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El desempefio eficaz, eficiente y efectivo de las instituciones depende fundamentalmente
de aquellos recursos que les permitan cumplir sus objetivos y metas, ya sean humanos,
financieros y fisicos.

1. INTRODUCCION

Toda institucion tiene la responsabilidad de velar por sus recursos, y en tal sentido el
humano representa un papel muy importante, pues son precisamente los funcionarios los
encargados de vigilar que los demas recursos sean utilizados adecuadamente y por ende
son los que generan el resultado de las operaciones.

En ese contexto, el Instituto Técnico Nacional de Comercio Simoén Rodriguez de Cali, como
toda institucion publica cuenta con unos objetivos institucionales que debe alcanzar, por
medio de planes, programas y proyectos. Ellogro de tales objetivos se puede ver afectado
por deficiencias en las competencias como la educacion, formacién y habilidades
conocimientos del personal administrativo y docente lo que se podria traducir en un
personal desmotivado, impidiendo el desempefio 6ptimo, por tal razén es importante que el
factor humano esté preparado para tal fin.

Por otra parte, el Sistema de Control Interno representa la herramienta esencial para la
evaluacion y mejoramiento de la gestion publica, puesto que permite a los organismos de
direccion y gobierno, verificar que todas las actividades y operaciones se lleven a cabo de
acuerdo a las normas vigentes, en cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

En tal sentido, el desarrollo del Talento Humano es el elemento de control, que tomado
como politica institucional conlleva al logro de una planta de personal competente, idénea
y capaz de proporcionar servicios que respondan a las necesidades de la comunidad
Intenalquina; asi como de solucionar dificultades que surgen en el entorno laboral y
social; y poder de esta manera fortalecer el Sistema de Control Interno, logrando por
ende, el cumplimiento de los objetivos.

Asi la capacitacion se convierte en una herramienta esencial para la gestion y el desarrollo
del factor humano, ya que proporciona a los funcionarios la oportunidad de fortalecer sus
competencias, habilidades y conocimientos, con el propésito de desempefar con mayor
eficiencia y eficacia las funciones que se les asignan, y por consiguiente mejorar el
desempeiio institucional.

De igual forma, los nuevos lineamientos de la politica de formacion y capacitacion que las
entidades deben seguir para orientar sus programas de formacién y capacitacion de
empleados publicos deben estar basados en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion,
asi como los pardmetros fijados en la Guia Temética para formacién del nivel Territorial y
Nacional.
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La guia tematica para el desarrollo de los planes institucionales de capacitacion, responde
a las necesidades de capacitacion identificadas en los proyectos de aprendizaje por equipos
y se organiza en ejes de desarrollo, con un objetivo central que se alcanzard mediante el
fortalecimiento de tres dimensiones de las competencias laborales: Ser (actitudes), Saber
(conocimientos) y Hacer (habilidades y destrezas), a través de diversas teméaticas.

2. MARCO NORMATIVO

El Plan Institucion de Capacitacidn tiene como marco legal la Constitucién Politica de 1991,
las directrices de:

v Decreto Ley 1567 de 1998 reglamentados por el decreto 1227 de 1998 en sus articulos
65, 66, 67 y 68. por el cual se crean el sistema nacional de capacitaciéon y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.

v' Decreto No. 682 de abril 16 /2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion.

v Ley 734 de 2002, Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. Establece:
ARTICULO 33. “DERECHOS. Recibir capacitacién para el mejor desempefio de sus
funciones.”

v' Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Articulo 15 - “Las
Unidades de Personal de las entidades.

Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:

e) Disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién...”

Titulo VI Capitulo I, Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

v 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.

v' Decreto 1227 de abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto - ley 1567 de 1998.

v' 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 educacién no formal
en la Ley General de Educacion.

v' Decreto 4665 de 2007 por el cual de adopta La actualizaciéon del Plan Nacional de
Formacion y capacitacion.

v' Decreto 2888 de 2007, Articulo 2° Por la cual cambia la denominacién de educacion
no formal por educacién para el trabajo el desarrollo humano.

v “Politica Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos para el
Desarrollo en Competencias". DAFP, ESAP. Bogota, 1 de octubre de 2007.
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v' Plan Estratégico de Recursos Humanos.
v" Resolucion No. 154 de 2009.
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v' Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector de Funcién Publica.

v' Ley 1960 de 2019. Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de

1998 y se dictan otras disposiciones.

