l Conversatorio Caminos de Resiliencia en Salud Mental: Con una
participacion de 86.67%, esta capacitaciéon también tuvo un nivel de
participacion positivo.

= Socializacion Nueva Ley Pensional para una vejez digna en Colombia: Esta
capacitacion alcanzé un 400% de participacion. Este porcentaje refleja un
nivel de interés sobresaliente en el tema de la nueva ley pensional, lo que
podria ser un indicativo de que los empleados buscan urgentemente
informacién sobre su futuro y bienestar econémico.

En general, el analisis muestra un alto nivel de participacion en las
capacitaciones, con un promedio ponderado de 138.2%, lo que refleja un buen
compromiso del personal con su desarrollo profesional. Sin embargo, es
importante reconocer las areas de oportunidad, especialmente aquellas
capacitaciones que no alcanzaron los niveles de participacion esperados.

Este andlisis ayudara a ajustar la estrategia de capacitacidon para el futuro,
asegurando que los esfuerzos formativos sigan alineados con los objetivos
institucionales y las necesidades del personal.

Otra de las estrategias que aportan al diagndstico es la Encuesta de Necesidades
de Capacitacion 2025, que permite conocer los temas en los que los servidores
manifiestan sus preferencias en las tematicas que desean realizar
capacitaciones para el afo 2025.

De acuerdo con los nuevos lineamientos del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2023- 2030 del DAFP y la ESAP y la Guia Para la Formulacion,
Ejecucion, Seguimiento y Evaluacién del Plan Institucional de Capacitacion del
DAFP y ESAP, las tematicas en las cuales se pueden capacitar se enmarcan en
seis ejes tematicos los cuales son:
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Fuente: Direccion de Empleo Publico Funcién Publica y DAFP 2023

EJE 1: PAZ TOTAL, MEMORIA Y DERECHOS HUMANOS

Este eje busca transformar la cultura institucional de los servidores publicos,
promoviendo un enfoque politico que amplie su perspectiva y fomente la
construccion de paz y la proteccion de los derechos humanos. Las
administraciones publicas tienen un papel clave en este proceso, ya que
gestionan politicas publicas y servicios que impactan directamente en la
convivencia social y el bienestar de la poblacion.

Las administraciones pueden contribuir a la paz mediante acciones y programas
gue prevengan la violencia, trabajando con actores de la sociedad civil, el sector
privado y otras organizaciones para abordar las causas de los conflictos. Entre las
acciones importantes estan la promocidn de la justicia, la defensa de la vida, la
igualdad, la no discriminacidn, y la mediacion de conflictos, ademas de fomentar
el didlogo y la participacion ciudadana.

Es crucial capacitar a los servidores publicos en los procesos de paz para el
posconflicto, lo que incluye garantizar la verdad, la justicia, la reparacion y la no
repeticion de los hechos violentos. Ademas, deben abordarse las causas
subyacentes del conflicto y promover la reconciliacién e inclusion social, para
construir una paz duradera y sostenible en la sociedad.

Tematicas Sugeridas:

Con base en el avance de la paz en la administracién publica colombiana, las
necesidades institucionales actuales y los aprendizajes derivados de la
implementacién del Acuerdo Final de Paz, es fundamental fortalecer las
competencias de los servidores publicos en dreas clave para avanzar hacia la Paz
Total.



Tabla No.2 Eje No.1
COMPETENCIA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

DIMENSION
Historia social, politica y econdmica del conflicto armado.
La paz esencia del gobierno.
Construccion de paz.

SABERES Acuerdo final 2016 y marco normativo para la paz.

Desarme, desmovilizacién y reintegracion.
Justicia transicional.
Reforma institucional para la paz.
Reparacion a las victimas.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Gobernabilidad para la paz.

Desarme, desmovilizacién y reintegracion.

Proteccion y cuidado de las vidas.

Modelos de seguimiento a la inversion publica y medicidon del desempeno.
Construccion de indicadores.

Evaluacién de politicas publicas.

Esquemas asociativos territoriales.

Andlisis de impacto normativo sobre paz.

Tramites de paz.

Dialogo y la cooperacion: intergeneracionales.

Desigualdad y exclusion social.

Rendicién de cuentas de los acuerdos de paz

Acceso a la justicia.

Reconciliacion y la resolucion pacifica de conflictos.

Promocién y proteccién de los derechos humanos

Lenguaje concordante y no discriminacion.

Reparacion.

Cultura de paz.

Participacion ciudadana.

Dialogo ciudadano.

Seguridad humana.

Acceso a servicios basicos como la salud, la educacion y la vivienda, que
son fundamentales para una vida digna y para reducir las desigualdades.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Sentido y funcién del servidor en el gobierno del cambio.
Participacion ciudadana en el disefio e implementacién de politicas
publicas.

SABER SER Marco de politicas de transparencia y gobernanza publica.
Transversalizacion del enfoque de paz, memoria y proteccion de las vidas
las politicas publicas.

Resolucién/mitigacion de conflictos.
Comunicacion interpersonal.
Construccion de redes.

SABER
HACER

Fuente Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion, 2023- 2030.



EJE 2: TERRITORIO, VIDA'Y AMBIENTE.

Busca capacitar a servidores publicos para entender los territorios como
construcciones sociales que reflejan las relaciones entre la sociedad y la
naturaleza. Este enfoque permite ver el territorio como una categoria analitica
donde se manifiestan dinamicas de poder, que pueden ser armonicas o0
conflictivas, a través de instituciones, personas y comunidades. El objetivo es
promover un reordenamiento territorial que impulse un desarrollo econdmico,
social y ambientalmente sostenible, apoyando el proceso de paz vy justicia social
del Gobierno. Para ello, se emplearan metodologias participativas que permitan
comprender las representaciones historicas, culturales y econdmicas del
territorio, centradas en la cuenca hidrografica como unidad clave. Asi, se busca
un cambio en la relacién entre sociedad y naturaleza, reconociendo el territorio
como un elemento central en el desarrollo social y en la construccién de un
futuro digitalmente consciente y colaborativo.

