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1. PRESENTACION

El Plan Institucional de Capacitacién Anual del Instituto de Desarrollo de Arauca (IDEAR) para la vigencia 2025
se constituye como un instrumento fundamental para definir las prioridades de formacién y desarrollo del
talento humano de la entidad. Este plan abarca a los funcionarios vinculados bajo las modalidades de Carrera
Administrativa y Libre Nombramiento y Remocion, y busca fortalecer sus competencias mediante procesos
educacionales de caracter estratégico, organizados y sistematicos.

Ademas, este plan se encuentra alineado con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023-2030, el
cual establece lineamientos estratégicos para la formacién y el desarrollo del talento humano en el sector
publico. Este marco nacional busca garantizar que las entidades publicas cuenten con servidores capacitados,
innovadores y comprometidos con la prestacion de servicios de calidad, promoviendo principios de eficiencia,
eficacia, transparencia y orientacién al ciudadano.

La capacitacion, en este contexto, no se limita Unicamente a la transferencia de conocimientos y habilidades
especificas relativas al trabajo, sino que también persigue modificar actitudes y fomentar una cultura
organizacional orientada a la excelencia. Es un pilar esencial para fortalecer el desempefio individual y
colectivo, mejorando la calidad de los servicios prestados por el Instituto y contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Como componente clave de los procesos de desarrollo del talento humano, la capacitaciéon se estructura en
una serie de condiciones y etapas cuidadosamente disefiadas. Estas estan orientadas a:

1. Integracion del funcionario a su rol: Facilitar la adaptacién y alineacion del funcionario a los
requerimientos especificos de su puesto de trabajo, promoviendo un sentido de pertenencia hacia la
entidad.

2. Incremento y mantenimiento de la eficiencia: Proveer a los funcionarios las herramientas
necesarias para optimizar el desempefio en sus actividades diarias, asegurando un nivel de eficiencia
sostenible a lo largo del tiempo.

3. Desarrollo de aptitudes, conocimientos y habilidades: Brindar oportunidades para el crecimiento
personal y profesional, potenciando las capacidades técnicas, sociales y estratégicas del talento
humano.

4. Progreso personal y laboral: Impulsar la motivacién y el compromiso de los funcionarios a través del
reconocimiento de su desarrollo profesional como una prioridad institucional.

Ademas, el Plan Institucional de Capacitacion considera la implementaciéon de métodos, técnicas y recursos
especializados que permiten no solo la ejecucion de los programas formativos, sino también el seguimiento y
evaluacion de su impacto en el cumplimiento de las metas organizacionales.
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La capacitacion, entendida como un proceso continuo, busca mejorar la eficiencia y la productividad en el
desempefio de los funcionarios, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Instituto. A su vez, fomenta
un entorno laboral mas colaborativo, elevando el rendimiento, la motivacion, la creatividad y la moral de los
funcionarios. De esta manera, el plan no solo garantiza el fortalecimiento individual, sino que también asegura
un impacto positivo en los resultados institucionales y en la calidad de los servicios ofrecidos a la ciudadania.

En este sentido, el Instituto de Desarrollo de Arauca (IDEAR) reafirma su compromiso con la formacion integral
de su equipo humano, como un factor clave para promover la excelencia en la gestion publica y el bienestar
laboral.

1.1 Objeto Social del Idear

El Instituto de Desarrollo de Arauca -IDEAR, tiene por objeto principal el fomento del desarrollo econdmico y
social en el &mbito local, municipal, departamental y regional, mediante la prestacién de servicios relacionados
con la ejecucion de actividades financieras y las conexas para ejecutar estas, dirigidas a la obtencion,
administracién y colocacién de recursos que se utilicen para la gestion y ejecucion de programas, asi como
proyectos de inversion en los sectores econdmicos y sociales destinatarios, constitucional y legalmente de la
inversion Estatal; todo lo anterior en el marco legal que como establecimiento publico del orden territorial le
corresponde y puede desplegar al pertenecer a la categoria de instituto para el financiamiento y desarrollo
territorial. (Decreto Ordenanzal No, 723 de 2017).

1.2 Necesidad del Plan Institucional de Capacitacion (PIC)

En un entorno dinamico y en constante evolucion, las organizaciones enfrentan la necesidad de ser més
flexibles y adaptables para responder a los desafios de su entorno. Esto implica contar con personal
comprometido y altamente capacitado que no solo garantice la correcta operacidn de los procesos internos,
sino que también contribuya al desarrollo de la creatividad, la innovacion y el logro de los objetivos estratégicos
de la organizacion.

Segun Chiavenato (2000), “(...) la capacitacion es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de una manera
sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades en
funcion de objetivos definidos, constituyendo una inversion empresarial destinada a reducir o eliminar la
diferencia entre el desempefio actual y los objetivos propuestos (...)". Este concepto destaca la relevancia de la
capacitacion como un proceso clave para el fortalecimiento del capital humano, entendiendo que los
colaboradores son el recurso mas valioso de cualquier institucion.

Capacitar al talento humano no es solo un compromiso ético, sino una estrategia organizacional que permite
alinear las competencias de los empleados con las necesidades de la entidad. Para lograrlo, es necesario
establecer mecanismos efectivos que permitan adquirir, actualizar y desarrollar conocimientos, habilidades y
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actitudes que contribuyan al desempefio éptimo de cada individuo. Este desempefio mejorado no solo
beneficia a los colaboradores, sino también a la organizacién en su conjunto, al permitir:

Incrementar la calidad en el desarrollo de los procesos: La capacitacion reduce los errores y asegura el
cumplimiento de los estandares de calidad.

Mejorar la rentabilidad de la organizaciéon: Un personal mas eficiente y capacitado genera mejores
resultados con un uso 6ptimo de los recursos.

Fortalecer la moral y el compromiso de los empleados: Colaboradores que perciben un interés genuino por
su desarrollo tienden a estar mas motivados y comprometidos con la mision y vision de la entidad.

Reducir conflictos laborales: El desarrollo de habilidades de comunicacion, trabajo en equipo y resolucién de
problemas coadyuva a prevenir y gestionar conflictos en el lugar de trabajo.

Prevenir accidentes y enfermedades laborales: La capacitacion en temas de seguridad y salud en el trabajo
garantiza un entorno laboral mas seguro y saludable.

Fomentar la identificacion con los valores institucionales: Un colaborador capacitado y alineado con los
objetivos estratégicos se convierte en un embajador de la organizacion.

Teniendo en cuenta estos beneficios, el Plan Institucional de Capacitacién (PIC) se convierte en una
herramienta esencial para fortalecer la competitividad y eficiencia del Instituto. Este plan no solo se enfoca en
suplir las necesidades actuales de capacitacion, sino también en anticipar y preparar al personal para enfrentar
los retos del futuro, promoviendo asi la sostenibilidad y el crecimiento continuo de la entidad.

