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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC) 2.025

1. INTRODUCCION:

La Ley 2294 del 19 de mayo de 2023 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo
2022-2026 Colombia, potencia mundial de la vida" plantea que el ejercicio pedagogico
para la transformacion institucional y cultural de servidores y servidoras publicas requiere
de un direccionamiento politico.

LaLey 852 de 2.019 . Codigo General Disciplinario, en su articulo 37, numeral 3) dispone
dentro de los derechos de todo trabajador pdblico esta recibir capacitacion para el mejor
desempefio de sus funciones. El numeral 42 del articulo 38 Ibidem, sefiala como un
deber de los empleados plblicos capacitarse y actualizarse en el area donde
desempefian sus funciones.

La gestion estratégica del talento humano en el sector piblico es un factor relevante,
dado que promueve la seleccidén y captacion de las personas mas idoneas para el
servicio publico v fomenta el desarrolic de las competencias laborales, perfilando
capacidades que, en (ltimas, se transforman en comportamientos que permiten un
desempefio optimo, orientado a resultados concretos, medibles, cuantificables y que
estan en sintonia con el propdsito de las entidades del Estado, que garantizan la
prestacién de bienes y servicios plblicos de cara al ciudadano y demas grupos de valor,
asi como el disefio, la implementacion y la evaluacion de todas las politicas publicas que
orientan la accidn estatal. Es por lo anterior que, el talento humano es &l corazén del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

En este contexto el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023-2030 presenta los
nuevos lineamientos que orientan la formacion y capacitacion del sector publico, de la
siguiente manera: primero se plantea el diagnostico que soporta el componente e QR
estratégico de la capacitacion en el sector plblico, posteriormente se presenta el marco Iﬂ..- O]
normativo y conceptual y el desarrollo de la capacitacién en el sector plblico. Para
finaimente, abordar los ejes tematicos, su propdsito y la priorizacion tematica que todas
las entidades plblicas deberan acoger, asi como, los lineamientos para la formacion de
los directivos piablicos. Este Plan, sin duda contribuye al fortalecimiento de la politica de
emplec publico y de gestion estratégica de talento humano, al aportar al desarrolio de
las capacidades, habilidades, competencias y rasgos de comportamiento de las y los
servidores publicos con el propésito de prestarle un mejor servicio al ciudadano.
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En la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC 2025), se plantea la necesidad
de continuar con la logistica mixta, es decir de forma virtual y presencial, aprovechando
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la expenencia y avance tecnologico que nos dejo la epoca de pandemia, y para que la
participacion de los funcionarios en las diferentes capacitaciones sea mas efectiva y facil.

2. MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica de Colombia de 1.891.
» Decreto Ley 1567 de Agosto 5 de 1.898.

» Ley 734 de 2.002, Articulo 33 y 34,

« Ley 909 de 2.004.

« Decreto 1227 de 2005.

« [Decreto 4661 de 2005.

« Ley 1064 de 2.0086.

« Decreto 1083 de 2015.

» Decreto 648 de 2.017.

 Ley 2294 del 19 de mayo de 2023,

« Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2023-2030 DAFP

3. MARCO CONCEPTUAL

Para un mejor enfoque se definen algunos de los conceptos de capacitacién y formacién

para el sector pdblico, asi:

Capacitacion.- Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,

relativos tanto a la educacion para el trabajo y el desarrollo humano como a la educacin

informal de acuerdo con |o establecido por la Ley 115 de 1994, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el —
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad Eﬁﬁ
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor ‘L@
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo -

personal integral. Esta definicidbn comprende los procesos de formacién, entendidos B
como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del poses
servicio publico basada en los principlos que rigen la funcion administrativa. n

“Planes de capacitacion. Los planes de capaciiacion de las entidades piblicas deben @
responder a esludios lécnicos que identifiguen necesidades de aprendizaje y
requerimientos de las dreas de irabajo y de los empleados, para desarrolfar los planes

anuales institucionales y las compefencias laborales”. n
|
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La FINALIDAD de los programas de capacitacidn, deberan orientarse al desarrollo de
las competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados
publicos en niveles de excelencia.

Formacién: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a
desarmollar y fortalecer una ética del servidor pablico basada en los principios que rigen
la funcién administrativa.

Educacién: Es un proceso de formacién permanente, personal, cultural, que se
fundamenta en un concepto integral de la persona humana, de su dignidad, de sus
derechos y de sus deberes.

Educacién Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados con una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecidn a pautas

curriculares progresivas y conducentes a grados o titulos.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano, antes denominada educacion no
formal: Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales, sin sujecion al sistema de
niveles y grados, establecidos en la educacion formal. El tiempo de duracidn de estos
programas sera minimo de 600 horas para la formacion laboral y de 160 horas para la
formacion academica. A esta capacitacion pueden acceder los empleados con derechos
de carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocion.

Educacién Informal: Todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades medias masivos de comunicacidon, medios impresos

tradiciones, costumbres comportamientos sociales y otras no estructuradas.

g
Profesionalizacién del Servidor Publico: Todos los servidores plblicos & =
independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado, podran acceder en igualdad E:
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 plblicos a su cargo, g

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.

Valer Pablice: Es el valor compartido por todos, ya gue las iniciativas de innovacion
publica pueden derivar en una mayor productividad del sector plblico.
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Modalidades de Capacitacion. La capacitacion podra impartirse bajo diferentes
modalidades, en especial las siguientes:

» Capacitacion basada en cursos. Se adelantara a través de cursos, seminarios,
simposios, talleres, congresos, foros, conferencias y diplomados, los cuales
podran desarrollarse bajo las siguientes opcicnes:

< Presencial. El alumno participa, en la sede de la capacitacién, de todas las
aclividades academicas y complementarias programadas.

% Semiescolarizada. El alumno desarrolla actividades académicas presenciales
en la sede de la capacitacion y actividades academicas individuales o en grupo
fuera de la institucidn, acudiendo periddicamente a la tutoria de un experto en el
tema y con opcién de consultarlo cuando lo requiera.

% Virtual o E- learning. El alumno desarrolia |a totalidad del proceso académico por
fuera de la capacitacidn, con apoyo de materiales didacticos normalizados y
mediante el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

# Capacitacion basada en la Experiencia. Corresponde al aprendizaje por la
accion, a través de las siguientes opciones:

< Entrenamiento en el puesto de trabajo. Busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la
practica los oficios, se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera

inmediata.

La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior cas goees
a 160 horas y se pueden beneficiar de ésle los empleados con derechos de El."
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales vy “EI:

temporales.