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
(Decreto Ley 1567/98)

IC ' RECURSOS ACTORES
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Figura 1 - Sistema nacional de capacitacion y sus componentes Fuente: Decreto ley 1567 de 1998

3. OBJETIVO DEL PLAN DE CAPACITACION DEL INSTITUTO TECNICO
NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ”

3.1 OBJETIVO GENERAL:

Contribuir al fortalecimiento de las capacidades, conocimientos, habilidades y aptitudes de
los servidores del Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simén Rodriguez”, para
aumentar la eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones, y por ende mejorar el

ejercicio institucional.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Diagnosticar las necesidades de capacitacion y formacion de los empleados publicos del
Instituto Técnico Nacional del Comercio “Simon Rodriguez”, a través de proyectos de

aprendizaje por equipos.
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e Elevar el nivel de compromiso de los empleados en relacion a las politicas, objetivos,

planes, programas y proyectos de la Institucion, con el fin de lograr una cultura

organizacional basada en el respeto, la responsabilidad y transparencia en el
desempenio en la prestacion del servicio.

o Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
habilidades, experticia, actitudes y valores que garanticen el continuo incremento de la
productividad de la institucion.

e Generar, mediante acciones de formacion y capacitacion en competencias, el desarrollo
integral del recurso humano con el objeto de incrementar la efectividad de la institucion.

e Proponer los parametros para efectuar el autocontrol, control, seguimiento y
evaluacion al Plan Institucional de capacitacion y promover el desarrollo integral del
Talento Humano y el afianzamiento de una ética del Servicio Publico.

e Facilitar a través del manual de Induccion y Reinduccién la adaptacion e integracion
del nuevo trabajador a la organizacién y a su puesto de trabajo, como también el
permitir refrescar los conocimientos del puesto de trabajo del funcionario
incorporado.

4. BENEFICIARIOS Y OBLIGACIONES

Los beneficiarios del presente Plan Institucional de Formacién y Capacitacién son todos los
funcionarios de la planta del Instituto Técnico Nacional de Comercio Simén Rodriguez de
Cali en estado de: funcionarios de Carrera Administrativa, funcionarios de Libre
Nombramiento y Remacién, Provisionales y Docentes.

Los servidores publicos de la Institucién para la ejecucién del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion, tendran las siguientes obligaciones:

a) Cumplir estrictamente con las actividades del presente plan, para lo cual el
profesional universitario de capacitacibn les comunicara las actividades a
desarrollar.

b) Facilitar la asistencia de los funcionarios a su cargo, a los eventos de capacitacion
y formacion que programe la Institucion.

¢) Rendir los informes sobre los eventos en los cuales haya participado y servir de
elemento multiplicador al interior de la Institucion, asi como entregar copia del
material didactico utilizado y soporte de asistencia al evento cuando la oficina de
capacitacion lo requiera.
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d) Evaluar cada uno de los eventos de formacion y capacitacion internos en los que
participe.

5. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La estrategia metodoldgica para la formulacion del plan se centré en determinar las
necesidades reales de la Institucion en formacion y capacitacién para los servidores
publicos, que permitan cumplir con la mision Institucional.

Para el disefio del plan de formacion y capacitacién se tuvo en cuenta los lineamientos
dados por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP y la Escuela
Superior de Administracion Publica, en las siguientes fases:

1. Sensibilizacién: Prepara y motiva la Institucién para la implementacion del PIC.

2. Formulacion de los Proyectos de Aprendizaje: Permite identificar problemas,
necesidades de capacitacion y estrategias pedagdgicas.

3. Consolidacion de Necesidades: Pretende Concretar proyectos encaminados a
enfrentar problemas o retos.

4. Formulaciéon del Plan Institucional de Capacitacion: Permite organizar las
actividades asegurando recursos financieros y logisticos.

5. Ejecucidn: Busca Poner en marcha las acciones que garanticen los P.A.E y sus
objetivos de aprendizaje.

6. Evaluacién: Verificar que existe un cambio en la realizacién del trabajo y en la conducta
que lo acompaifia.

5.1 Red Institucional de Capacitacion

La Red Institucional de Capacitacion es la ofrecida por otras Instituciones publicas, en el
marco de sus programas como:

= Escuela Superior de Administracion Publica. —-ESAP.
= Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

= Ministerio de Educacién Nacional

= Contaduria General de la Nacion

= Gobierno en Linea

= Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

= Departamento Nacional de Planeacion - DNP -

= Archivo General de la Nacién - AGN
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6. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En la etapa del diagnostico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta los
siguientes aspectos:
a) Necesidades institucionales planteadas en los diferentes Proyectos de Aprendizaje
en Equipo, resultados de encuesta de clima organizacional
b) Las diferentes preguntas problematicas formuladas.
¢) Analisis de los resultados de la evaluacion de desempefio de los empleados.
d) Informe de Gestién de control interno, evaluacién y acciones de mejora formuladas.
e) Analisis de los procesos estratégicos que agregan valor a la calidad del servicio y
de las no conformidades
f) Resultado de la medicién de la brecha de las competencias comportamentales.