El PIC, al ser implementado de manera estructurada y estratégica, representa un cambio significativo en la
cultura organizacional, fomentando un aprendizaje continuo que impacta positivamente en la productividad, la
innovacion y el bienestar general de la institucién y de sus colaboradores.

1.3 ¢ A quién va dirigido el Plan Institucional de Capacitacion (PIC)?

Este Plan Institucional de Capacitacién (PIC) esta dirigido a todos los servidores publicos vinculados al Instituto
de Desarrollo de Arauca — IDEAR, sin distincion de su modalidad de vinculacién. Incluye a los funcionarios de
Carrera Administrativa, de provisionalidad, de periodo y de Libre Nombramiento y Remocién.

El PIC tiene como propdsito garantizar que cada servidor publico disponga de las oportunidades necesarias
para adquirir, actualizar y desarrollar las competencias requeridas en el cumplimiento de sus funciones,
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alineandose con los objetivos estratégicos de la entidad y las directrices establecidas en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacién 2023-2030.

Esta cobertura integral busca fortalecer tanto las capacidades individuales como colectivas del talento humano,
promoviendo la eficiencia y eficacia en el desempefio institucional, la mejora continua de los servicios ofrecidos
y el compromiso con los principios de transparencia, innovacion y orientacion al ciudadano.

1.4 ;Cual es el fin o propésito del Plan Institucional de Capacitacion (PIC)?

Siendo el propdsito general impulsar la eficacia de la entidad, el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) se
implementara en el Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR con el objetivo de elevar el rendimiento de los
servidores publicos, lo que redundaré en un incremento de la eficiencia y efectividad organizacional. A través
de este plan, se busca impactar positivamente en diversas areas clave de la gestion publica. Entre los
propositos especificos que se persiguen, se destacan los siguientes:

a) Mejorar la interaccion entre los servidores publicos: Fomentar un ambiente de colaboracion y
comunicacion efectiva entre los miembros del equipo institucional, lo que contribuird a una mayor cohesion
y a la mejora en la calidad del servicio prestado a los ciudadanos. Esta interaccidn también permitira elevar
el interés de los funcionarios en asegurar la calidad y la excelencia en cada actividad que realizan,
promoviendo un compromiso constante con el servicio publico.

b) Generar conductas positivas y mejoras en el clima laboral: Promover actitudes proactivas, el trabajo
en equipo y el respeto mutuo dentro de la entidad. Esto ayudard a crear un ambiente laboral mas
armonioso, lo cual impactara directamente en la productividad y en la calidad de los servicios. A través de
la capacitacion, se busca también contribuir a la satisfaccion y bienestar del personal, mejorando la moral y
motivacion de los servidores publicos para el cumplimiento de los objetivos misionales.

c) Mantener actualizado al servidor publico: Proveer a los funcionarios con formacion continua sobre los
temas relevantes en sus respectivas areas de competencia, asegurando que cuenten con los
conocimientos y habilidades necesarias para llevar a cabo sus responsabilidades con la mayor calidad
posible. Esto permitira optimizar los procesos que desarrollan, alineandolos con las mejores practicas y
estandares establecidos, a la vez que les permitira adaptarse a los cambios y desafios del entorno
institucional.
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2. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer los conocimientos, competencias y habilidades de los servidores publicos, promoviendo su bienestar
y motivacion, con el fin de mejorar el desempefio institucional. Este proceso busca optimizar la ejecucion de
sus funciones, elevando la eficiencia, la eficacia y el compromiso institucional, para contribuir al cumplimiento
de los objetivos estratégicos de la entidad y a la mejora continua de la calidad del servicio publico.

2.1 Objetivos Especificos

= Capacitar a los servidores publicos del Instituto de Desarrollo de Arauca, en conocimientos especificos que
le permitan mejorar su desempefio laboral.

= Elevar los niveles de eficiencia y efectividad en todas las areas del Instituto de Desarrollo de Arauca.

= Fortalecer los conocimientos profesionales, éticos y morales de los servidores publicos, con el objetivo de
garantizar el cumplimiento de la mision institucional de manera integra y con total transparencia,
promoviendo los valores fundamentales de la entidad en todas las acciones y decisiones.

3. ALCANCE

El componente de Capacitacion abarca todo el proceso, desde la identificacion de las necesidades de
formacion en cada dependencia, hasta la medicién de la eficacia de las acciones formativas implementadas. El
objetivo es garantizar el fortalecimiento y desarrollo de las capacidades, habilidades y competencias de los
servidores publicos, promoviendo un aprendizaje integral que se traduzca en un mejor desempefio
institucional. Este proceso se llevara a cabo bajo los principios de equidad e igualdad, asegurando un acceso
justo a las oportunidades de capacitacién, y en cumplimiento con la normatividad vigente en materia de
desarrollo del talento humano en el sector publico.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos que las Entidades deben seguir,
con el fin de que el conocimiento que se tenga al interior se pueda transferir, aprovechando este activo
intangible de gran valia para la toma de decisiones, la formulacién de politicas publicas y la generacion de
bienes y servicios.

Capacitacion: Se entiende por capacitacién el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacién 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 a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicién comprende los procesos de formacion,
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entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico
basada en los principios que rigen la funcion administrativa.’

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 formacién (Plan Nacional de Formacién y Capacitacién Funcion Publica 2017).

Educacion: 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).

Educacion informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas,
Entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115/1994).

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacién 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 duracién de estos programas sera de minimo Educacién Informal; 600
horas para la formacién laboral y de 160 para la formacion académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014
del DAFP).

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 que rigen la funcién administrativa.

Planes de capacitacion: Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a estudios
técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las dependencias y de los empleados para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales (Decreto 1083 de 2015, Art.
2.2.9.1), (Ley 909 de 2004, Art. 36).

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 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 dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa. (Decreto 648 de 2017).

! Decreto Ley 1567 de 1998

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 19 No. 19- 62 /TELEFONOS 8853178 / 885 3173 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA 9de29



, GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: PL-GAD-03
d Version: 10
’ iaear , Fecha: 31/01/2025
srostonDzs ik o PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
Pagina: 10 de 29

Programa de Induccion: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integraciéon a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién. El aprovechamiento del programa por el
empleado vinculado en periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

Programas de Reinduccion: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que
mas adelante se sefialan. Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos
cada dos afos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un
proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan
la moral administrativa.

5. MARCO LEGAL

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) se fundamenta legalmente en la siguiente normativa, que establece
los lineamientos y directrices para el desarrollo de programas de capacitacion en el sector publico:

Constitucion Politica de Colombia (Articulo 54): Establece el derecho de los ciudadanos a la educacion y la
formacion continua como un principio fundamental en el ambito laboral y profesional.

Decreto - Ley 1567 de 1998: Crea el Sistema Nacional de Capacitacion, orientado a promover la capacitacion
del talento humano en el sector publico para fortalecer la gestion administrativa.