% Rotacion de Puestos de Trabajo. Consiste en la ubicacion temporal de los
empleados en areas diferentes de frabajo, con el fin de que adquieran nuevos
conocimientos, destrezas y habilidades. Esta modalidad de capacitacién no
implica, bajo ninguna circunstancia, el cambio de drea de desempefio o de las

,_
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funciones del emplea del cual se es titular
< Proyectos Especiales. Consiste en asignar a un empleado o grupo de
empleados proyectos temporales, para que sean ejecutados paralelamente con el
desempefio de sus cargos. A
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#» Capacitacion basada en pasantias, visitas e intercambios
interinstitucionales. Proceso que permite a los empleados compartir
experiencias y conocimientos laborales con otras entidades u organismos
nacionales e internacionales, a través de la observacion directa de sus procesos
internos, del intercambio de equipos de estudios y actividades afines.

4. OBJETIVO GENERAL
Mediante la capacitacién se orienta la profesionalizacion de las y los servidores plblicos,
asi como para desarrollar o fortalecer sus competencias, habilidades o destrezas
enfocados en los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2028
Colombia Potencia mundial de |a vida. Para de esta forma propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional, en niveles de excelencia en el mejoramiento en la prestacion de
los servicios de la entidad.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS
La capacitacion y el Sistema de Estimulos en la Corporacién tendran como objetivos
especificos los siguientes:

1. Ofrecer a los funcionarios de la entidad, programas de formacién y capacitacion
con el fin de elevar su nivel de eficiencia.

2. Propender por el progreso y desarrolio integral de los funcionarios de la entidad.

3. Fomentar en el funcionario, el interés de su propio crecimiento personal y el
desarrollo de aptitudes, habilidades y destrezas para el trabajo en equipo.

4. Contribuir al mejoramiento de la prestacicn de los servicios institucionales,
fortaleciendo las capacidades e incrementando los conocimientos de los
funcionarios de la entidad.

5. Crear condiciones favorables de desarrolio del trabajo para que el desempeiic
laboral cumpla con los objetivos propuestos.

6. Reconocer o premiar los resultados del desempefio en niveles de excelencia de

;1

%:IE

los funcionarios de la Corporacion,

[ E;'l.
L L

6. EJES TEMATICOS

Para Talento Humano la formacién y capacitacion ha permitide desarrollar competencias
laborales en las y los servidores plblicos de forma integral, con el objetivo de estimular
el desempefio dptimo y en la excelencia, ademas de permitir hacer un cambio en la forma
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de pensar, sentir y percibir su trabajo, el Estado y la entidad de la cual hace parte. Por
ello se busca establecer una vision sobre como debe ser el servidor publico de esta
entidad en el marco de un Estado ablerto para onentar las tematicas hacia la busqueda
de ese ideal. El objetivo primordial es crear la identidad del servidor piblico a través de
las herramientas que se reciben a partir de la formacién y la capacitacion, soportada en
una serie de variables tales como:

« Politica de Estado

» Cultura de la ética, la probidad vy la integridad
e Los valores del servidor publico

» La vision de desarrollo y equidad

Por lo anterior, la priorizacion tematica que se ofrece a las entidades publicas se
construye sobre la base de las capacidades y conocimientos referidos en este Plan y se
incorporan los siguientes ejes temdticos (ver ilustracion 11) que agregaran valor a la
formacién capacitacién de las y los servidores publicos, y con ello contribuir a su
desempeiio mediante el desarrollo integral y la orientacién del ejercicio de sus funciones:

Nustracion 11. Ejes teméticos

Territorla, Vida v " e . Pu: Total, Memoria y
Ambkente Derechas Humanos

/ Habilidades y Mujer, Inclusidn y :
( bz ) ' PN F‘C , ( diversidad )
: fﬂ_r-a. probidad e . ( Transfarmacidn I:hnh'il L J
identidad da lo Publicn A i :

Fusnte: Direcchdn de Emplea Piblice - Funcién Pablica v ESAP, 2023

El plan institucional de capacitacion del 2.025 tiene en cuenta el nuevo desamollo
planteado en el Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion Funcion Pablica 2023 - 2030,
en cuanto a la orientacion y priorizacion de tematicas para desarollar y articular
programas de capacitacion, orientando el fortalecimiento de las capacidades de los
servidores y a las necesidades institucionales en un proceso de mejora continua, en seis
(6) Ejes, asi:

« 6.1. Eje Namero 1: PAZ TOTAL, MEMORIA Y DERECHOS

HUMANOS I
+ 6.2 Eig Nimere 2, TRRRIARIE, VIPAX AVBIENT
neaara V.Co
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 6.3. Eje Nimero 3: MUJERES, INCLUSION Y DIVERSIDAD

» 6.4 Eje Namero 4: TRANSFORMACION DIGITAL Y
CIBERCULTURA

» 6.5. Eje Numero 5: PROBIDAD, ETICA E IDENTIDAD DE LO
PUBLICO

e 6.6. Eje Nimero 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Eje Numero 1: PAZ TOTAL, MEMORIA Y DERECHOS HUMANOS

Se orienta hacia la transformacién institucional y cultural de servidores publicos, a partir
de un direccionamiento politico capaz de redimensionar su universo simbélico y propiciar
escenarios de construccion de paz y la garantia de los derechos. Lo anterior, responde
al papel fundamental que tienen las administraciones publicas en la construccion 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.

Algunas de las acciones especificas que pueden formar parte para la construccion de la

paz incluyen la promocidn de la justicia, la defensa de la vida, la igualdad, la inclusion y

la no discriminacion, la proteccidn de los derechos humanos, la mediacion y la resolucion

pacifica de conflictos, la promocion de la cooperacion entre grupo y comunidades, la
cooperacion regional e internacional, la promocion del diadlogo y la participacion
ciudadana, la justicia social, la cultura de la paz y la seguridad humana. En este marco,

el papel que juegan servidoras y servidores plblicos en la construccian y mantenimiento g
de la paz en una sociedad es definitivo, E]

Es importante capacitar a servidoras y servidores publicos en estos temas, es un proceso  [Eh
continuc que requiere de la participacién y compromiso de todas las partes involucradas,
incluyendo a la ciudadania, las organizaciones de la sociedad civil, el sector privado y el

Gobierno.
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Eje Numero 2: TERRITORIO, VIDA'Y AMBIENTE

Este eje esta dirigido a servidoras y servidores pulblicos, con el fin de interpretar y
comprender los territorios como constructo social, sustento material y simbdlico de las
relaciones entre sociedad y naturaleza.

Lo cual facilitara observar el territorio como una categoria conceptual y analitica de la
geografia humana, donde se denota una porcion del espacio geografico en la cual se
pueden identificar y coexisten armoniosa o contradictoriamente las manifestaciones de
las relaciones de poder, relaciones que se ejercen de diversas formas y a través de
diversos medios, expresandose en espacialidades y territorialidades, donde el poder es
ejercido a traves de instituciones, personas, organizaciones, colectivos o comunidades.