Posteriormente se analiza la informacion para determinar si existen temas transversales a
la Institucion y la participacion que pueda presentar en los diferentes niveles jerarquicos.
En el caso que se encuentren temas y actividades de capacitacion que requieran
financiacién o apoyo interno o externo, se incluiran los siguientes aspectos en el informe:

e Dependencia, Tema Capacitacion, Establecimiento Educativo o Facilitador, Valor
Inversion.

Por ultimo, se presenta esta informacién al Comité de Capacitacién con el objetivo de
brindarles las herramientas suficientes para que puedan determinar cuéles seran los
proyectos aprobados y conformaran el Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

7. EJECUCION

En la fase de ejecucién se divulgara a través de un comunicado interno a las diferentes
areas que presentaron proyectos si fueron aprobados o no y las acciones a seguir. Para la
capacitacion con facilitadores externos, el area responsable debera formular la solicitud de
contratacion ante el comité de capacitacion, quienes daran la aprobacién definitiva al tramite
del proceso de seleccidn; una vez el proceso sea aprobado por este Comité el area de
recursos Humanos coordina con la dependencia que formul6 la necesidad de capacitacion
los términos de contratacion como la intensidad horaria, cronograma, Perfil profesional del
facilitador externo, procedimientos, y demas tramites de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Contratacion de la Institucion.

En el caso de la ejecucion de los proyectos con facilitadores internos, el area de Talento
Humano trabajara directamente con el funcionario de enlace asignado por el &rea, frente al
cronograma y temas a desarrollar presentados en el proyecto.
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8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacioén del Plan Institucional de capacitacion resulta fundamental porque permite:

1. Verificar que los objetivos propuestos sean alcanzados.

2. Evaluar que las metodologias para conformar los equipos y proyectos de
aprendizaje, respondan a los lineamientos de la politica y estén orientadas al
desarrollo del saber en accidn, fortaleciendo conocimientos, habilidades y actitudes.

La evaluacion del Plan Institucional se agrupara en dos componentes:

1. Gestién: Es decir, desde el cumplimiento de los objetivos propuestos y la
administracién adecuada del plan

2. Impacto: es decir, desde los cambios generados en los funcionarios producto del
proceso de capacitacion y su incidencia en el desempefio individual e Institucional
en las situaciones problema detectadas que el plan pretendio resolver.

OBJETIVOS INDICADORES DE EFICACIA
(N° de proyectos de aprendizaje
realizados / N° Total de proyectos de
aprendizaje formulados) x 100

Verificar el cumplimiento del Desarrollo del plan
Institucional

OBJETIVOS INDICADORES DE EFICIENCIA

(N° de funcionarios capacitados por

Nivel jerarquico / N°. Total, de

funcionarios por nivel jerarquico) x
Verificar el grado de participacion de la entidad | 100

(en términos de funcionarios, areas y procesos),
en cada una de las estrategias de capacitacion | (N° de docentes capacitados / N°.

desarrolladas en particular y en suma del Plan de | Total, de Docentes) x 100

Capacitacion en general.

(N°. De procesos que participan a
través de sus funcionarios en
estrategias de capacitacién/ No. De
Procesos de la entidad) x 100

Verificar uso de los recursos asignados. (Presupuesto ejecutado / Total de
presupuesto asignado) x 100

(Presupuesto ejecutado por
proyecto / Total de presupuesto
asignado por proyecto) x 100
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OBJETIVOS INDICADORES DE EFECTIVIDAD
Aprendizaje individual

Nivel de desarrollo de
competencias del personal
capacitado

Mejora en el desempefio Mejoras en los resultados por la
aplicacion de lo aprendido en la
capacitacion en el puesto de
trabajo

9. CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

El presente cronograma se encuentra sujeto a cambios de acuerdo a las necesidades
presentadas y de acuerdo a la aprobacién de proyectos por el comité de capacitacion.