Decreto 682 de 2001: Regula el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, estableciendo lineamientos para
la formacion continua de los servidores publicos.

Ley 909 de 2004 (Titulo IV, Capitulo I): Establece las disposiciones sobre la formacién, capacitacion y el
desempefio laboral de los servidores publicos en Colombia.

Decreto 1227 de 2005: Regula el Sistema de Evaluacién y Control de la Capacitacion en las entidades del
Estado, promoviendo el seguimiento y la medicion de la efectividad de los programas de formacién.

Ley 1960 de 2019: Refuerza los mecanismos de capacitacion, evaluando su impacto en la productividad y
eficiencia del servicio publico.

Este marco legal proporciona las bases normativas que sustentan la ejecuciéon y evaluacion del Plan
Institucional de Capacitacién, asegurando su alineacion con las politicas publicas y la legislacion vigente en
materia de desarrollo del talento humano en el sector publico.
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6. EJES TEMATICOS PNFC 2023-2030

Conforme al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023-2030, la priorizacion tematica destinada a las
entidades publicas se integra en los siguientes ejes tematicos, los cuales se detallan a continuacion:

PAZ TOTAL, MEMORIAY
DERECHOS HUMANOS

- ~
- ~

HABILIDADES Y ’ ( TERRITORIO, VIDA ’

COMPETENCIAS Y AMBIENTE
PROBIDAD, ETICA >
E IDENTIDAD MUJERES, INCLUSION

DE LO PUBLICO Y DIVERSIDAD

e -
-

TRANSFORMACION DIGITAL
Y CIBERCULTURA

llustracion 1. Ejes tematicos PNFC 2023-20230
Fuente: Direccion de Empleo Publico, Funcién Publica y ESAP, PNFC, 2023-2030

6.1. Eje 1. Paz Total, Memoria y Derechos Humanos

Se orienta hacia la transformacion institucional y cultural de servidores y servidoras publicas, a partir un
direccionamiento politico capaz de redimensionar su universo simbolico y propiciar escenarios de construccién
de paz y la garantia de los derechos. Lo anterior, responde al papel fundamental que tienen las
administraciones publicas en la construcciéon de la paz en una sociedad, ya que son las encargadas de
gestionar y coordinar politicas publicas y servicios que impactan directamente en la convivencia y el bienestar

de la poblacion.
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llustracion 2. Tematicas sugeridas PIC - Eje 1

o Historia social, politica y econdmica
del conflicto armado

©La paz esencia del Gobierno

© Construccion de paz

0 Acuerdo final 2016 y marco
normativo para la paz

0 Gobernabilidad para la paz

oDesarme, desmovilizacion
y reintegracion

9 Proteccion y cuidado de las vidas

2Modelos de seguimientoalainversion
publica y medicién del desempeno

© Construccion de indicadores

9 Evaluacion de politicas publicas

9 Esquemas asociativos territoriales

o Analisis de impacto normativo sobre
paz

o Tramites de paz

oDidlogo y la cooperacion:
intergeneracionales

©Desigualdad y la exclusion social

oSentido y funcién del servidor en el
gobierno del cambio

o Participacién ciudadana en el disefio
e implementacion de politicas
publicas

oMarco de politicas de transparencia y
gobernanza publica

o Desarme, desmovilizacion
y reintegracion
o Justicia transicional
© Reforma institucional para la paz
@ Reparacion a las victimas

@ Rendicién de cuentas de los acuerdos de paz

© Acceso a la justicia

© Reconciliacién y la resolucién pacifica de
conflictos

2 Promocidn y proteccion de los derechos
humanos

@ Lenguaje concordante y no discriminacion

© Reparacion

© Cultura de la paz

@ Participacion ciudadana

© Didlogo ciudadano

9 Seguridad humana

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

o Transversalizacion del enfoque de paz,
memoria y proteccion de las vidas las
politicas publicas

© Resolucién/mitigacion de conflictos

© Comunicacion interpersonal

o Construccidn de redes

Fuente: Direccion de Empleo Publico, Funcion Piblica y ESAP, PNFC, 2023-2030

6.2. Eje 2. Territorio, vida y ambiente

Este eje esta dirigido a servidoras y servidores publicos, con el fin de interpretar y comprender los territorios
como constructo social, sustento material y simbélico de las relaciones entre sociedad y naturaleza. En este
sentido los servidores publicos tendran la amplitud para construir herramientas que le permitan realizar un
estudio y valoracién de los territorios donde Se desenvuelve, ya sea en espacios urbanos o rurales, y Como
consecuencia, generar ciertas estrategias de planificacion para el desarrollo dentro del contexto de las
problematicas locales y variables del territorio de manera particular. ofreciendo una solucion a esos fenomenos
e inconvenientes socio territoriales, como también propender por la transformacion y gestion del territorio de
forma multiescalar.
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llustracion 3. Tematicas sugeridas PIC - Eje 2

Tematicas Sugeridas

2 Espacio, lugar y territorio. © Cartografia participativa y cartografia social

olmaginarios y territorio. en la gestion y planificacidn del territorio.

o Capacidades y potencialidades 2 Enfoque critico en |a produccién de
poblacionales y territoriales. territorios y territorialidades.

o Desarrollo enddgeno y desarrollo © Formulacion de planes y proyectos desde el
desde lo local. mapeo participativo.

o Politicas publicas en la gestién o Sistemas de Informacién Geografica en la
socio-territorial. gestion territorial.

2Energias limpias y conflictos © Reconocimiento de los impactos del
socioambientales. conflicto armado en los Territorios.

2 Cambio Climatico y desafios desde
la ciudadania.

2Incrementos sustanciales en la ©Promocidn de la convivencia, La Paz y los
productividad. Derechos Humanos.

2 Minimizacién de costos. o Territorialidades en clave con la paz.

o Mejoramiento de la comunicacion. © Cambio climatico.

©Ruptura de fronteras geograficas. © Faltan tematicas de medio ambiente.

o Capacidad de gestién de
conflictividades territoriales.

oLenguaje claro y comprensible. o Orientacién al servicio.

o Servicio al ciudadano. o Flexibilidad y adaptacién al cambio.

© Priorizacidn de |a inversion social. © Gestidn por resultados.

2 Participacion ciudadana en el disefio @ Formas de interaccién.
e implementacidén de politicas © Comunicacién asertiva y no violenta.
publicas. © Disefo centrado en el usuario.

o Comunicacion y lenguajes comunes. © Adaptabilidad al cambio.

2 Arte y Creatividad. © Capacidad de gestién de conflictividades

2Promocidn de la convivencia, La territoriales.

9Pazy los Derechos Humanos con © Promocién de la convivencia, La Paz y los
enfoque territorial. Derechos Humanos con enfoque territorial.

o Comunidades de interés en la © Garantia de la participacién de mujeres,
gestion territorial. diversidades sexuales y comunidades de

2 Goce del espacio y tiempo. interés en la gestion territorial.

2 Pensamiento holistico/complejo/ © Reconocimiento de los impactos del
sistémico. conflicto armado en los territorios.

(Fuente PNFC. 2023-2030)) 6 Creacion en equipo.