Ahora bien, a partir de la capacitacién y formacion, los servidores publicos deben
generar las capacidades y competencias suficientes para comprender y sortear
los retos que se originan como consecuencia de la participacién ciudadana y las
politicas de gestion y desempeio institucional.

Tabla No.3 Eje No.2
COMPETENCIA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

DIMENSION

Espacio, lugar y territorio.
Imaginarios vy territorio.
Capacidades y potencialidades poblacionales vy territoriales.
Desarrollo endégeno y desarrollo desde lo local.
Politicas publicas en la gestion socio-territorial.
Energias limpias y conflictos socioambientales.

SABERES Cambio climatico y desafios desde la ciudadania.
Cartografia participativa y cartografia social en la gestion y planificacién del
territorio
Enfoque critico en la produccién de territorios vy territorialidades.
Formulacion de planes y proyectos desde el mapeo participativo.
Sistema de informacién geografica en la gestion territorial.
Reconocimiento de los impactos del conflicto armado en los territorios.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Incrementos sustanciales en la productividad.
Minimizacion de costos.
Mejoramiento de la comunicacion.
Ruptura de fronteras geograficas.
SABER HACER  Capacidad de gestion de conflictividades territoriales.
Promocién de la convivencia. La paz y los derechos humanos con enfoque
territorial.
Territorialidades en la clave con la paz total.
Cambio climatico.
Faltan tematicas de medio ambiente.



COMPETENCIA  POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Lenguaje claro y comprensible.

Servicio al ciudadano.

Priorizaciéon de la inversion social.

Participacion ciudadana en el disefio e implementacion de politicas
publicas.

Comunicacion y lenguajes comunes.

Arte y creatividad.

Promocién de la convivencia. La paz y los derechos humanos con enfoque
territorial.

Comunidades de interés en la gestion territorial.

Goce del espacio y tiempo.

Pensamiento holistico/complejo/sistémico.

Creacion en equipo.

Orientacion al servicio.

Flexibilidad y adaptacién al cambio.

Gestioén por resultados.

Formas de interaccion.

Comunicacion asertiva y no violenta

Disefio centrado en el usuario.

Adaptabilidad al cambio.

Capacidad de gestion de conflictividades territoriales.

Promocién de la convivencia, la paz y los derechos humanos con enfoque
territorial.

Garantia de la participacion de mujeres, diversidades sexuales y
comunidades de interés en la gestién territorial.

Reconocimiento de los impactos del conflicto armado en los territorios.

SABER SER

Fuente Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, 2023- 2030.

EJE 3: MUJERES, INCLUSION Y DIVERSIDAD.

Propone fortalecer las capacidades del talento humano en las entidades publicas
paraimplementar un enfoque de género, interseccional y diferencial en la gestién
publica. Esto se enmarca en la Ley 2294 de 2023 y tiene como objetivo lograr
transformaciones que contribuyan a la construccion de un nuevo contrato social
y una cultura de paz, centrada en la dignidad humana y el cuidado del medio
ambiente.

Para ello, se requiere que los servidores publicos adquieran habilidades para
disefar, implementar y monitorear politicas y programas efectivos que aborden
las desigualdades entre hombres y mujeres, la exclusion histdrica de poblaciones
diversas, y promuevan la corresponsabilidad en las labores de cuidado. Cada
entidad publica debe identificar sus fortalezas y areas de mejora para integrar
estos enfoques en su cultura organizacional a través de planes de accién
permanentes.

Las acciones y politicas deben ser inclusivas y abordar de manera integral las
necesidades de las mujeres, las identidades diversas, las poblaciones étnicas, las
personas con discapacidad, las migrantes, los jovenes, las infancias y el
campesinado, entre otras. Este enfoque debe ir mas allda de medidas
fragmentadas, buscando un impacto real y efectivo en la sociedad.



Ademas, es fundamental sensibilizar al talento humano sobre los derechos
humanos de las mujeres, desafiando estereotipos y practicas patriarcales que
perpetuan las desigualdades y violencias de género, con el fin de promover una
sociedad mas justa e inclusiva para todos.

Tematicas Sugeridas:

Tabla No.4 Eje No.3

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Marcos normativos e institucionales que han materializado la exigencia y

garantia de los derechos de las mujeres, las personas con discapacidad y

los pueblos.

Justicia de género, étnica y racial.

Conceptos claves de los enfoques de género, interseccional y diferencial en

el marco de garantia de derechos.

Las luchas de las mujeres desde el movimiento social y feminista por la
SABERES igualdad de género y la garantia de derechos en sus diferentes etapas y

caracteristicas desde una perspectiva socio-histérica y politicas.

Violencias basadas en género.

Discriminacién por género, raza, etnia, discapacidad, ciclo de vida,

identidades diversas no hegemoénicas.

Decolonialidad y epistemologias.

Cuidado y equidad en el marco de los derechos.

Liderazgo femenino.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Acciones afirmativas que contribuyan a escenarios incluyentes.
Planificacion de proyectos con perspectivas de género.
Administracién publica inclusiva y desde el amor eficaz.
Analisis con datos desagregados.
Generar estadisticas con enfoque de género.
Mecanismos de disefio, monitoreo y evaluacion de las politicas publicas con
enfoque de género, interseccional y diferencial.