El objetivo de contar con un proceso de formacién e informacion alrededor del eje:
“Territorio, vida y ambiente” es dar claridad a pariir de enfoques critices, que faciliten a
las servidoras y los servidores plublicos [a comprension de estas propuestas enmarcadas
en un cambio hacia el reordenamiento territorial como eje fundamental en la orientacion
de la economia hacia la promocion de un desarrollo econémico, social y ambientalmente
biodiverso que apalanque el proceso de paz fotal y justicia social como meta del
Gobierno.

Este eje tiene como objetivo generar en las y los servidores plblicos la compresion de
las representaciones de caracter histérico, econdmico, cultural, entre otras, que se
producen en el teritorio y a través de metodologias etnograficas participativas que
indagan la produccidn de sentidos que se establecen en las relaciones comunicativas
entre territorio y sociedad, Se busca implementar la visidon de re - ordenamiento territorial
en funcién de su unidad minima, la cuenca hidrografica, que retoma la apuesta por la
vida y sus derechos ambientales,

Ahora bien, a partir de la capacitacion y formacion, las y los servidores publicos deben
generar las capacidades y competencias suficientes para comprender y sortear los retos
que se originan como consecuencia de la participacion ciudadana y las politicas de

gestion y desempefio institucional.

| g

R
!

Eje Nimero 3: MUJERES, INCLUSION Y DIVERSIDAD

Este eje propone cualificar las capacidades del talento humano en el enfogue de génerg,
interseccional y diferencial para la mejora continua de la gestion piblica y su desarrollo,
en el marco de la Ley 2294 de 2023, para lograr las cinco transformaciones propuestas
en pro de la construccion de un nuevo contrato social para alcanzar una cultura de paz,

D@ @
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en donde la vida en dignidad y el cuidado de la casa comin sea el foco del desarrollo v
fortalecimiento institucional,

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

En este contexto, es importante tener en cuenta que la entidad tendra que identificar las
fortalezas y debilidades en las que se debe poner énfasis para lograr la incorporacion del
enfoque en la cultura organizacional de la entidad a partir de un plan de accidn
sistematico y permanente que no solo tenga en cuenta la apertura de la entidad a la
inclusion y la diversidad,

Para desarrollar este eje es importante conocer algunos conceptos en funcion de la
propuesta de transversalizacion. El género es una categoria de andlisis que permite
entender las formas en que las personas construyen sus identidades con base en la
diferencia sexual, pero sin que esta sea un determinante de dicho constructo.

Las mujeres ocupan un lugar central como agentes de ese cambio propuesto, ya que
para lograr una Colombia potencia mundial de la vida no es posible si no se garantiza el
goce de los derechos sociales, econémicos, culturales y politicos, una vida libre de
violencias y el cierre de brechas y desigualdades de genero, etnia, clase, orientacion
sexual y discapacidad entre ofras.

Eje Numero 4: TRANSFORMACION DIGITAL Y CIBERCULTURA

La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y —

entidades reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general para obtener mas w1 &

beneficios gracias a la digitalizacién de los procesos y a la implementacion dinamica de
las tecnologias de la informacion y la comunicacion de manera articulada con y por el ser
humano.

| o
@

L

En esta era de cambios provocados por la infiuencia de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados en el uso de las TIC
como herramientas transformadoras de los procesos tradicicnales, de esta manera,
desde el Gobierno nacional se generan lineamientos alrededor de la transformacion
digital de la sociedad y del Estado.

@E @

Las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones (las nuevas tecnologias
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informacién, entre otros) han impactado, practicamente, todos los sectores de la vida
cotidiana de las empresas privadas y empiezan a adoptarse en el sector publico, pues
ofrecen una solucién para generar bienes y servicios publicos con mayor calidad y
menores costos e incluso permiten ampliar el alcance de los servicios mediante las TIC,
lo cual reduce costos transaccionales para la ciudadania en el momento de acceder a
dichos servicios publicos,

La capacitacién y la formacién de las y los servidores publicos debe pasar por conocer,
asimilar y aplicar los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucion Industrial y
de la trasformacion digital en el sector publico, pues los procesos de transformacién 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 pablica

En este sentido, toma importancia analizar como el Gobierno colombiano responde
eficazmente a la necesidad y al derecho de los ciudadanos de tener acceso a los datos,
a la informacion y a los servicios que cada entidad publica genera y le debe ofrecer con
celeridad a los ciudadanos para que estos tomen decisiones adecuadas sobre la manera
en que acceden a servicios, llevan a ::.abﬁ negocios o generan actividades productivas
de toda indole en las que el papel del Estado es formular regulaciones, beneficios o
coordinar la manera en que los actores de la economia se organizan para generar una
mayor productividad.

Para lograr que [a transformacion digital esté alineada con la gestion del talento humano
y con el presente Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, se requiere que la oferta
de capacitacion que formulen las entidades plblicas en transformacion digital esté
relacionada con las siguientes orientaciones;

* Aprovechar la infraestructura de datos plblicos

an
« Garantizar la proteccién de los datos personales & : i
= Utilizar la interoperabilidad entre los sistemas de informacién pablicos EI:

= Optimizar la gestién de los recursos plblicos

« Formarse y certificar sus competencias digitales y de innovacion

* Promocionar el software libre o codigo abierto

« Priorizar las tecnologias emergentes de la Cuarta Revolucion Industrial

* Dominar las tecnologias los sistemas de informacion y las redes sociales

* Disefiar e implementar los trémites nuevos en forma digital o electronica
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* Implementar la politica de racionalizacion y automatizacion del 100 % de los tramites

« Automatizar todos los tramites y procedimientos internos en cada entidad publica «
Propender por la participacidn ciudadana en linea y el gobierno abierto

* Implementar politicas de seguridad y confianza digital

* Propender por el uso de medios de pago electronico

= Certificarse como servidor publico digital

* Innovar todo el tiempo y adaptarse al cambio constante

* Incluir en los procesos de evaluacion en el ingreso, de desarrollo y de capacitacion
pruebas asociadas con competencias digitales.

» Cerificarse como Servidor Publico 4.0

Eje Numero 5: PROBIDAD, ETICA E IDENTIDAD DE LO PUBLICO

El entendimiento de lo que cada servidor plblico debe llevar en su corazon y en su
raciocinio, parte de lo que Bloom (2008) planteo que la identificacion es un impulso
inherente de reconocerse en valores, comportamientos, costumbres y actitudes de las

figuras significativas en su entorno social; visto asl, las personas persiguen activamente
la identidad, asi no lo evidencien todo el tiempo. Por otro lado, todo ser humano busca
mejorar y proteger la identidad. Desde esta perspectiva, el principal rasgo de identidad
del servidor plblico debe ser la etica de lo plblico.