Fuente: Direccion de Empleo Publico, Funcion Publicay ESAP, PNFC, 2023-2030

6.3. Eje 3. Mujeres, Inclusion y Diversidad

Este eje propone cualificar las capacidades del talento humano de las entidades publicas, en el enfoque de
género, interseccional y diferencial para la mejora continua de la gestion publica y su desarrollo, en el marco de
la Ley 2294 de 2023, para lograr las cinco (5) transformaciones propuestas en pro de la construccion de un
nuevo contrato social para alcanzar una cultura de paz, en donde la vida en dignidad y el cuidado de la casa
comun sea el foco del desarrollo y fortalecimiento institucional.

En este sentido las y los servidores publicos deben desarrollar habilidades y conocimientos que les permitan
realizar su trabajo, mediante el disefio, implementacion y monitoreo de planes, programas, estrategias y
politicas reales y efectivas para superar las relaciones desiguales entre hombres y mujeres, las exclusiones

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 19 No. 19- 62 /TELEFONOS 8853178 / 885 3173 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA 13de29



Caédigo: PL-GAD-03

v GESTION ADMINISTRATIVA 5
\ d Version: 10
j I ear Fecha: 31/01/2025

OPORTUNIDADES PARA TODOS PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
Pégina: 14 de 29

histéricas de las poblaciones diversas que componen al Estado colombiano y la corresponsabilidad de las
labores del cuidado.

llustracion 4.Tematicas sugeridas PIC - Eje 3

Tematicas Sugeridas

©Marcos normativos e institucionales @ Las luchas de las mujeres desde el

gue han materializado la exigencia movimiento social y feminista por la
y garantia de los derechos de igualdad de género y la garantia de
las mujeres, las personas con derechos en sus diferentes etapas y
discapacidad y los pueblos. caracteristicas desde una perspectiva
Justicia de género, étnica y racial. sociohistdrica y politica.

© Conceptos claves de los enfoques o Discriminacién por género, raza, etnia,
de género, interseccional y discapacidad, ciclo de vida, identidades
diferencial en el marco de garantia diversas no hegemonicas.
de derechos. © Cuidado y equidad en el marco de los

o Violencias basadas en género. derechos.

© Decolonialidad y epistemologias. oLiderazgo femenino.

9 Acciones afirmativas que © Generar estadisticas con enfoque de género
contribuyan a escenarios incluyentes 2 Autodiagndstico (medir estado actual de las

© Planificacién de proyectos con brechas de género en |a entidad)
perspectiva de género o Protocolos de prevencién, atencién y

o Administracién publica inclusiva y proteccion de violencias y discriminaciones.
desde el amor eficaz o Ruta de empleabilidad para las personas

o Anadlisis con datos desagregados con discapacidad

©Mecanismos de disefio, monitoreo o Merito e inclusidn y diversidad
y evaluacion de las politicas o Dialogo social

publicas con enfoque de género,
interseccional y diferencial.

© Comunicacion asertiva 9 Resolucién de conflictos

o Pensamiento critico y estratégico o Resiliencia

oRespeto por la diversidad ©Tolerancia cero a la violencia de género

o Conciencia de las desigualdades 2 Reconocer un cambio actitudinal y
oEmpatia profesional propio vinculado a la integracion
o Creatividad del enfoque de género en el quehacer diario
o Apertura a los cambios

Fuente: Direcciéon de Empleo Publico, Funcion Publicay ESAP, PNFC, 2023-2030

6.4. Eje 4. Transformacion Digital y Cibercultura

La capacitacion y la formacion de las y los servidores publicos debe pasar por conocer asimilar y aplicar los
fundamentas de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucién Industrial y de la trasformacion digital en el sector
publico, pues los procesos de transformacion de la economia en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos
propuestos alrededor de las tendencias en la industria impactan de una u otra manera a la administracion
publica.
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En este sentido, la industria 4.0 se despliega en un conjunto de tecnologias, conocimientos, practicas y
saberes que promueven una forma de producir bienes y servicios con mayor confiabilidad y calidad en la que la
tecnologia, y las aplicaciones tecnoldgicas propician un canal dinamico para generar interacciones entre el
Estado y la ciudadania. Las “tecnologias disruptivas” se han convertido en el soporte del protagonismo
tecnoldgico, sin desvirtuar el factor humano en procesos productivos. La robética y la inteligencia artificial estan
presentes en la sustitucion de algunos cargos y en la apariciéon de nuevos empleos, gracias a la diferenciacion

que se presenta entre

los procesos de produccion, distribucion, consumo y atencion al ciudadano y a los

clientes, pone de manifiesto la necesidad de la digitalizacién en todos los procesos en el sector privado y en el
sector publico, lo anterior, crea caracteristicas y atributos modernos en la gestion del sector publico en todas
las entidades de gobierno.
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llustracion 5.Tematicas sugeridas PIC - Eje 4

oNaturaleza y evolucion de la 9 Cuarta Revolucién Industrial
tecnologia 9 Smart Cities

o Apropiacién y uso de la tecnologia @ Gobierno Digital

9Solucidn de problemas con Industria 4.0. y su relacién con el Estado
tecnologias o Perspectiva internacional

oTecnologia y sociedad ©Nueva normalidad

9Big Data. ©Normatividad vigente en el contexto del

©Desarrollo de competencias digitales  servidor publico 4.0

9 Automatizacion de procesos 9 Atencidn de mayor calidad, oportunidad y
©Minimizacidn de costos en tiempo real
©Mejoramiento de la comunicacion © Andlisis de datos para territorios
oRuptura de fronteras geograficas o Seguridad digital
©Maximizacion de la eficiencia @ Interoperabilidad
oIncrementos sustanciales en la ©Trabajo virtual
productividad 0 Teletrabajo
oInstrumentos de georreferenciacion  © Automatizacion de procesos
para la planeacién y el ordenamiento © Analitica de Datos
territorial ©Programacién en Pythony R
o Operacion de sistemas de ©Manejo de tecnologia Blockchain
informacion y plataformas ©Razonamiento analitico
tecnoldgicas para la gestion de ©Smart Cities y su relacion con el Estado
datos
2 Comunicacidn y lenguaje 0 Cibercultura
tecnoldgico 0 Seguridad digital y de la informacion
o Creatividad oFEticaenlalA
oEtica en el contexto digital y de o Adaptacién al cambio
manejo de datos oResolucidn de conflictos - Autonomia en la
oManejo del tiempo toma de decisiones, trabajo colaborativo y
oPensamiento Sistémico en equipo

9Trabajo en equipo

Fuente: Direccion de Empleo Publico, Funcion Piblica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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6.5. Eje 5. Probidad, Etica e Identidad de lo Publico

La capacitacion en ética y probidad es especialmente importante en el contexto actual, en el que la corrupcion
y el mal uso de los recursos publicos Son una preocupacion creciente en muchos paises. Los servidores
publicos deben Ser conscientes de las implicaciones éticas de sus acciones y decisiones, y estar preparados
para enfrentar situaciones en las que se pueda presentar un conflicto de interés o una tentacion de actuar de

manera indebida.