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR
CRONOGRAMA CAPACITACIONES-2024
OBIJETIVO: Contribuir al fortalecimiento de las capacidades, conocimientos, habilidades y aptitudes de los servidores del Instituto Técnico Nacional de Comercio
“Simoén Rodriguez”, para aumentar la eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones, y por ende mejorar el ejercicio institucional

CRONOGRAMA
RESPONS
ACCIONES METAS RECURSOS
ABLE ENERO | FEBRERO | MARzo | ABRIL | MAYO | JuNio | JuLIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL : 1|2|3|a|1]|2]3|a|1|2|3|a|2|2]|3]|a|1|2|3|a|2]|2|3]|a|2|2|3]|a]|2|2]|3]|4]|2|2]|3|a]|2]|2|3]|a]|2]|2]|3]|a|2]2]|3]a
. Recursos
Realizar o
. 100% del Tecnoldgico
Inducciones a P
los personal que Talento s,y
X . ingresaala Humano | Humanos
funcionarios TR, -
institucion Institucional
nuevos
es
Capacitacion Recursos
Residuos Talento |Tecnoldgico P
; 100% de los €
Solidos y A A Humano/ [s y Humanos
o, funcionarios .
Educacién SST  [Institucional
Ambiental es
Recursos
Flexibilidad Tecnolégico P
L, M 100% de los Talento s
adaptacion al . A sy Humanos
) funcionarios Humano L
cambio Institucional
es
Recursos
1SO 37001 Tecnoldgico P
Sistema de 100% de los Talento s,y
Gestion funcionarios Humano [ Humanos
antisoborno Institucional
es
Recursos
Tecnoldgico P
. 100% de los Talento N
Liderazgo . . sy Humanos
funcionarios | Humano -
Institucional
es
Recursos
Tecnoldgico B
. 100% de los Talento N
Lenguaje Claro . . sy Humanos
funcionarios Humano L
Institucional
es
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Recursos
Funcionarios Tecnoldgico P
Archivos de . Talento N
. que manejen sy Humanos
Gestion L, Humano L
documentacion Institucional
es
Recursos
Tecnolégico P
Solucién de 100% de los Talento 8
. . . sy Humanos
conflictos funcionarios Humano L
Institucional
es
Recursos
Tecnoldgico P
Atencion al 100% de los Talento N
. " . sy Humanos
Ciudadano funcionarios Humano L
Institucional
es
Recursos
100% de | Tecnoldgico P
e las
Salud Mental ,u . SST sy Humanos
funcionarias L
Institucional
es
Recursos
Prevencién Tecnoldgico b
) 100% de las
Riesgo A A SST sy Humanos
) funcionarias L
Cardiovascular Institucional
es
Recursos
Tecnoldgico P
Riesgo 100% de los 8
. . SST sy Humanos
Biomecanico docentes o
Institucional
es
Recursos P
Tecnoldgico
. | 100%delos N
Riesgo Locativo A . SST sy Humanos
funcionarios L
Institucional
es
Recursos P
Tecnoldgico
Manejo y uso 100% de los 8
A A . SST sy Humanos
de extintores funcionarios L
Institucional
es
Riesgo
Mecanico - Recursos P
. 100 % del .
Sistemas de Tecnoldgico
i personal de
almacenamient K SST sy Humanos
N archivo-almacen L
o-estanterias- .. Institucional
) Biblioteca
autocuidado- es
uso de EPP
Recursos p
Tecnoldgico
o 100% de los N
Seguridad Vial R R SST sy Humanos
funcionarios -
Institucional
es
Recursos [J
Tecnoldgico
100% de los
Riesgo Publico .D . SST sy Humanos
funcionarios L
Institucional
es

Todo documento publico se encuentra exento de sellos seglin decreto 2150 del 5/12/1995
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ”
ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL ORDEN NACIONAL - NIT 800.248.004-7

EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO E\

NTENALCO

Avenida 4 Norte No. 34AN - 18 B/ Prados del Norte. PBX: 655 3333 EDUCACION SUPERIOR

Pagina Web: www.intenalco.edu.co - Email: atencionalciudadano@intenalco.edu.co
Vigilada Min educacion

Aprobade por el Minasterio de Educasid ol nediante Resslucion No. 20500 del 16 de bre e 1979 Entidad Oficial



http://www.intenalco.edu.co/
mailto:atencionalciudadano@intenalco.edu.co

Anexo No.1l: Consolidado Proyectos de Aprendizaje

Educacion

ANEXO A. FICHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE
PARTE I: CONFORMACION DEL EQUIPO

FICHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE

Nombre de la Institucion:

Nombre de las dependencias que integran el Tipo de dependencia
proyecto
Misional Apoyo
Nombre del Proyecto de Aprendizaje: Cddigo del
Proyecto:

Fecha de Formulacion de la propuesta:
Nombre del Facilitador:
Nombre del Representante del Equipo de Aprendizaje:
Fecha dg aprobacion gn e! Plan No Si Fecha:
Institucional de Capacitacion:

Integrantes del Equipo de Aprendizaje

No gﬁgzldaai?a Nombre Cargo Dependencia
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Educacion

PARTE Il: DEFINICION DEL PROBLEMA DE APRENDIZAJE

PROBLEMA DE APRENDIZAJE

Necesidad Institucional: Situacion que sustenta el Proyecto de Aprendizaje y que
afecta el desarrollo del trabajo o actividad o proceso de la entidad.

Pregunta Problémica: Pregunta que los empleados se plantean sobre lo que necesita
aprender para resolver el problema. Debe iniciar con el interrogante ¢ Cémo...?

Saberes previos para resolver el
problema. Los interrogantes del equipo
deben responder: ¢ Qué sabemos
(saberes, habilidades, actitudes) hoy para
resolver el problema?

Necesidades de Capacitacién: Elaborar
una lista de lo que se necesita saber, hacer
y ser para resolver el problema.

¢, Qué necesitamos saber?

¢ Qué Sabemos?

SABERES
(Conocimientos)

SABER HACER
(Habilidades)

SER
(Actitudes)
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PARTE Ill: PLAN DE APRENDIZAJE

PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD INSTITUCIONAL
(Definir lo que el equipo debe aprender: -Competencias del ser, saber, hacer —Para contribuir a la
solucion del problema planteado, se debe formular un objetivo de aplicacién de aprendizajes

como solucion al problema)

Estrategias o Métodos de capacitacion .
Recursos Necesarios
planeados

Méto
UQJ E dos
8 § 0 Evaluacion del Materiales de Presupuesto
E % Temética | estra | NUmero Fechas aprendizaje aprendizaje Institucional
I,.%J g tegia de previstas (Qué evaluar y (documentos, (SOLO PARA
8 % s de horas con qué materiales, TALENTO

capa instrumento) video, etc.) HUMANO)

citac

ion

1
No. 5
1

3
No. 1
2 2

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
(Desarrollo Colectivo)

VALORACION DEL FACILITADOR

Objetivo No. 1:(Documentos y

registros que demuestren
avances en el aprendizaje

y

ejecucion de métodos previstos,

registrar fechas)

Registrar el resultado de la evaluacion del nivel de
aprendizaje logrado y del cumplimiento de métodos previstos
— Recomendaciones para mejoramiento — Registrar fechas de
valoracion. Cambios en el problema planteado, nivel de
solucién del problema. Han disminuido las evidencias del

Objetivo No. 2:

problema

Fecha de finalizacion del Proyecto
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ANEXO B.

FICHA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE INDIVIDUAL
Nombre del funcionario
Cargo:
Area de Trabajo:
Nombre del proyecto de Aprendizaje y fecha:

PLAN DE APRENDIZAJE

Objetivos de aprendizaje individual: (Definidos lo que
cada miembro del equipo debe aprender — Necesidades individuales de
Competencias del ser, saber, hacer — para contribuir a capacitacion
la solucion del problema planteado)

Obijetivo 1:

Objetivo 2:

Obijetivo 3:

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE (Contribucion
individual al objetivo del
equipo)

Ensayos, actividades,
productos que sustentan lo
aprendido

RESULTADOS DE EVALUACION

Autoevaluacion del Evaluacion del
empleado por objetivo facilitador por objetivo
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ANEXO C. CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL

Educacion

P
Nec | r
esid | o
ad | ¢
Insti | e
tuci | s
onal | o

S

Dep
end
enci

area
s de
trab
ajo

ofici
na

No
mbr

del
Pro
yect

Preg
unta
Probl
émic

#
Neces Método d
idad Poblacién SO0 e | Prioriz
de Objetivo estrateg | Recur | Fec | H | acidn
Capac por nivel ias de sos | has | o | Institu
itacio jerarquico capacit r | cional
n acion a
T S
P e
D| r m
. A
ilo| T i a E
S| H rif|é S X M
s A B
ala|S|ele|c t e
t Inter [ a
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n o]
al
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