En este sentido, vale la pena mencionar que una identidad es todo aquello que hace lo
que una cosa o algo sea. En tal sentido, constituye una propiedad de los actores, que
son todas las entidades publicas motivacionales y conductuales de lo que representa el
servir desde el sector piblico para que Colombia y su sociedad sean cada dia mejores.
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 refiejan 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.

En ese contexto, la cohesion social implica legitimidad. emanada del orden, la educacidn

y del respeto por el otro, y se ve soportada también en la identidad por lo publico.
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Al respecto debe mencionarse que la identidad y la aprehensién intrinseca por el pais
son un bien colectivo intangible, es un activo de todos los paises y por ende de todas las
entidades pablicas, que surge de las entrafias de las personas y de las diferentes lecturas
de la colectividad, que van desde lo individual hasta la cultural, y se ve reflejada en la
materializacion de los actos cotidianos de los individuos y de la comunidad que la

integran; entonces la identidad es en sl misma el reflejo de una sociedad.

lgualmente, mejorar la comunicacion personal a veces no solo requiere mejorar un habito,
sino que a veces significa cambiario completamente o formar uno nuevo, En cualquiera
de los tres casos, para formar un habito es necesario que coincidan las siguientes tres
condiciones que plantea Juan Carlos Jiménez en su texto “Codmo formar habitos con
efectividad".

1. Habito, siempre al principio nos produce incomodidad y eso es algo normal. La mente
necesita tener el deseo, la motivacion de formarlo, mejorarlo o cambiarlo. Es
indispensable que lo quiera hacer de corazdn. Por supuesto, deseario depende de que
tenga realmente claro en qué me voy a beneficiar con el esfuerzo que voy a llevar a cabo.
Desear formar un habito, sustituirlo o reforzarlo siempre sera la consecuencia de saber
bien qué voy a ganar con ese habito,

2. Necesito el saber de lo que debo hacer y por qué hacerlo para formar el habito que
deseo. La motivacion es indispensable, pero no suficiente lograr alcanzar un cambio de
habitos. También necesito tener la teoria sobre el camino a recorrer para llegar a mi meta,

&s decir, tengo que saber bien qué debo hacer y como debo hacerlo para formar el habito
que deseo,

3. Necesito la practica intensa del nuevo habito. La teoria tiene poco valor sino la llevo a
la practica para convertir el habito en habilidad, muchas personas no forman habitos
porgue no comienzan a practicarlos y no comienzan a practicarlos por incomodidad,
inseguridad o miedo a equivocarse, lo cual es un hecho inevitable al principio. Solo la
practica, incluyendo los errores iniciales, me permitira desarrollar la habilidad que me
proporciona sentirme seguro.

Como formar habitos con efectividad:

« DESEOQ: (La motivacidn). Querer hacerlo,
« SABER: (La tecria). Querer hacerlo,
« PRACTICA: (La habilidad). Cémo hacerio.

Linea Gratuita 018000917600 - contactenos@cas.gov.co
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Eje Numero 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS

La administracidn plblica es la encargada de la planeacion, gestion, ejecucion y
evaluacion de los procesos a cargo del Estado. Por mandato constitucional, la funcién
publica colombiana debe estar orientada a resultados y, para ello, es necesario el disefio
de la cadena de valor (insumos, mapa de proceses, productos efectos e impactos) que,
de manera organizada, contribuyan al cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

En ese sentido, la administracion publica también es la responsable, entre otros aspectos,
de la gestion del talento humano con el que cuenta para la consecucion de sus metas y
el desarrollo de las obligaciones a su cargo. Las condiciones de calidad y oportunidad del
quehacer publico dependen, en gran medida, de la planeacion, desarollo vy
fortalecimiento de los aspectos asociados al ciclo de vida de los servidores pdblicos
(ingreso, desarrollo y retira), 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.

A traves 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 catadlogo de competencias para lograr en la gestion
estratégica del talento humano, un diferencial valioso que incremente el valor publico
desde el rol del servidor plblico

6.1. Eje 1. Gestion del conocimiento y la innovacion

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento,
pues este le permite disefar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios piblicos que LK
suministra a los grupos de valor, que constituyen su razén de ser. Sin embargo, es E‘.ﬁ
frecuente que no todos los datos y la informacion esten disponibles o circulen de una  [EK

manera optima entre las diferentes dreas, ni mucho menos que esté al alcance inmediato
para las personas que laboran en la entidad, lo que dificulta la gestion del conocimiento,

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado y
sistematizado, tanto el que se encuentra de manera explicita (documentacion de
procesos ¥ procedimientos, planes, programas, proyectos, manuales, resultados de
investigaciones, escritos o audiovisuales, entre ofros), como el que se presenta de
manera tacita (intangible, la manera en la que el servidor apropia y aplica el conocimiento
para el desarrolio de los servicios o bienes) en los saberes nuevos y acumulados por

parte de quienqssaHioFPaN €0 FROUPS dEsbabaltntactenos@cas.gov.co
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Asi las cosas, la gestion del conocimiento y la innovacidn busca que las entidades:
Consoliden el aprendizaje adaptativo, mejorando los escenarios de analisis y
retroalimentacian.

= Mitiguen la fuga del capital intelectual

« Construyan espacios y procesos de ideacidén, experimentacion, innovacién e
investigacion que fortalezcan la atencién de sus grupos de valor y la gestion del
Estado.

» Usen y promuevan las nuevas tecnologias para que los grupos de valor puedan
acceder con mas facilidad a la informacién plblica.

« Fomenten la cultura de la medicién y el analisis de la gestion institucional y estatal.
ldentifiguen vy transfieran el conocimiento, fortaleciendo los canales vy espacios
para su apropiacion.

« Promuevan la cultura de la difusion y la comunicacion del conocimiento en los
servidores y entidades plblicas.

» Propicien la implementacion de mecanismos e instrumentos para la captura y
preservacion de la memoria institucional y la difusion de buenas practicas y
lecciones aprendidas.

Estén a la vanguardia en los temas de su competencia

7. FORMACION DE DIRECTIVOS PUBLICOS

La formacion, capacitacion e induccion de las y los servidores plblicos que ocupan
posiciones de direccion en las diferentes ramas del poder piblico estard a cargo de la
Escuela Superior de Administracién Plblica (ESAP), a través de la Escuela de Alto
Gobierno, de conformidad con lo que ordena en la Ley 489 de 1998, Capitule VI, articulos
30 y 3, La Escuela de Alto Gobierno queda definida como un programa permanente y
sistematico "cuyo objeto es impartir la induccion y prestar apoyo a la alta gerencia de Ia
Administracion Plblica en el orden nacional”

‘5

La formacién, capacitacidn e induccion destinada a las y los servidores plblicos que
ocupan posiciones directivas en las diferentes ramas del poder piblico, se orientara a
promover la profesionalizacion y el desarrolio de habilidades y destrezas para el ejercicio
de la direccion cualificada de |las entidades, las organizaciones o el cargo que desempefie
y. por otra parte, a alinearse con los propdsitos y mandatos constitucionales, legales,
reglamentarios e institucionales que configuran el Estado Social de Derecho, en especial,

Bi|

@@

en lo que comesponde a la busqueda continua de la juslicia ambiental, social y
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economica, la generacion de valor publico para la vida, el bienestar social cultural
incluyenta y la Paz.