Ahora bien, “La identidad es fundamentalmente una cualidad subjetiva o de caracter individual, arraigada en el
entendimiento del actor sobre si mismo y, en gran medida, sobre la sociedad en la que vive. Lo que implica
que, si cada uno de las y los servidores publicos y colaboradores del Estado reflejan en su actuar cotidiano
esta caracteristica, que de hecho hace parte de su perfil profesional y de su actitud hacia el trabajo, incidira
positivamente en que la dependencia y la entidad preste un mejor servicio al ciudadano y, si esto sucede, se

reflejara en la confianza del ciudadano en el Estado.

llustracion 6.Tematicas sugeridas PIC - Eje 5

9 Desarrollar fluidez en varias formas
de expresar ideas centrales a
diferentes tipos de audiencia (p.ej.
formal, no formal y comunidad
educativa)

o Conocimiento de diversas
aproximaciones pedagdgicas
incluyendo filme, educacion popular,
narrativa/testimonio, multimedia,
historia oral, etc.

9Impactos psicoldgicos y emocionales
de la violencia

oVer las injusticias que enfrentan

ootros (as) y los limites que ello
implica en la libertad para todos (as)

2 Conocimiento critico de los medios

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

oIndagar la identidad y las formas
desiguales de ciudadania

oPrincipios de la Funcion Piblica

oPolitica de Integridad (Cddigo de
Integridad - Conflictos de Interés)

oParticipacion ciudadana y rendicion
de cuentas.

oPlaneacion con Enfoque diferencial y
responsabilidad ambiental

o Utilizar narrativas, multiples perspectivas
y fuentes primarias en la creacion de
herramientas pedagdgicas

2 Comunicacion asertiva

o Valores del servicio publico (respeto,
honestidad, compromiso, justicia, diligencia)

0 Programacion neurolingtistica asociada al
entorno publico

9|dentidad nacional y del servicio publico

oldentificar acciones y aproximaciones
que llamen la atencion en torno a las
desigualdades locales y globales

9Modelos de gestion y presupuesto
orientado a resultados

o Gobierno abierto )

oProgramas de Transparencia y Etica Piblica
(PTET) y Sistemas de Gestién Antisoborno
en entidades publicas (Ley 2195 de 2022)
Integridad

© Objetividad

o Transparencia

2Honradez

@Imparcialidad

o Legalidad

Fuente: Direccion de Empleo Publico, Funcién Publica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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6.6. Eje 6. Habilidades y competencias

A través de este eje, se pueden fortalecer o desarrollar competencias laborales, que permitan complementar
los avances que poseemos en la actualidad en esta materia de y articular los componentes clave como la
construccion de empleos tipo, de cuadros funcionales y el diccionario o catalogo de competencias para lograr
en la gestion estratégica del talento humano un diferencial valioso que incremente el valor publico desde el rol
del servidor publico.

Las condiciones de calidad y oportunidad del quehacer publico dependen, en gran medida, de la planeacion,
desarrollo y fortalecimiento de los aspectos asociados al ciclo de vida de los servidores publicos (ingreso,
desarrollo y retiro), por lo tanto, desde este punto de vista, la gestion del talento humano debe ser innovadora y
creativa, de tal manera que llegue a ser aliada estratégica en el cumplimiento de la misionalidad de las
entidades.

“Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempenar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.

llustracion 7. Tematicas sugeridas PIC - Eje 6

© Pensamiento analitico o Creatividad e innovacién

o Pensamiento critico 9 Gestidon documental

© Comunicacién digital o Control Interno Definiciones de las
o Liderazgo en entornos digitales competencias de nivel jerdrquico

correspondientes

o Herramientas para la obtencién de @ Gestién de procedimientos

resultados o Gestién del Talento Humano por
o Comunicacion efectiva y asertiva Competencias
o Liderazgo efectivo o Guia referencial Iberoamericana de
© Gestidn del desarrollo de las competencias
ersonas o Plan Nacional de competencias laborales en
o Resolucién de conflictos el sector publico

o Catdlogo de competencias funcionales

© Aprendizaje continuo ©Trabajo en equipo
o Orientacidn a resultados © Adaptacidén al cambio
o Orientacidn al usuario y a los o Resiliencia, Tolerancia
ciudadanos o Inteligencia emocional
o Compromiso con la organizacion © Comunicacién, liderazgo, trabajo en equipo,

resolucion de problemas y conflictos

Fuente: Direccion de Empleo Publico, Funcién Publica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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7. METAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Capacitar al 80% de los servidores publicos del IDEAR (Instituto de Desarrollo de Arauca), vinculados
mediante carrera administrativa, provisionalidad, de periodo fijo y de libre nombramiento y remocion.

7.1 Medicion de la capacitacion:
La medicion se llevara a cabo teniendo en cuenta las siguientes etapas:

Reaccion: Mide el grado de satisfaccion del participante respecto a la capacitacion. Se valoran variables tales
como la aplicabilidad de los contenidos, la idoneidad del instructor, el aula, etc. Se mide a través de una
encuesta de satisfaccion al final del curso.

Resultados: Se medira a través de una encuesta de satisfaccion 3 meses después de haber recibido la
capacitacion, con el fin de que transcurra entre el momento en que los servidores publicos se hayan capacitado
hasta que ese aprendizaje impacte o no en las funciones que desarrollan.

El instrumento que se utilizara sera el Formato F-GTH-17-Eficacia de la Capacitacion, el cual permitira medir
los conocimientos adquiridos de la formacion recibida por los servidores publicos mediante capacitaciones.

8. ESTRATEGIAS PARA LA APLICACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC)

8.1 Capacitacion Personalizada:

Teniendo en cuenta el presupuesto, este tipo de capacitacion se realizara con previa autorizacién de la
Gerencia, al personal de carrera administrativa, en provisionalidad, de periodo y de libre nombramiento y
remocion.

Nota: previamente para su respectiva aprobacién el gerente remitird la documentacién a la subgerente
administrativa para que se evalué la solicitud considerando los siguientes aspectos:

= Verificar que la solicitud se ajuste a las politicas y procedimientos institucionales (PIC).

= Analisis de la disponibilidad presupuestal para atender la solicitud.

= Si la solicitud es aprobada, se notifica al servidor publico y se procede a implementar los tramites
administrativos que se requieren para tal fin.

= Sila solicitud es rechazada, se notifica al servidor publico con la justificacién correspondiente.