SABER HACER Autodiagndstico (medir estado actual de las brechas de género en la
entidad).
Protocolos de prevencion, atencidn y proteccion de violencias y
discriminaciones.
Ruta de empleabilidad para personas con discapacidad.
Merito e inclusion y diversidad.
Dialogo social.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Comunicacion asertiva.
Pensamiento critico y estratégico.
Respeto por la diversidad.
Conciencia de las desigualdades.
Empatia.
SABER SER Creatividad.
Apertura a los cambios.
Resolucion de conflictos.
Resiliencia.
Tolerancia cero a la violencia de genero.
Reconocer un cambio actitudinal y profesional propio vinculado a la
integracion del enfoque de género en el quehacer diario.

Fuente Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, 2023- 2030.



EJE 4: TRANSFORMACION DIGITAL Y CIBERCULTURA.

El eje "Transformacidn Digital y Cibercultura” busca reorganizar las estrategias y
métodos de trabajo en las entidades publicas mediante la digitalizacion de
procesos y laimplementacion de tecnologias de la informacidn y la comunicacién
(TIC). En este contexto, la transformacion digital no solo afecta a las empresas y
organizaciones, sino que también tiene un impacto profundo en la sociedad y el
Estado, influenciado por la Cuarta Revolucion Industrial y sus avances
tecnoldgicos.

La capacitacion de los servidores publicos debe enfocarse en la comprension y
aplicacion de los principios de la Industria 4.0, adaptando estos conceptos a la
administracién publica. Esto es esencial porque las tendencias y modelos que
emergen en la transformacion de la economia global tienen un efecto directo en
la gestion publica. Asi, los servidores publicos deben adquirir habilidades
cognitivas, destrezas y conductas éticas que les permitan utilizar las
herramientas digitales de manera efectiva y responsable.

El objetivo es lograr que este cambio cultural y organizacional en el sector
publico sea impulsado por la formacién en competencias digitales,
transformando la manera en que el Estado produce servicios y bienes y mejora
sus relaciones con la ciudadania. Mas alla de simplemente adoptar nuevas
tecnologias, se busca que los servidores publicos se conviertan en verdaderos
"Servidores Publicos 4.0" preparados para liderar la innovacién y el progreso en
un entorno digital.

Tematicas Sugeridas:

Tabla No.5 Eje No.4

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Naturaleza y evaluacién de la tecnologia.

Apropiacién y uso de la tecnologia.

Solucién de problemas con tecnologias.

Tecnologia y sociedad.

Big Data.

Desarrollo de competencias digitales.
SABERES Cuarta revolucion industrial.

Smart Cities.

Gobierno digital.

Industria 4.0 y su relacion con el estado.

Perspectiva internacional.

Nueva normalidad.

Normatividad vigente en el contexto del servidor publico 4.0.



COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Automatizacién de procesos.
Minimizacién de costos.
Mejoramiento de la comunicacion.
Ruptura de fronteras geograficas.
Maximizacion de la eficiencia.
Incrementos sustanciales en la productividad.
Atencién de mayor calidad, oportunidad y en tiempo real.
Instrumentos de georreferenciacion para la planeacion y el ordenamiento
territorial.
Operacion de sistemas de informacion y plataformas tecnoldgicas para la
gestion de datos.
Analisis de datos para territorios.
SABERHACER 5o ridad digital.
Interoperabilidad.
Trabajo virtual.
Teletrabajo.
Automatizacion de procesos.
Analitica de datos.
Programacion en Python y R.
Manejo de tecnologia Blockchain.
Razonamiento analitico.
Smart cities y su relaciéon con el estado.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Comunicacion y lenguaje tecnoldgico.
Creatividad.
Etica en el contexto digital y de manejo de datos.
Manejo del tiempo.
Pensamiento sistémico.
SABER SER  Trabajo en equipo.
Cibercultura.
Seguridad digital y de la informacion.
Etica en la IA.
Adaptacién al cambio.
Resolucion de conflictos-Autonomia en la toma de decisiones, trabajo
colaborativo y en equipo.

Fuente Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, 2023- 2030.

EJE 5: PROBIDAD, ETICA E IDENTIDAD DE LO PUBLICO.

Se centra en la importancia de que los servidores publicos interioricen valores,
comportamientos y actitudes éticas que reflejen su compromiso con el servicio a
la sociedad. La identidad del servidor publico debe estar basada en la ética de lo
publico, que constituye un principio fundamental en su perfil profesional y en su
relacion con la sociedad. Esta identidad se construye a través de la
autocomprension del servidor sobre su rol y la sociedad, y se refleja en la calidad
del servicio ofrecido a los ciudadanos, lo que contribuye a fortalecer la confianza
en el Estado.

Para ello, es esencial formar habitos en los servidores publicos que promuevan
comportamientos éticos y eficaces, orientados a la integridad, la eficiencia y la
eficacia en la gestion publica.



En un contexto de creciente preocupacion por la corrupcidon y el mal uso de los
recursos publicos, la capacitacion en ética y probidad es clave. Los servidores
deben ser conscientes de las implicaciones éticas de sus decisiones y prepararse
para manejar conflictos de interés o situaciones que pongan en duda su
integridad.

Es fundamental establecer mecanismos de prevencidon y deteccion de la
corrupcién, promoviendo la transparencia, el acceso a la informacion publicay la
participacion ciudadana. Ademas, la gestién publica debe ser inclusiva,
garantizando la defensa de los derechos humanos vy la integracion de sectores
sociales histéricamente marginados, como mujeres, jovenes, pueblos étnicos,
personas mayores y nifios. Esto fortalecerad una cultura organizacional ética,
donde los valores de probidad, inclusién y respeto por los derechos humanos sean
pilares de la administracion publica.

Tabla No.6 Eje No.5

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Desarrollar fluidez en varias formas de expresar ideas centrales a diferentes

tipos de audiencia (p.ej. formal, no formal y comunidad educativa).