OBJETIVOS DE FORMACION, CAPACITACION E INDUCCION

La formacién, capacitacidn e induccion destinada a las y los servidores publicos que
ocupan posiciones directivas en las diferentes ramas del poder plblico tendra minimo los
siguientes objetivos:

* Fortalecer su capacidad para la gobernanza, liderazgo, gestion y administracion de las
politicas pdblicas que faciliten la transicion hacia la paz total, la justicia y la equidad social,
economica y ambiental.

« Afianzar su comprension politica, juridica, técnica e instrumental sobre la logicas y
funcionamiento del Estado Social de Derecho, las ramas del poder publico y su
administracion de modo que interioricen, orienten y garanticen la realizacion de los
principios de justicia y equidad, inclusion, participacion, democracia y responsabilidad
atica en |la gestion de los asuntos plblicos bajo su cargo,

- Fortalecer su capacidad para liderar, difundir, sistematizar y promover el cambio en los
conocimientos y competencias adquiridos por el talento humano con el objeto, prioritario,
de garantizar la vida, la justicia ambiental, social y econdmica de las personas y la
sociedad colombiana,

* Fortalecer su capacidad para liderar, difundir, sistematizar adecuacion y los procesos
de cambio de los dispositivos institucionales, organizacionales y administrativos
pertinentes para la implantacidn con el objeto, prioritario, de garantizar la vida, la justicia
ambiental, social y economica de las personas y la sociedad colombiana.

LINEAS DEL PROGRAMA DE FORMACION, CAPACITACION E
INDUCCION PARA LA ALTA GERENCIA Y DIRECTIVAS Y DIRECTIVOS
DEL ESTADO

Las lineas que a continuacion se desglosan identifican los temas y los objetivos
perseguidos en la formacidn, capacitacion e induccidén de las y los altos directivos
publicos. Cada linea en su desarrollo operativo debera dar cuenta de la consecucion de

objetivos instruccionales de tipos axiolégico, praxeolégico, instrumentales y operativos, n
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Las lineas que se presentan a continuacién son la base del programa dirigido a la alta
gerencia del Estado y serdn complementadas de acuerdo con los desarrollos de las
politicas publicas del Gobierno Nacional.

a. Linea 1: Habilidades para la Alta Direccion Plblica

Se orientan a fortalecer las capacidades gerenciales de los altos directivos del Estado
Colombiano y se disponen como instrumentos que apoyan la consecucion de politicas
generadoras de la justicia distributiva, economica, ambiental y la eficiencia — eficacia y
transparencia del servicio plblico.

b. Linea 2: Asuntos estratégico para el cambio, el bienestar y la paz social

Se onenta a desarrollar los asuntos, problematicas y soluciones que emanan del Plan
Nacional de Desarrollo y de los Planes de Desarrollo Territorial, en este dltimo caso,
teniendo en cuenta los principios de autonomia territorial y de coordinacion entre la
nacion y los territorios.

Programa de desarrollo de capacidades para el liderazgo en el sector
publico

Modalidades de capacitacion

Programas presenciales.

Organizados para ser desarrollados convencionalmente con capacitadores y asistentes s gy
presentes en el aula de clases. ok ' 0]

Programas semipresenciales.

Programas que se desarrollan en dos 0 mas momentos, un momento presencial y otro a
distancia yfo virtual, con los debidos soportes tecnolégicos para facilitar el proceso de
aprendizaje.

Programas a distancia.

Programas que se desarrollan en alguna de las sedes de la ESAP o en escenarios

@ e® &

nacionales o internacionales y que se transmiten en directo a otras sedes o usuarios de
la poblacion objetivo, debidamente avalados por la SAG.

@i
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Programas virtuales.

Programas cuyos contenidos son estructurados para ser abordados por el participante
de manera auténoma a través de una plataforma virtual, con el apoyo académico de un
tutor y el seguimiento a distancia del equipo SAG.

8. METODOLOGIA PARA LAS CAPACITACIONES.

De acuerdo con la disponibilidad de recursos financieros asignados en los rubros
presupuestales de Capacitacion y Bienestar, las capacitaciones se realizardn a través
de; Capacitaciones impartidas por entes externos, como Empresas Privadas vy
Entidades Publicas, mediante la celebracion de convenios en lo posible, o contratos de
consultoria.

lgualmente, y para el caso de las capacitaciones puntuales sobre temas especificos
misionales de la Corporacion, estas seran imparidas por Funcionarios con
conocimientos avanzados sobre los temas misionales y con la experiencia suficiente;
Quienes recibiran un incentivo por parte de la Corporacion, como contraprestacion.

Asi mismo aplicando el sistema de reinversibn por parte de la ARL; Caja de
Compensacion Familiar, y Sena, se recibira el apoyo permanente para el cumplimiento
en la ejecucion del plan de capacitacion.

9. METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DIAGNOSTICO Y DISENO DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2025

La Corporacion disefia, organiza, ejecuta y evalua, el Plan Institucional de Capacitacion :
2.025, el cual debe tener concerdancia con los pardmetros imparfidos por el Gobierno Ok
Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion y se incorpora en los

instrumentos de planeacién operativa de todas las dependencias de la entidad. '
Para el disefio del plan, se tuvieron en cuenta diferentes temas, entre ellos:

« Programas de Capacitacion. E| Plan Institucional de capacitacion debe incluir
obligatoriamente programas de induccion y de re induccidn, los cuales se definen @
como procesos dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la .
cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio —
publico y a suministrare informacidn necesaria para el mejor conocimiento de la
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funcion publica v de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrolio
individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico
y participativo.
Igualmente, el Plan Institucional de Capacitacién incluird un Programa Especial de
Actualizacién de los servidores de caracter permanente.

Los demas programas de capacitacion se desarrollaran a traves de proyectos de
Aprendizaje en Equipo — PAE- las cuales incorporaran el aprendizaje basado en
problemas y fomentaran el aprendizaje colaborativo.

+ Programa de Induccion. El programa de induccion es un proceso dirigido a iniciar
al empleado en su integracién a la cultura organizacional y sus objetivos con
respecto al empleado son:

Iniciar su integracion al sistema de valores del Cédigo de Integridad, adoptado por
la entidad, asi como el fortalecimiento de su cultura de servicio.

\F

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

-

Instruirlc acerca de la mision de la entidad y de las funciones de sus
dependencias, al igual de sus responsabilidades individuales, sus deberes y
derechos.