= Se autorizara maximo dos capacitaciones por funcionario cuando la capacitacion sea fuera de la ciudad.

= Antes de solicitar la capacitacion (ver procedimiento)
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8.2 Capacitacion con Personal de la Entidad:

Se programaran capacitaciones con los servidores publicos vinculados a la Entidad que tengan experiencia y
capacidad de manejo de temas especificos.

8.3 Alianzas con Otras Entidades:

Se realizaran alianzas con otras entidades para realizar capacitaciones generales y a menor costo. Estas
alianzas pueden ser con el Sena, Comfiar, Cdmara de Comercio de Arauca, Gobernacién de Arauca, la ESAP,
Positiva entre otras.

8.4 Controles: Se definen los siguientes controles:

1) Constancia de asistencia:

v

v

v

Descripcion: Registro formal de la participacion de los servidores publicos en cada una de las
actividades de capacitacion. Esto garantiza la trazabilidad y cumplimiento de las metas.

Evidencias generadas: Listados de asistencia firmados y/o registros digitales validados, certificados
de participacion, y/o reportes de asistencia generados por plataformas de formacion virtual.
Responsable: servidores publicos

2) Evaluacion de la viabilidad del Plan al cierre del afio y si es necesario se redefinira.

v

Descripcion: Al finalizar el afio, se realizara un analisis integral de la ejecucion del PIC, considerando
indicadores de cumplimiento, nivel de participacion, impacto en el desempefio institucional, y recursos
utilizados.

Acciones clave: Identificar logros y brechas en relacién con los objetivos iniciales, Revisar el
presupuesto y los recursos utilizados, Determinar si es necesario ajustar el plan para el afio siguiente,
ya sea en contenido, metodologia o alcance.

Herramientas: Reportes de cumplimiento, encuestas de satisfaccion y analisis de desempefio.
Responsable: Subgerencia Administrativa y Talento Humano

3) Retroalimentacion:

v

v

Descripcion: Recopilacién de opiniones y sugerencias de los participantes para evaluar la calidad,
relevancia y aplicabilidad de las capacitaciones ofrecidas.

Medios de recoleccion:
o Encuestas de satisfaccion post-capacitacion (digitales o fisicas).

o Analisis de resultados a partir de evaluaciones de aprendizaje.
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v Uso de la informacion: Incorporar las mejoras sugeridas en futuras capacitaciones y ajustar el
contenido para alinearlo mejor con las necesidades de los servidores publicos.
v Responsable: Gestion Administrativa.

4) Cargar las memorias en el SGC (Sistema de Gestion de Calidad):

v' Descripcion: Documentar y almacenar todas la memorias y herramientas relacionados con la
capacitacion en la red del SGC para garantizar la transparencia, accesibilidad y consulta futura.
v Documentos incluidos:

o Contenidos y materiales utilizados en las capacitaciones
o Evidencias de asistencia y retroalimentacion.

v Objetivo: Mantener un registro actualizado y organizado de las actividades realizadas, facilitando
auditorias internas y externas, ademas de asegurar la continuidad del proceso.
v Responsable: servidor publico capacitado en coordinacién con la oficina de planeacion

Estos controles no solo ayudan a garantizar el cumplimiento del PIC, sino también a mejorar continuamente el
proceso, asegurando que las capacitaciones tengan un impacto positivo y medible en el desempefio del
personal del IDEAR.

9. TIPOS DE CAPACITACION QUE SE APLICARAN

9.1 Capacitacion Inductiva

La capacitacion inductiva tiene como propdsito principal facilitar la integraciéon de los nuevos servidores
publicos al entorno laboral del IDEAR, asegurando su adaptacion rapida y efectiva a las dindmicas
institucionales. Ademas, este proceso incluye a los funcionarios antiguos para actualizar sus conocimientos,
promover la mejora continua y alinear a todos los empleados con los nuevos procesos, normativas y objetivos
estratégicos.

9.2 Capacitacion preventiva

La capacitacion preventiva tiene como propoésito principal anticipar y mitigar los efectos de los cambios que
pueden afectar el desempefio de los servidores publicos del IDEAR. Se enfoca en mantener sus competencias
actualizadas, reforzar destrezas clave y preparar al personal para la adopcion de nuevas tecnologias,
metodologias de trabajo o equipos que impulsen el desarrollo de la institucién.
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9.3 Capacitacion correctiva

La capacitaciéon correctiva estd disefiada para identificar y solucionar problemas de desempefio en los
servidores publicos del IDEAR, garantizando que su nivel de eficiencia cumpla con los estandares requeridos.
Esta modalidad se fundamenta en los resultados de la Evaluacion de Desempefio y en diagnésticos de
necesidades especificos que permiten priorizar y abordar los problemas mediante acciones de formacion.

10. MODALIDAD DE LA CAPACITACION

Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a traves de las siguientes modalidades:

10.1  Capacitacion Formal:

La capacitacién formal consiste en actividades de formacion impartidas en establecimientos educativos o
programas académicos autorizados por el Estado, los cuales cumplen con los estandares de calidad
establecidos en la normatividad vigente. Este tipo de capacitacion se orienta a garantizar la profesionalizacién
y el desarrollo integral de los servidores publicos del IDEAR, contribuyendo al fortalecimiento de sus
competencias técnicas, administrativas y operativas.

10.2 Educacion Formal:

La educacién formal se refiere a aquellas actividades formativas que tienen como objetivo complementar,
actualizar o suplir conocimientos en aspectos académicos o laborales, pero que no estan directamente sujetas
al sistema tradicional de niveles o grados educativos.

Este tipo de educacién esta orientada a fortalecer competencias especificas o generales de los servidores
publicos, permitiéndoles adaptarse a los cambios y requerimientos del entorno laboral, sin la necesidad de
seguir una estructura educativa tradicional de titulos o certificaciones oficiales.

11. NIVELES DE CAPACITACION

La capacitacion en el IDEAR, independientemente de su tipo 0 modalidad, se clasifica en los siguientes niveles, segun
los objetivos de aprendizaje y el grado de especializacion requerido:

10.1 Nivel Basico:

Este nivel esta disefiado para personal que inicia su desempefio en una ocupacion o area especifica dentro de
la entidad. Su propdsito es proporcionar los fundamentos esenciales necesarios para que el servidor publico
pueda desempefiar sus funciones con efectividad desde el principio.
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10.2 Nivel Intermedio:

Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y experiencias en una ocupacion determinada o
en un aspecto de ella. Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con relacion a las
exigencias de especializacion y mejor desempefio en la ocupacion.

10.3 Nivel Avanzado:

Dirigido a personal con experiencia y responsabilidades ampliadas, que necesita obtener una vision integral y
profunda de un area de actividad o campo relacionado con su labor. Este nivel esta disefiado para formar
cuadros ocupacionales capaces de asumir tareas estratégicas y de mayor responsabilidad dentro del IDEAR.