Conocimiento de diversas aproximaciones pedagdgicas incluyendo filme,

educacion popular, narrativa/testimonio, multimedia, historia oral, etc.
SABERES Utilizar narrativas, mdltiples perspectivas y fuentes primarias en la creacion

de herramientas pedagégicas.

Comunicacion asertiva.

Valores del servicio publico, (respeto, honestidad, compromiso, justicia,

diligencia).

Programacion neurolinglistica asociada al entorno publico.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Impactos psicolégicos y emocionales en la violencia.

Ver las injusticias que enfrentan otros (as) y los limites que ello implica en la
SABER HACER | libertad para todos (as).

Identidad nacional y del servicio publico.

Identificar acciones y aproximaciones que llamen la atencién entorno a las

desigualdades locales y globales.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Conocimiento critico de los medios.

Analizar las raices e impactos actuales de las fuerzas de denominacion.

Indagar la identidad y las formas desiguales de ciudadania.

Principios de la funcién publica.

Politica de integridad (codigo de integridad — conflictos de interés).

Participacién ciudadana y rendicion de cuentas.

Planeacion con enfoque diferencial y responsabilidad ambiental.
SABER SER Modelos de gestion y presupuestos orientado a resultados.

Gobierno abierto.

Programas de transparencia y ética publica (PTET) y sistemas de gestion

antisoborno en entidades publicas (Ley 2195 de 2022).

Integridad.

Objetividad.

Transparencia.

Honradez.

Imparcialidad.

Legalidad.

Fuente Plan Nacional de Formacidn y Capacitacién, 2023- 2030.



El sector publico tiene la responsabilidad de planificar, gestionar, ejecutar y
evaluar los procesos del Estado. De acuerdo con la Constitucion, la funcién
publica debe centrarse en alcanzar resultados, lo que requiere una clara cadena
de valor que abarque desde los insumos hasta los impactos, organizando
eficientemente cada etapa para cumplir con los fines del Estado. Ademas, la
gestion del talento humano en la administracion publica es fundamental para
alcanzar los objetivos institucionales y desarrollar las tareas asignadas.

La calidad y la eficacia de la administracion publica dependen en gran parte de la
planificacion y fortalecimiento de las etapas del ciclo de vida de los servidores
publicos: su ingreso, desarrollo y retiro. En este contexto, la gestion del talento
humano debe ser innovadora y creativa, convirtiéndose en un aliado estratégico
para el cumplimiento de las misiones institucionales.

Este eje permite desarrollar competencias laborales que complementen los
avances alcanzados hasta el momento, integrando elementos clave como la
creacién de perfiles de empleo, cuadros funcionales y un diccionario o catalogo
de competencias. Asi, la gestion estratégica del talento humano se convierte en
un valor diferencial, contribuyendo al fortalecimiento del valor publico desde el
rol del servidor publico.

Tematicas Sugeridas:

Tabla No.7 Eje No.6

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Pensamiento analitico.
Pensamiento critico.
Comunicacioén digital.
SABERES Liderazgo e entornos digitales.
Creatividad e innovacion.
Gestion documental.
Control interno definiciones de las competencias de nivel jerarquico
correspondiente.

COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Herramientas para la obtencion de resultados.
Comunicacién afectiva y asertiva.
Liderazgo efectivo.
SABER HACER | Gestion del desarrollo de las personas.
Resolucion de conflictos.
Gestidn de procedimientos.
Gestioén del talento humano por competencias.
Guia referencial iberoamericana de competencias.
Plan nacional de competencias laborales en el sector publico.
Catalogo de competencias funcionales.



COMPETENCIA | POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y a los ciudadanos
SABER SER Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Resiliencia Tolerancia
Inteligencia emocional
Comunicacion liderazgo trabajo en equipo, resolucion de problemas y
conflictos.

Fuente Plan Nacional de Formacién y Capacitacién, 2023- 2030

Diagnéstico de Necesidades.

Para identificar las necesidades del PIC 2025, se aplicé una Encuesta de
Deteccidn de Necesidades a los lideres de area de las dependencias de Gestidn de
Bienes, Coordinacion de Sedes, Decanatura de Ingenieria, Gestion Financiera,
Infraestructura Tecnoldgica, Investigacidon, Planeacidn, Secretaria General,
Vicerrectoria Administrativa y Control Interno. A través de la participacién
colectiva, se recopilaron las percepciones de los servidores publicos en relacién
con cada uno de los gjes.

Con base en los resultados obtenidos de la Encuesta de Necesidades de
Capacitacion (062-FO-GT-V03), la cual abarca todos los ejes tematicos del PNFC
2020-2030, se obtuvo una votacion de los servidores publicos respecto a las
siguientes tematicas:

EJE 1: PAZ TOTAL, MEMORIA Y DERECHOS HUMANOS ‘

SABERES SABER HACER SABER SER
e, Participacion
Reconciliacién y .
la resolucion ciudadana en el
Construccién de paz. 3 o 6 |disefioe 7
pacifica de ) .
; implementacion de
conflictos. " S
politicas publicas.
Promocién y
Reparacion a las victimas 1 proteccioén de los 1 Resolucion/mitigacion 4
P ’ derechos de conflictos.
humanos.
Lenguaje
concordante yno | 4 | Comunicacion
Derechos Humanos 5 discriminacion. interpersonal. 3
Participacién 3
ciudadana.




EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y AMBIENTE.