» Informarlo acerca de las normas y de las decisiones tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos,

7 Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad y generar cultura

sobre Conflicto de Intereses.

%

Estos programas se desarrollardan dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su
vinculacion y tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocién, provisionales y contratistas.

-3
i

« Programas de re induccién. Los programas de re induccidn estan dirigidos a
reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional y de Integridad

]

en virtud de procesos de modernizacion institucional.

Los programas de re induccion se impartiran a todos los empleados por lo menos una

a@

vez al afio, en el momento en que se produzcan cambios organizacionales e incluirén
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obligatoriamente actividades de capacitacién sobre las normas que regulan las
inhabilidades e incompatibilidades y la moral administrativa.
A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa,

de libre nombramiento y remocion, provisionales y contratistas.

Los objetivos especificos de los Programas de re induccion son los siguientes:
» Enterar a los empleados acerca de reforma en la organizacion del Estado y de sus
funciones.

-

Informar a los empleados sobre la reorientacidn de la mision institucional, lo
mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto
de trabajo.

# Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por
la organizacion y afianzar su formacidn ética.

o

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a

la entidad.

# Poner en conocimiento de los empleados 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 servidores
publicos.

# Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de

administracion de recursos humanos.

Dentro de ios programas de induccion y re induccion se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno ~MECI-, sistema
de Gestibn de Calidad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Participacion
Ciudadana y Control Social, corresponsabilidad, asi como las prioridades en capacitacion
sefialadas en el Plan Nacional de Desarrollo vigente para el cuatrienio.

« Programa Especial de Actualizacién. El programa de actualizacion de caracter
especial y permanente se orientara a garantizar la oportuna capacitacién de los
servidores publicos en temas relacionados con cambios normativos,
jurisprudenciales y de las politicas de Gobierno que se deban cumplir por parte de
la entidad, de acuerdo con la priorizacion que establezca la Oficina de Talento
Humano, en consonancia con la relevancia de los contenidos a desarrollar y la
disponibilidad de recursos para su financiacion.

De@ || ?&f‘ .
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» Otros Programas de Capacitacion. La Oficina de Talento Humano organizara
los demas programas que sean necesarios para atender las necesidades de
capacitacion de los servidores publicos de la entidad, mediante la agrupacién de
Proyectos de aprendizaje en Equipo — PAE-, los cuales deberdn en todo caso
estar enfocados a resolver problemas reales de los diferentes procesos o
dependencias de la entidad.

» PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION O POSTGRADO

Es aqguel que conduzca a la Obtencién de un titulo Profesional de Especializacién con
intensidad no inferior a un (1) afio y para cuya realizacidon se requiere poseer titulo
universitario,

A los estudios de postgrados, podran acceder los funcionarios de lodos los niveles
ocupacionales, que se encuentren en la Planta de Personal de la entidad y hayan
obtenido un puntaje sobresaliente en el desempefio.

La Corporacion otorgara auxilios econdmicos para la realizacion de las
especializaciones programadas y que se desarollen en ejecucion de convenios
inteninstitucionales u otra modalidad y cuando dichos estudios tengan relacién directa
en su objeto institucional, sujeto a la disponibilidad presupuestal.

La actualizacion del plan institucional de capacitacion del 2.025, tiene en cuenta el nuevo
desarrollo planteado en el Plan MNacional de Formacién y Capacitacion Funcitn Plblica
2023 - 2030, en cuanto a la onentacidn y priorizacion de tematicas para desarrollar y
articular programas de capacitacion, orientando el fortalecimiento de las capacidades de
los servidores y a las necesidades institucionales en un proceso de mejora continua, en
cuatro (4) ejes, asi: Gestidn de Conocimiento y la innovacién; Creacién de Valor Publico; CREAVREP
Transformacién Digital y Probidad y ética de lo péblico. ENE

» Uso de la Evaluacién de la Gestién del Desempefio en la Formulacién de los Bk
Programas de Capacitacion. Los resultados de la evaluacion del desempefio
laboral de los funclonarios deberan tenerse en cuenta para efectos de determinar
las necesidades de capacitacion y para seleccionar los participantes en los
programas de capacitacion que ejecute la entidad.

Teniendo en cuenta las necesidades y requerimientos de capacitacion presentados por
los funcionarios y Jefes de Dependencias, es pertinente adoptar al interior de la Entidad,
el Aprendizaje Colaborativo toda vez que privilegia, entre ofras, |a estrategia de
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ensenanza y de aprendizaje de PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE,
que implica constituir equipos conformados por personas con diferentes experiencias,
donde se propicien el trabajo colaborativo, participativo y activo de los empleados en su
aprendizaje.

En virtud de lo anterior, a través de comunicacién interna la Oficina de Talento Humano
de la Entidad, solicité a todos los jefes y subdirectores de Dependencia, reportar las
necesidades de aprendizaje por proceso que requiere el personal de carrera
administrativa, de Libre Nombramiento y Remocién y provisionales, asignados a cada
dependencia.

ENCUESTA PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC NECESIDADES DE
APRENDIZAJE POR PROCESO (DIRIGIDO A SUBDIRECTORES Y
JEFES DE OFICINA) 2025

Link para diligenciar hitps://forms.gle/VhapfunyBRykxP3ug

Reporte de las Necesidades de Aprendizaje por Proceso - presentadas

por los Subdirectores y Jefes de dependencias

« Secretaria General:

NUMERO | TEMA
1 capacitacion para el manejo de plataforma
2 actualizacion en las diferentes normas R
o [=)%%, =]
“ )
e
O
» Subdireccion Administrativa y Financiera: n
NUMERO | TEMA i
1 Tratamiento de cartera ﬂ
2 Temas de presupuesto en general =
3 Formulacion y evaluacién de proyectos @
» Subdireccion Autoridad Ambiental: g
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"NUMERO | TEMA
Que exista un Onico canal de comunicacion entre
‘ 1 contactenos y subdireccion (CITA o correo) ya esto

']' duplica el trabajo

+ SAQO Oficina de Apoyo Regional Mares:

NUMERO | TEMA 1
AREA TECNICA: Manejo de fauna silvestre,
identificacion de maderas, tramites ambientales (desde
el aspecto técnico, juridico y financiero- preferiblemente
1 de manera presencial y en campo), sistemas de

informacion geografica, tasacidon de multas, procesos
sancionatorios ambientales

AREA JURIDICA: Procesos sancionatorios de caracter
2 ambiental, tasacién de multa, tramites ambientales
AREA ADMINISTRATIVA: Gestibn documental,
3 archivistica, CITA 2, atencidn al ciudadano, informes de
gestion, PQRS e informes contables y financieros

+« Oficina de Apoyo Regional Comunera:

NUMERO | TEMA

1 Tramites Permisivos Decreto 1076 de 2015

2 Tramites sancionatorios Ley 1333 de 2009, Ley 1801 de
2016
3 Ordenamiento del Territorio Decreto 1077 de 2015.

= Oficina de Apoyo Regional Vélez:

- %

NUMERO | TEMA

1 Capacitaciones periddicas de acuerdo a la contratacion
y rotacion del personal

i

B@@
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Oficina de Apoyo Regional Enlace Bucaramanga:

' NUMERO | TEMA
1 Manejo del Cita
2 Formas de realizar los Informes a San Gil
3 Capacitaciones Juridicas y Técnicas, Manejo de

formatos.