12. RECURSOS

La implementacién del Plan de Capacitacion requiere diversos recursos organizados en las siguientes
categorias:
11.1 Humanos:
Incluyen a los principales actores del proceso de capacitacion, como:
« Participantes: Servidores publicos de la entidad que seran capacitados.

« Facilitadores y expositores especializados: Profesionales con experiencia en las areas tematicas
requeridas, tales como licenciados en administracion, contadores, psicélogos, entre otros.

Estos recursos humanos garantizan el éxito del proceso formativo a través de su experiencia y conocimiento.

11.2 Materiales - Infraestructura:

Las actividades de capacitacion se llevaran a cabo en ambientes adecuados, que cumplen con las condiciones
necesarias para facilitar el aprendizaje.

= Espacios proporcionados por la gerencia: Oficinas, salas de conferencias u otros espacios
institucionales adaptados para el desarrollo de las actividades.

= Lugares externos: Salones o auditorios externos que sean requeridos segin las necesidades del
capacitador o la naturaleza del curso.

11.3 Mobiliario, equipo y otros:

Se empleara el siguiente equipamiento para garantizar un ambiente formativo funcional y cémodo:

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 19 No. 19- 62 /TELEFONOS 8853178 / 885 3173 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA 22de29



3

, GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: PL-GAD-03
d Version: 10
I ea r , Fecha: 31/01/2025
srostonDzs ik o PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
Pagina: 23 de 29

Mobiliario: Mesas de trabajo, sillas ergonémicas, carpetas para participantes.

Equipos audiovisuales: Pizarras, marcadores, equipo multimedia, televisores, proyectores (Video

Beam) y/o sistemas de sonido.

Condiciones ambientales: Ventilacion adecuada o sistemas de climatizacion para el confort de los

asistentes.

11.4 Documentos Técnicos — Educativos:

Son herramientas clave para apoyar el desarrollo de las actividades de capacitacion, entre los que destacan:

Material de estudio: Manuales, guias practicas y presentaciones.

Instrumentos de evaluacion: Encuestas, pruebas de diagnostico y evaluaciones de desempefio.
Certificados: Constancias de participacion y logros obtenidos durante la capacitacion.

11.5 Financiamiento:

El Plan de Capacitacion sera financiado con recursos propios asignados en el presupuesto para la vigencia
2025 del Instituto de Desarrollo de Arauca (IDEAR). Estos fondos estan destinados a cubrir:

Costos asociados a la contratacion de facilitadores y expositores.
Alquiler de espacios 0 equipos adicionales, si fuera necesario.
Produccion de material educativo y técnico.

Logistica requerida para las actividades de formacion.

13. CAPACITACIONES REALIZADAS DURANTE LA VIGENCIA 2024
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ITEMS | NOMBRE DE LA CAPACITACION [ PERSONAL BENEFICIADO
MES DE FEBRERO
1 | ESTRATEGIAS DE INNOVACION Y DESARROLLO (VISITAS INSTITUCIONALES) | GERENCIA
MES DE MARZO
2 | MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG TODO EL PERSONAL
3 | RIESGOS FISCALES CON ENFOQUE PREVENTIVO TODO EL PERSONAL
MES DE ABRIL
4 | RETENCION EN LA FUENTE PARA EL SECTOR PUBLICO CONTABILIDAD
MES DE MAYO
5 | SEMINARIO ATENCION AL CIUDADANO Todo el personal
6 | LINEADE VIDALTDA
MES DE JUNIO
7 | XVIl CONGRESO NACIONAL DE PRESUPUESTO PUBLICO RETOS Y DESAFIOS | PRESUPUESTO Y FINANCIERA
EN LA GESTION DEL PRESUPUESTO PUBLICO
8 | MOTIVACION LABORAL TODO EL PERSONAL
9 | ANALISIS FINANCIERO ORGANIZACIONAL PRESUPUESTO
MES DE JULIO
10 | GESTION DOCUMENTAL | PROYECTOS
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MES DE AGOSTO
1 ELABORACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO PARA OPTIMIZAR EL PLANEACION
CUMPLIMIENTO DEL MIPG Y LOS RESULTADOS DEL FURAG 2023-2024
12 PROYECTOS DE DESARROLLO PROYECTOS
13 BRIGADAS DE EMERGENCIA FINANCIERA
MES DE SEPTIEMBRE
14 XIIl CONGRESO NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA CONTABILIDAD
15 SEMINARIO MERCADEO Y VENTAS TODO EL PERSONAL
16 INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION CONTABILIDAD
MES DE OCTUBRE
17 SEMINARIO ACOSO LABORAL PROGRAMA INTERVENCION DE RIESGOS (presidente convivencia laboral)
PSICOSOCIALES Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE CONVIVENCIA LABORAL
18 SEMINARIO DE ACTUALIZACION TALENTO HUMANO Y HERRAMIENTAS PARA LA
ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC 2025. Talento Humano
19 XXVIII CONGRESO LATINOAMERICANO DE AUDITORIA INTERNA Control interno
MES DE NOVIEMBRE
20 SEMINARIO PROCEDIMIENTO TRIBUTARIO CONTABILIDAD
21 ACTUALIZACION EN GESTION DOCUMETAL IMPLEMENTACION DEL ACUERDO
NO. 001 DEL 2024 ARCHIVO
MES DE DICIEMBRE
22 OPTIMIZANDO LA ATENCION AL CUIDADANO: ESTRATEGIAS PARA UNA COMERCIAL Y CARTERA
POLITICA EFICIENTE MEJORA FURAG BAJO MIPG.
23 ANALISIS Y FORMULACION DE PROYECTOS PROYECTOS COMERCIAL Y DE
CARTERA.
24 DIPLOMADO EN FORMACION Y FORTALECIMIENTO DEL CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
CON ENFASIS EN CONTROL FISCAL
35 HERRAMIENTAS PRACTICAS PARA LA GESTION DEL CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
26 RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA, PENAL Y FISCAL DEL SERVIDOR PUBLICO. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
TOTAL, CAPACITACIONES DESARROLLAS EN EL 2024 26

14. RESULTADOS DE ENCUESTA SATISFACCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PLAN
DE BIENESTAR SOCIAL ESTIMULOS E INCENTIVOS Y EN EL PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACIONES DE LA VIGENCIA 2024.

Durante el desarrollo de la encuesta de los 33 servidores publicos, 24 diligenciaron y entregaron la encuesta y

09 funcionarios no diligenciaron la encuesta, de la misma se plantearon los siguientes interrogantes:
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¢ Esta satisfecho con las capacitaciones que ofrece la entidad?

Sl

NO

NO SELECCIONA

21

1

2

¢Las capacitaciones han contribuido al desarrollo de sus habilidades y competencias laborales en el Instituto?

¢ Esta satisfecho con las capacitaciones que realizan otras entidades como Comfiar, el Sena, La ESAP?