SABERES SABER HACER | SABER SER |
Cambio climatico y desafios Mejoramiento de 6 Lenguaje claro y 4
desde la ciudadania. la comunicacion. comprensible.
Ruptura de
o o fronteras 1 | Servicio al ciudadano. | 3
CreC|m|_e|f1to economico y geogréficas.
productividad. Flexibilidad y 5
Cambio climatico. | 5 |adaptacién al cambio.
Comunicacion 1
asertiva y no violenta
EJE 3: MUJERES, INCLUSION Y DIVERSIDAD. ‘
SABERES SABER HACER | SABER SER |
Conceptos claves de los Acciones
enfoques de género, afirmativas que Respeto por la
interseccional y diferencial en contribuyan a 5 espeto p 1
: ’ diversidad.
el marco de garantia de escenarios
derechos. incluyentes.
Protocolos de
prevencion,
) . . atencion y .
Violencias basadas en género. proteccion de 6 | Empatia. 3
violencias y
discriminaciones.
Liderazgo femenino. Merito e inclusion 1 Resiliencia. 4
y diversidad. -
Tolerancia cero a la 3
violencia de genero.

EJE TEMATICO NO. 4: TRANSFORMACION DIGITAL Y CIBERCULTURA

SABERES SABER HACER SABER SER

Big data Automatizacion 5 |Cibercultura 3
de procesos

Gobierno Digital Seguridad 5 |EticaenlalA 6
Digital

Desarrollo de competencias Analitica de Comun'lcamon y

L 5 |lenguaje 5
digitales datos

tecnolégico




EJE TEMATICO NO. 5: PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

SABERES SABER HACER SABER SER
Impactos Politica de
Comunicacion asertiva 5 pS|coI.og|cos y 6 Intggrldag (codigo 4
emocionales de de integridad-
la violencia conflicto de interés)
ldentidad Fariopacion
Valores del servicio publico 5 |nacional y del 3 Adana y 4
S rendicion de
servicio publico cuentas
Programacién Ver las
neurolinglistica asociada al 2 |injusticias que 2 | Transparencia 5
entorno publico enfrentan otros

EJE TEMATICO NO. 6 HABILIDADES Y COMPETENCIAS

SABERES SABER HACER \ SABER SER

Comunicacion

Creatividad e innovacion 7 |efectivay 1 | Trabajo en equipo 3
asertiva

Pensamiento critico 5 leer_azgo 7 Intellg_enma 4
efectivo emocional

Gestién documental 3 Analitica de 9 Orientacion a 6
datos resultados

CUARTA SECCION:
Esta seccion solo la debe diligenciar el funcionario de nivel directivo. Por favor

indique las tematicas que contribuyen a la mejora de la gestion institucional, al
desarrollo de competencias gerenciales y el perfeccionamiento de sus

habilidades.

Ciclo de
Innovacion y gestién del > participacion 1
conocimiento ciudadana en la

gestién publica.
Liderazgo y modelos de toma de 1 Gestién de
decisiones. Recursos:

Hacienda publica y 3
Modelo Integrado de Planeacién- > finanzas, gestion de
MIPG bienes,

contabilidad.

Contratacion 1

o : . publica

Negociacién colectiva y resolucion 2 Habilidades
de conflictos :

Gerenciales y 3

Directivas




Adicionalmente, en los resultados se identificaron tematicas en las que los
servidores publicos desean capacitarse, diferentes a las seleccionadas en
conocimientos especificos de su dependencia, cargo y gestion administrativa.

Acreditacion Nacional e Internacional de Programas de Ingenieria y el Acuerdo
Washington

Gestion de Recursos (Elaboracion de Presupuestos y Administracion de estos)
Tecnologias Emergentes para la formacion en Ingenieria

Relaciones Publicas y Networking

* Cloud computing

* Blockchain

* Internet de las cosas (loT)

* Automatizacion y DevOps en redes

Gestion de riesgos y desastres; inclusion educativa; evaluacién de impacto de
politicas publicados; indicadores de desempefo para evaluar politicas publicas.
Derecho Disciplinario, Contratacion Estatal, Derecho Laboral Administrativo
Evaluacion y seguimiento a programas, salud mental

Auditoria basada en Riesgos. Fortalecimiento en MECI y MIPG. Disefio y
medicién de indicadores

En cumplimiento de la Circular Conjunta No. 100-003-2024, de fecha 28 de
noviembre, emitida por la Direccion de la Unidad para la Implementacion del
Acuerdo de Paz y el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, la IES
INFOTEP incluira en su Plan Institucional de Capacitacion (PIC) la creacion de
espacios de reflexion, conciencia y sensibilizacién dirigidos a nuestros servidores
publicos. De esta manera, contribuiran, desde su ejercicio profesional, a la
construccion de una paz total, tan anhelada por todos.

TIPOS DE CAPACITACIONES

Segun el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2023-2030, es importante
destacar que el Decreto Ley 1567 de 1998, en su articulo 4°, define la capacitacién
como un conjunto de procesos organizados que abarcan tanto la educacién no
formal como la informal, en concordancia con lo establecido en la Ley General de
Educacion. Es importante sefialar que, dentro de este marco, la educacion formal
no se incluye dentro de los procesos de capacitacion previstos en dicho decreto.
Este aspecto tiene relevancia, especialmente en el contexto de la asignacién de
recursos destinados al disefio del plan de capacitacion.

El objetivo principal de la capacitacion, segun lo establece el Plan Nacional de
Formacion, es cerrar las brechas de conocimiento y cualificar a los servidores
publicos para el adecuado desempeiio de sus funciones, las cuales estan
detalladas en los manuales de funciones y competencias laborales. Estos
manuales incluyen los requisitos educativos minimos, las competencias
esenciales y los conocimientos basicos necesarios para desempenar cada cargo.



El proceso de capacitacion parte de la formacion o titulacidon universitaria
requerida como base para ocupar un cargo, asumiendo que la persona gue ocupa
dicho puesto es competente para realizar las funciones asignadas. Sin embargo,
se reconoce la necesidad de un proceso continuo de capacitacion, que permita
actualizar y mejorar las habilidades del funcionario, asegurando de esta forma
una correcta prestacion de servicios a la ciudadania.