Oficina de Apoyo Regional Garcia Rovira:

NUMERO  TEMA
1 Capacitacion en ley 1333 de 2008. CPCA, LEY 2357
. DE 2024
2 Capacitacion en normatividad ambiental.
3 I Cursos de atencion a usuarios
+ Oficina Cobro Coactivo SAF
NUMERO | TEMA
1 | normas contables
2 procedimiento de cobro coactivo
3 notificaciones
= Oficina Tesoreria SAF
NUMERO | TEMA
o
1 Trabajo en equipo oy
l
L
« Oficina GIT
 NUMERO | TEMA 5
1 Lenguaje claro y atencién al usuario
2 Formulacién de proyectos =
3 Manual de contratacidn

a@

{io

f
¥
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¥
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NUMERO | TEMA
1 Redaccion
2 Organizacion de archivo
Manejo de elementos o inventario inservibles y activos
3 depreciados |
Sensibilizacion al autocuidado y habitos y conductas
' 4 seguras de
| Movilidad vial
| & . Seguridad vial y manejo
Defensivo y preventivo
« Oficina GIT
NUMERO | TEMA
1 Lenguaje claro y atencion al usuario
2 Formulacion de proyectos
3 Manual de contratacién B

+« Oficina Control Interno

NUMERO TEMA
1 Riesgos de Gestion
2 Auditoria Intema
3 Nivel avanzado en herramientas ofimaticas

= Oficina Control Interno Disciplinario

NUMERO | TEMA
1 Fomentar el compafierismo
2 Generar sentido de pertenencia
3 Fomentar la interaccion
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+ Oficina Presupuesto SAF

NUMERO | TEMA
1 Inteligencia Artificial
2 Servicio al cliente
3 Office

= Oficina Contabilidad SAF

| NUMERO | TEMA

| 1 capacitaciones
2 conferencias
3 seminanos

Asi mismo se gestiond el diligenciamiento de una Encuesta de identificacion de
necesidades de Aprendizaje individuales dirigida a todos los funcionarios de la

Corporacion, a través del link: hitps./fforms gle/dxdVThHztAJIXGNKS, con los siguientes
resuitados:

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
APRENDIZAJE INDIVIDUALES, PRACTICADA A LOS FUNCIONARIOS:

2. PIC (Afo 2025): identifique | 3. PIC (Ao 2025): ;Qué

las tres (3) actividades, tarcas o
funciones mas importanies de
su puesto de trabajo. Enumerar
8, b c

necesidades de aprendizaje o
capacitacién, considera se
requiaren para fortalecer las
actividades o tareas indicadas

&n el numeral anterior?

DIRECCION Enumerar a, b, ¢.

GENERAL

A Bases de datos

B. Sacop Il

C. Conltratacién estatal

A Conduccitn de vehiculo

B. Conocimianto sobra normas
viales

A Bases de dalos

B. Secop I

C. Contratacién estatal

| A. Conduccidn da vehiculo

B, Conocimiento sobre normas

o 5

]

viahas

C. Primeros auxilios C. Primeros auxilios

0@ @

i
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SECRETARIA
GENERAL

2. PIC (Afo 2025): Identifique las
tres (3) actividades, tareas o
funciones mas importantes de
su puesto de trabajo. Enumerar
ab,c

a PIC [Afo 2025): »Cud
necesidades de aprendizaje o
capacitacién, considera so
requieren para fortalecer las
aclividades o tareas indicadas
anterior?

Enumerara, b, c.

A, ATENCION AL USUARIO B
LENGUAJES CLAROS C.
COMUNICACION ACERTIVA

A ATENCION AL USUARIO B,
LENGUAJES CLAROS C.
COMUNICACION ACERTIVA

A Defensa Judictal
B. Apoyo juridico a fas dreas
. Adencidn a clientes externos

A. Diplomados en defansa judicial
B. Derecho administrativo

. Capacitaciones en funciones
de las corporaciones

A Secop ll
B. Contratacion (modalidades)
C. Estudio de fitulo inmuebles

A Sacop Il
B. Contratacidn (modalkdades)
C. Estudio de titulo inmuebies

A Enumerar

A Enumerar

ORGANIZACION DOCUMENTAL

D. IMPLEMENTACION
ARCHIVOS DE GESTION Y

B cila B. cita

A, ATENCION AL USUARIO A ATENCION AL USUARIO

B. APLICACION DELACUERDO | B. APLICACION DEL ACUERDO
80 DE 2005 DEL AGMN 60 DE 2005 DEL AGN
C.PRINCIPIOS ¥ CRITERIOS C.PRINCIPIOS ¥ CRITERIOS
PARA EL PROCESO DE PARA EL PROCESO DE

ORGANIZACION DOCUMENTAL

[=1

CENTRAL

E TABLAS OE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

F. TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

i

mym

T
]

|
I

!-I_
L

(

1rr—
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2. PIC (Afic 2025): identifique las

a PIC (Afo 2025): ;Qué

tres (3) actividades, fareas o | necesidades do aprendizaje o
funciones més importanies de capacitacion, considera se
sU puesto de trabajo. Enumerar | requieren para fortalecer las
a,bc actividades o tareas Indicadas
en el numeral anterior?
Enumarar a, b, c.
OFICINA
CONTROL
INTERNO
A, Elaboraclén de informas y A Rissgos de Gestitn B
andlisis de informacion Auditoria Intermna
B. Auditoria Intarna C. Nivel avanzado an
C. Aplicacidn an plataformas harramentas ofimaticas
iscnoldgicas da (ercaros
2. PIC (Afo 2026): dentifique las | 3. PIC (Afo 2025): ;Qué |
tres (3) actividades, tareas o | necesidades de aprendizaje o
funciones mas importantes de | capacitacidn, considera se
OFICINA su puesto de trabajo. Enumerar | requieren para forfalecer las
CONTROL ab, e actividades o tareas Indicadas
INTERNO en e numeral anterior?
DISCIPLINARIO RIS S 1
A Manejo documental A Manejo documental
B atencidn usuario B alencién usuario
C. Proyeccion da oficios . Proyeccion de oficios
2. PIC (Afo 2025); Identifique las | 3. PIC (Afo 2025): 2Qué
tres (3} actividades, tareas o necesidades de aprendizaje o
| funciones mdis importantes de capacitacién, considera se
I- su puesto de trabajo. Enumerar | requieren para fortalecer las
' a b, e actividades o tareas Indicadas
I en el numeral anterior?
Enumerara, b, c.
REGIONAL
GUANENTINA
A EXCEL A EXCEL
B. CODIGO DE B. CPACA
PROCEDIMIENTO C. MANEJD DE ARCHING
ADMINISTRATIVO ¥ DE LO
CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO (CPACA),
C. MANEJO DE ARCHIVD