Sl

NO

NO SELECCIONA

20

2

2

Sl

NO

NO SELECCIONA

19

1

4

Que temas considera que deberia incluirse en el Plan de Capacitaciones de la Vigencia 2025 que no se
encuentren estipulados en la Vigencia 2024:

= (Capacitacién Software I1AS

= Temas Presupuesto y Contabilidad
= Servicio al cliente

= Recuperacion de cartera

= Trabajo en equipo

= Servidor Publico 4.0

= Acuerdos Sindicales

= Excel

= Financiera

= Crédito publico

= Entrenamiento con pares (INFIS)

= Relaciones publicas

= Terapia antiestrés

= Manejo de emociones

=  Competencias blandas

= Tecnologias de la informacion

= Actualizacién en temas de Talento Humano
= Aplicaciones en linea (Coursera, edx,crehana,edemy)
= Educacién financiera

= Resolucion de conflictos

= Diversidad e inclusién

= Programas de desarrollo del cargo
= Gestion del tiempo

= Manejo de documentacion y archivo
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= Controversias contractuales

= Contratacion Estatal

= Supervision de contratos

= Temas relacionados con el area de Planeacion
= Politica de gestidn del conocimiento MIPG

= Programa de transparencia y ética publica

= Sistema de gestién

= Control interno

= Temas disciplinarios

= Temas relacionados con riesgos

= Temas relacionados de Convivencia Laboral
= Funcion publica

¢ Qué sugerencia tiene para mejorar el Plan Institucional de Capacitaciones?

Funcionario se concientice que somos un equipo y que de tal manera la individualidad laboral afecta a
ciertas areas.

Que las capacitaciones sean limitadas méaximo 3 por funcionario.

Priorizar las necesidades de cada area.

Apoyar en la busqueda de las capacitaciones

Que se capacite todo el personal

Facilitar las capacitaciones externas con los equipos de trabajo completos sobre una misma tematica
Seguimiento a las capacitaciones e inclusion a todas las areas.

Capacitaciones presenciales

15. INDUCCION

De conformidad con el Decreto Ley 1567 de 1998, la induccion es un proceso dirigido a iniciar al empleado en
su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

El aprovechamiento del programa, por el empleado vinculado en periodo de prueba, debera ser tenido en
cuenta en la evaluacién de dicho periodo. Sus objetivos con respecto al empleador son:

Iniciar su integracion al sistema deseado por la Entidad y fortalecer su formacion ética.

Familiarizarlo con el servicio publico, la organizacién y las funciones generales del Estado.

Instruirlo sobre la mision de la Entidad y las funciones de su dependencia, asi como sobre sus
responsabilidades individuales, deberes y derechos.

Informarlo acerca de las dependencias, la planeacion estratégica, las metas y demas informacion
relacionada con la Funcién Publica.

Crear identidad y sentido de pertenencia
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16. REINDUCCION

En el IDEAR el programa de reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus
objetivos. Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afos, 0
antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, se incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral
administrativa.

Sus objetivos especificos son los siguientes:

a) Informar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de sus funciones.

b) Informar a los empleados sobre la reorientacién de la misidn institucional, lo mismo que sobre los
cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

c) Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la organizacion y
afianzar su formacion ética.

d) Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la Entidad.

e) Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las normas y las decisiones para la prevencion
y supresion de la corrupcion. Asi como informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servicios publicos.

f) Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracién de recursos
humanos.

17. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacién del Plan Institucional de Capacitacion 2025, del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR, se
realizara de acuerdo con el indicador planteado a continuacion:

INDICADOR MEDICION

Capacitaciones  ejecutadas /  Capacitaciones
programadas

Cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion.

PARAGRAFO: El indicador se va a alimentar segun el cumplimiento del Plan institucional de Capacitacion,
cabe aclarar que la medicion de las capacitaciones ejecutadas se va a realizar de manera semestral, las
capacitaciones se van a realizar a solicitud de las partes con previa autorizacion.

18. CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES VIGENCIA 2025
El cronograma de capacitaciones 2025, se ira alimentando conforme al cumplimiento de este.
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CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES 2025

NOMBREDELA | gy reiciADOS

TEMAS DE CAPACITACION CAPACITACION FIRMA

PARAGRAFO: La Subgerencia Administrativa llevara a cabo el seguimiento correspondiente a las
capacitaciones mencionadas, con el objetivo de asegurar la equidad entre las diferentes areas y servidores
publicos. Ademas, se fomentara la transferencia de conocimientos por parte de los participantes en las
capacitaciones hacia los demas funcionarios del Instituto. Las memorias de cada capacitacion deberan ser
enviadas para su cargue en el Sistema Integrado de Gestion.

Las capacitaciones estaran sujetas a la disponibilidad de recursos de la entidad, y se dara prioridad en el
siguiente orden: funcionarios de Carrera Administrativa, Personal Provisional, de periodo fijo y de Libre
Nombramiento y Remocion.

CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Versién Fecha de Aprobacién (D/M/A) Descripcion del cambio
01 Adopcién del Plan Institucional de Capacitacion,
21 de mayo de 2020 mediante Acta No. 01 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Actualizacién del Plan Institucional de Capacitacion,
02 17 de febrero de 2021 mediante Acta No. 02 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Actualizacién del Plan Institucional de Capacitacion,
03 06 de abril de 2022 mediante Acta No. 03 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
04 Aprobaciéon del Plan Institucional de Capacitacion,
30 de enero de 2023 mediante Acta No. 01 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Actualizacién del Plan Institucional de Capacitacion,
05 08 de junio del 2023 mediante Acta No. 03 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
06 21 de noviembre de 2023 Actualizacién del Plan Institucional de Capacitacion,
mediante Acta No. 12 del Comité Institucional de
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Gestion y Desempefio
Actualizacién del Plan Institucional de Capacitacion,
o7 29 de enero de 2024 mediante Acta No. 01 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
08 Actualizacién del Plan Institucional de Capacitacion,
04 de abril de 2024 mediante Acta No. 04 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio (tematicas de las capacitaciones)
- Actualizacién de la codificacion del proceso y de los
09 04 de junio de 2024 documentos en cumplimiento a la norma ISO9001:2015
Actualizacién del Plan Institucional de capacitacién -PIC
10 31 de enero de 2025 con base en la guia de Ia.fun.mor.] publica, somah.z,adO y
aprobado en comité institucional de gestion y
desempefio Acta N.01/2025
Elaboré Revisé Aprobé
Nombre: Nombre: Nombre: Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, Acta No 01 del
DANIELA MARIACA MONTES YEIMMY LORENA AGUIRRE 31 de enero de 2025.
Cargo: Cargo: Cargo: N/A
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PLANEACION
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 27 de enero de 2025

Fecha: 28 de enero de 2025

Fecha: 31 de enero de 2025

Reviso Aspectos SIG: Adriana Sanchez Orjuela/ Profesional Apoyo SIG
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