Respecto a la modalidad de capacitacion, esta se basa en la educacion informal,
definida en la Ley 115 de 1994 como el conocimiento adquirido de manera libre y
espontanea, a través de diferentes medios como personas, entidades, medios de
comunicacién, tradiciones, costumbres y comportamientos sociales. Este
enfoque implica diversas consideraciones al momento de disefiar el plan de
capacitacion:

1. Integracion de medios y tecnologias: Dado que el conocimiento se adquiere a
través de multiples canales, se debe considerar el apoyo de areas como
comunicacién institucional, tecnologias de la informaciéon y comunicacién
(TIC), y gestion documental en la planificacién de estrategias de capacitacion.

2. Capacitacion orientada al puesto de trabajo: Los programas deben ser

dindmicos y dirigidos a las necesidades especificas de cada puesto. Esto implica

que la experiencia laboral debe facilitar el desarrollo de habhilidades, destrezas y

comportamientos alineados con la cultura organizacional. Ademas, se deben

incorporar meétodos de capacitacion interactivos para complementar la
formacion tradicional.

En este sentido, el Entrenamiento en el Puesto de Trabajo, tiene como objetivo
proporcionar la preparacién practica para el ejercicio de las funciones del cargo,
permitiendo que los servidores asimilen las tareas de manera inmediata. Este
tipo de entrenamiento, que no debe superar las 160 horas, esta orientado a cubrir
necesidades de aprendizaje especificas del puesto y se puede ofrecer a todos los
servidores publicos, sin importar su tipo de vinculacién. Entre los temas que se
abordan en este entrenamiento se encuentran:

« Orientacidn en actividades y funciones del cargo.

+ Presentacién del Manual de Funciones.

+ Informacion sobre el uso del correo electrénico institucional y otras

plataformas.

+ Responsabilidad en el manejo de la informacién.
3. Ajuste a la cultura organizacional: El Plan de capacitacion debe considerar las
tradiciones, valores y principios de la organizacién, respetando las reglas
formales y culturales dentro de la Institucidn.
4. Consideracion de contextos territoriales: A nivel territorial, es necesario tener
en cuenta las costumbres y tradiciones locales para fortalecer la cultura
organizacional y mejorar la dindmica del trabajo, adaptando los procesos de
capacitacion a las realidades del territorio.



En el Plan Institucional de Capacitacién 2025, se incluye el Programa de
Induccion, cuyo propdsito es integrar al servidor en la cultura organizacional,
familiarizarlo con el servicio publico y crear un sentido de pertenencia hacia la
entidad. La induccidn puede ser virtual o presencial e incluye temas como:
Estructura del contenido:

1. Introducciodn Institucional
* Bienvenida
* Presentacion de la mision, visidn y valores institucionales
= Plan de desarrollo.
» Estructura organizacional y mapa de procesos
= Sistema Integrado de Gestién: Politica de calidad, Objetivos de calidad
= Recorrido presencial por las instalaciones.

2. Contexto Normativo y Etica Publica
» Marco legal de la funcién publica en Colombia.
= Politicas internas y reglamentos aplicables al INFOTEP.
* Manual de funciones
» Cddigo de integridad
* Plan de Bienestar e Incentivo
* Plan Institucional de Capacitacién
» Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
» Evaluacion del desempefio
* Nomina, régimen salarial y prestacional
* Proceso de Docencia
= Divulgacion de Ley 1010 de 2006 - Acoso Laboral

3. Procesos Administrativos y Tecnolégicos

« Procedimientos internos en areas como matricula, docencia y soporte
administrativo.

» Uso de herramientas tecnolégicas institucionales.

= Situaciones Administrativas (Permisos, Vacaciones, Servicio Activo,
Licencias, Comision, Encargos, Descanso compensado, Certificaciones
laborales).

* Protocolos de atencidn a usuarios.

= Gestidn de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias.

* Proceso de archivo, asi como el Sistema de Gestion Documental.

Ademas, el Plan Institucional de Capacitacién contempla la reinduccion que
consiste reforzar la integracién del servidor a la cultura organizacional,
especialmente cuando se han producido cambios relevantes en la estructura o en
los objetivos de la institucién. Los programas de reinduccidon se impartiran a
todos los empleados por lo menos cada dos afios, 0 antes, en el momento en que
se produzcan dichos cambios, se incluirdan obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades



y de las que regulan la moral administrativa.

Este proceso es esencial para que los funcionarios mantengan una comprension
actualizada de las expectativas y regulaciones organizacionales, promoviendo
asi una gestién publica mas eficiente y alineada con los valores institucionales,
de tal manera se incluye temas como:

Estructura del contenido:
1. Actualizacion Institucional
+ Revisidon de cambios en normativas, politicas o procesos internos.
« Presentacion de nuevos objetivos estratégicos.
« Recordatorio sobre la ética y el compromiso publico.
« Socializacion sobre transformaciones en la estructura o funciones de la
Institucidon y de sus puestos de trabajo.
+ Reorientar la misidn institucional y los valores que se promueve.
- Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados hacia la
institucién.

Para garantizar el cumplimiento eficaz del Plan Institucional de Capacitacidn, las
actividades se ejecutaran bajo las siguientes modalidades:

» Capacitacion Interna: Son los programas de formacién organizados y
coordinados internamente por la institucion, en los que los instructores
pueden ser tanto personal propio de la institucion como profesionales
externos contratados para impartir la capacitacion.

» Capacitacion Externa: Se refiere a aquellos programas formativos ofrecidos
fuera de la institucién, bajo la convocatoria de otras organizaciones o
entidades. Diseflados de acuerdo con las necesidades especificas de la
institucién y se ejecutan conforme a los procedimientos establecidos en el
manual de contratacidon. Ademas, se priorizaran las entidades que brinden
capacitaciones gratuitas o de acceso a la educacién formal, preferentemente
a través de universidades u otras instituciones de educacion superior
reconocidas por su idoneidad.

« Inscripcion en oferta publica: Este proceso tiene lugar cuando la institucién
decide inscribir a sus empleados en programas educativos ofertados por
diversas entidades externas, alineandose con los contenidos y objetivos
establecidos por dichas entidades para la formacidn.



BENEFICIARIOS.

Teniendo en cuenta lo estipulado en la Ley 1960 de 2019 y en concordancia con lo
sefalado en relacidon con la profesionalizacion del servidor publico, se establece
que los beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacién seran todos los
servidores publicos, independientemente de su tipo de vinculacion. Esta
normativa promueve la igualdad de oportunidades para todos los empleados del
sector publico, garantizando que podran acceder, en igualdad de condiciones, a
las actividades programadas.

Este enfoque inclusivo busca no solo mejorar las competencias y habilidades de
los servidores, sino también fomentar una cultura organizacional sélida,
orientada a la excelencia en la gestidn publica. De esta manera, se facilita el
desarrollo de capacidades que permitan a los servidores publicos desempefar
sus funciones con un alto nivel de calidad, eficiencia y compromiso,
contribuyendo a la mejora de los servicios prestados a la ciudadania.

Obligaciones de los heneficiarios

De acuerdo con lo estipulado en el Articulo 12 del Decreto Ley 1567 de 1998
(Sistema Nacional de Capacitacion y Estimulos), los beneficiarios del Plan
Institucional de Capacitacion tienen las siguientes obligaciones, que buscan
asegurar la efectividad de los procesos de formacidn y contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales:

» Participar en la identificacion de las necesidades de capacitaciéon: Los
funcionarios de las dependencias colaboraran activamente en la deteccidon de
necesidades, las cuales serviran como insumo para el diseiio de acciones
formativas que respondan a los requerimientos especificos de su entorno laboral.

« Participar en las actividades de capacitacién: Los funcionarios seleccionados
deberan asistir a las actividades de capacitacién programadas, con el fin de
aprovechar los recursos formativos disponibles y cumplir con los compromisos
establecidos por la institucidn.

« Asistir a los programas de induccién o reinduccion: Los funcionarios, segun el
caso, deben asistir a los programas de induccion o reinduccidn impartidos por la
institucidon. Estos programas son fundamentales para integrar al servidor en la
cultura organizacional y asegurar que esté alineado con los valores, objetivos y
procedimientos institucionales.

« Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos: Los funcionarios que
participen en las actividades de capacitacion deben aplicar los conocimientos y
habilidades adquiridos directamente en la prestacion del servicio. Esto no solo
redundara en un beneficio para su desempeio individual, sino también en la
mejora de la calidad del servicio publico ofrecido a la ciudadania.



« Brindar servicio como agente capacitador: Los funcionarios deberdn compartir
los conocimientos adquiridos con otros compafieros o colaboradores,
contribuyendo a la formacidn y profesionalizacidon del equipo de trabajo en su
conjunto.

» Acuerdo de Educacion Formal y Responsabilidad del Beneficiario: En materia
de educacién formal, suscribir con la Institucion un convenio que garantice el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por parte del beneficiario.

« Participar activamente en la evaluacion del plan de capacitaciéon: Los
funcionarios deben realizar la evaluacion de las actividades especificas a las
cuales asistan. Esto garantiza que los procesos formativos sean constantemente
mejorados y ajustados a las necesidades de la institucidon y de los servidores
publicos.

Obligaciones de la Institucion.

» Aseguramiento de Recursos financieros: La Instituciéon se compromete a
destinar los recursos necesarios para financiar el Plan Institucional de
Capacitacion, a ser ejecutado por el area de Gestion Humana de la .LE.S. INFOTEP
H.V.G.

» Promocion y fomento de la participacion: La IES INFOTEP HVG se encargara de
divulgar, promover y fomentar la participacion de todos los empleados en las
actividades y eventos que se incluyan dentro del Plan de Capacitacion.

» Recursos fisicos y tecnoldgicos: Se garantizara la disponibilidad del tiempo y
los recursos fisicos y tecnoldgicos necesarios para llevar a cabo los proyectos de
capacitacion de manera efectiva.

o Garantia en educacion formal: En relacion con la educacién formal, la
institucién asegurara el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el
beneficiario mediante la firma de un convenio formal.

TEMAS DE CAPACITACION.

De acuerdo con los resultados del diagndstico realizado por el Instituto Nacional
de Formacion Técnica Profesional “"Humberto Velasquez Garcia” y teniendo en
cuenta las directrices del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién se
proponen las siguientes tematicas para la vigencia 2025.



Tabla 2 Capacitaciones sugeridas vigencia 2025.

EJE TEMATICO

COMPETENCIA

TEMATICA

2 EJE 1: PAZ TOTAL, MEMORIA Y
DERECHOS HUMANOS

/DIMENSION
SABERES

Derechos humanos

SABER HACER

Reconciliacion y la resolucion pacifica de
conflictos.

3 SABER SER Participacion ciudadana en el disefio e
implementacion de politicas publicas.
4 SABERES Cambio climatico y desafios desde Ila
ciudadania.

5 EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y | SABER HACER Mejoramiento de la comunicacion.
AMBIENTE.

6 SABER SER Flexibilidad y adaptacion al cambio.

7 SABERES Liderazgo femenino.

8 EJE 3: MUJERES, INCLUSION Y | SABER HACER Protocolos de prevencion, atencion y
DIVERSIDAD. proteccién de violencias y discriminaciones

9 SABER SER Resiliencia.

10 SABERES Desarrollo de competencias digitales

11 EJE 4: TRANSFORMACION | SABER HACER Automatizacion de procesos
DIGITAL Y CIBERCULTURA

12 SABER SER Etica en la IA

18 SABERES Valores del servicio publico

14 i SABER HACER Impactos psicolégicos y emocionales de la
EJE 5: PROBIDAD Y ETICA DE LO violencia

15 PUBLICO Transparencia

16 SABER SER Integridad del servidor publico.

17 Derecho Disciplinario

18 Creatividad e innovacién

19 SABERES Gestion documental

20 Derecho Laboral Administrativo

21 Contratacion Estatal

22 EJE 6. HABILIDADES Y

COMPETENCIAS Liderazgo efectivo
23

Analitica de datos

24 SABER HACER Auditoria basada en Riesgos

25 Modelo Integrado de Planeacion-MIPG

26 Gestion de Recursos (Elaboracion de
Presupuestos y Administracion)

27 SABER SER Orientacion a resultados

La IES INFOTEP, en cumplimiento con la Circular Conjunta No. 100-003-2024,
emitida el 28 de noviembre por la Direccion de la Unidad para la Implementacién
del Acuerdo de Paz y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, ha
incorporado en su Plan Institucional de Capacitaciéon (PIC) la creacion de
espacios de reflexion, conciencia y sensibilizacién dirigidos a nuestros servidores
publicos. Estas acciones se enmarcan en el Eje No. 1, titulado “La Paz Total, la
Memoria y los Derechos Humanos”. En este contexto, se destacan actividades
enfocadas en la promocion de la justicia, la defensa de la vida, la igualdad, la
inclusidn, la no discriminacidn y la proteccidon de los derechos humanos.

Asimismo, se impulsara la mediacion y resolucién pacifica de conflictos, el
fomento del didlogo y la participacion ciudadana, la justicia social, la cultura de
paz y la seguridad humana, con el objetivo de fortalecer el compromiso
institucional hacia una sociedad mas justa y pacifica.



CRONOGRAMA ACTIVIDADES DE CAPACITACION.

El Plan Institucional de Capacitacion del Instituto Nacional de Formacidon Técnica
Profesional “Humberto Velasquez Garcia” para la vigencia 2025, podra ser
ajustado dependiendo de las necesidades de capacitacién, los presupuestos y
situaciones administrativas y se desarrollara teniendo en cuenta el cronograma
de actividades anexo al presente Plan.



SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacién del Plan de Capacitacion tiene como propdsito
determinar si los objetivos y contenidos de los programas de aprendizaje
responden a la misién y necesidades institucionales. Para ello, se formularan
indicadores de cobertura, cumplimiento e impacto, los cuales permitiran medir la
participacion, la ejecucién y la efectividad de las capacitaciones. Estos
indicadores se expresan a través de cifras, lo que permite tomar decisiones, para
asegurar el logro de los objetivos cuando estos no hayan sido cumplidos.

Gestiéon Humana sera responsable de realizar el seguimiento y evaluacién del
Plan de Capacitacidon. Para ello, se utilizaran los formatos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestidn.

Medicion de Indicadores

Indicador de cobertura de capacitacion Se define como el porcentaje de
empleados que han recibido formacion dentro del marco del Plan de
Capacitacion, en comparacion con el numero total de personas invitadas a
participar. La medicion de este indicador asegura que el proceso de capacitacion
sea inclusivo, cubriendo adecuadamente a toda la fuerza laboral y contribuyendo
al fortalecimiento de las capacidades institucionales. Ademas, permite
identificar areas de oportunidad en las que la cobertura de la capacitacion pueda
mejorarse, garantizando la equidad en el acceso al desarrollo profesional dentro
de la institucién.

Férmula:

Cobertura de Capacitacion= (Niumero de empleados capacitadas) X 100

Numero de Participantes Invitados

Indicador de cumplimiento del cronograma de capacitaciones Este indicador
mide el porcentaje de cumplimiento del cronograma de capacitaciones. Su
objetivo es garantizar que el Plan de Capacitacién se ejecute conforme a lo
estipulado, evaluando la capacidad de la institucion para cumplir con lo
planificado. Ademas, permite identificar y realizar ajustes si se presentan
desviaciones del cronograma, asegurando que todos los empleados reciban la
formacion prevista.

Férmula:
Cumplimiento del cronograma de capacitaciones=

N o C N Realizadas) X 10

Numero Capacitaciones Planeadas



Indicador Impacto de la Capacitacion mide la efectividad de las acciones
formativas en relacidn con el desempefio de los empleados en sus funciones y su
contribucién al cumplimiento de los objetivos organizacionales. Este indicador
evalua el grado en que las competencias adquiridas durante las capacitaciones
se reflejan en la mejora del rendimiento laboral y en la consecucion de metas
especificas del drea o institucidn. El valor de este indicador (en este caso, un
promedio minimo de 3.4) sirve como estandar para determinar si las
capacitaciones han tenido un efecto positivo en la mejora del desempefio y si han
contribuido al logro de los objetivos estratégicos del area y de la institucion.

Férmula:

Elimpacto se mide a través de las evaluaciones del desempefio de los empleados
La calificacién promedio minima esperada es 3.4, que refleja un nivel
satisfactorio de aplicacion de los conocimientos adquiridos.

IMPACTO DE LA CAPACITACION: 3.4

Por otro lado, como parte del seguimiento semestralmente se presentaran los
reportes respectivos como el seguimiento al plan de accidn, cronograma de
capacitaciones y la presentacién de informes del cumplimiento al Plan de
Capacitacion.
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