Linea Gratuita 018000917 .
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CAS

Corporacion Autonoma
Regional de Santander

t",l Ambiente

A Respuesta derecho de peticidn
respusstas a las PORDS

B. Revisin da documentacidn de
concesitn de aguas

C. Aprovechamiento Foresiales

A. Respuesta derechio de petlicion
respuestas a las PORDS

B. Revisidn de documeniacion de
conceEsion de aguas

C. Aprovechamiento Forestales

SUBDIRECCION
AUTORIDAD
AMBIENTAL

2, PIC [Afoc 2025): identifique las
tres (3} actividades, tareas o
funciones mas importantes de
su puesto de trabajo. Enumaorar
g bc

3 PIC [Afoc 2025): jQué
necesidades de aprendizaje o
capacitacion, considera &e
roquieren para fortalecer las
actividades o tareas indicadas
en numeral  anterior?

Enumerar a, b, c.

a) RECURSO HIDRICO
b} HIDROCARBURDS
gl RESIDUOS PELIGROSOS

A. Competencias ANLA Vs CAS
&n matera de hidmcarburos
B. Residuocs Peligrosos

a; Seguimianto a licencias
ambientales

b: seguimiento a Planas de
saneamiento ambiantal y

& Guia Técnica de seguimisnio
ambiental

b: Sisternas de tratamiento de
aguas residuales domeashicas y no

permiscs de vertimienio domésticas. ¢ Meacanismos de

c Seguimienio @ Concesiones de | control de caudal, disefio y

Agua y ocupacionas de cauce construccidn.

A MANEJO DE A. MANEJO DE HERRAMIENTAS
HERRAMIENTAS OFIMATICAS | OFIMATICAS

B. NOTIFICACIONES DE ACTOS
ADMIISTRATIVOS
C. ATENCION AL USUARIO

B ATENCION AL USUARIO

A. Recursos naturales,
B. Biodiversidad,
C. Media Ambiente

a. Especializaciones.
b. Maesirias

A Sancionatorio ambbantal
B. Seguimienio ambilental
C. Recursos de reposicion

A Sanclonatorio amblental
B. Seguimiento ambiental

T

o

C. Recursos de reposicidn

2, PIC (Afho 2025): identifique las
tres (3) actividades, tareas o
funciones mas importantes de
suU puesio de trabajo. Enumerar
a,b,c

3. PIC (Afo 2025): »CQué
necesidades de aprendizaje o
capacitacion, considera so
requieren para fortalecer las
actividades o tareas indicadas en
&l numeral anterior? Enumerar a,

[

(0@ @i
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c A S Corporacion Autonoma
Regional de Santander

I,_t) Ambiente

| A ASIGNACION DE CORREOS | A FORTALECIMIENTO EN
B. MANEJO DE MANEJO DE TECHNOLOGIAS
SUBDIRECCION CORRESPONDEMNCIA
C. ATENCION A USUARIOS,
DE PLANEACION | o urraTisTas v
Y FUNCIONARIOS
ORDENAMIENTO | A) Asesoria juridica en A) Asesoria juridica en 5
AMBIENTAL ordenamiento territonal ordenamiento territorial.
B) Asesoria y proyeccitn de aclos | B) Asesorla y proyeccion de actos
administrativos en areas adminisirativos en éreas
protegidas, protegidas,
C) asesorla en contratacion C) asesoria en contratacidn estatal,
astatal, por la subdireccién SPL por la subdireccidn SPL que
que maneja asl 30 por clento da manija asl 90 por clenio de las
las supervisiones, proyeccidn de | supervisiones, proyeccitn de
conceplos juridicos, elaboraciin conceptos jurldicos, elaboracion de
de documentos de ejecucidn y ,J- documenios de ejecucion y
liguidacian contractual iquidacion contractual
B 2. PIC {Aho 2025): Identifigue las | 3. PIC (Afo 2025): ;Qué
tres (3) actividades, tareas o | necesidades de aprendizaje o
funciones mas importantes de | capacitacion, considera 1
su puesto de trabajo. Enumerar | requieren para fortalecer las
&b, actividades o tareas indicadas en
REGIONAL ¢l numeral anterlor? Enumerar a,
ENLACE b, c.
BUCARAMANGA A, Redaccién A. Diplomados
B. Revision
C. Andlisis |uridico
LS
i 2. PIC (Afio 2025): Identifique las | 3. PIC (Afo 2025): ;Qué | Ok=40]
| tres (3) actividades, tareas o | necesidades de aprendizaje o S
funciones mas importantes de | capacitacién, considera se B
SUBDIRECCION | su puesto de trabajo. Enumerar | requieren para fortalecer las I
DE LA a,bc actividades o tareas indicadas | g
ADMINISTRACIO =0 Cnie | shees i
Enumerar a, b, €. {
N DE LA OFERTA ooy
DE LOS a- Evaluacion de estudios a- Capacwdad tecnica b- @
RECURSOS ambiantales Evaluacidn de estudios
NATURALES b- Proyeccitn de conceptos ambiantales n
RENOVABLES | "o ¢- Induccitn, pero a los —
contreiistas, gue por lo general F .
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Corporacion Autonoma
Regional de Santander

CAS

A
i) Ambiente

DISPONIELES. ¢~ Induccién a contratistas, para 0N Nuevos, y algunos con baja
EDUE#EII':}H proyecciones de documentos y preparacion profesional,
AMBIENTAL ¥ respuestas a cormaspondencia,
A, EVALUACION AMBIENTAL A. ESPECIALIZACION
PARTICIPACION B. TRABAJOS TECNICOS C. B, ACTUALIZACION EN
CIUDADANA | TRABAJOS JURIDICOS INGENIERIA
C. DERECHO AMBIENTAL ¥ DE
LOS RNR
A Educacion Ambiental.  B. A Proyectos Ciudadanos de
MNegocios Verdes. . Educacitn Ambiental
Viveros. (PROCEDA],
B. Actualizacidn ficha y plataforma
en linea de negocios verdes.
C. Mantaje y Construccitn de
viveros temporales | comunitanos,
| 2. PIC (Aflo 2025); Identifique las | 3. PIC (Afo 2025): L Qué
 tres (3) actividades, tareas o | necesidades de aprendizaje o
funciones mas importantes de | capacitacidn, considera se
su puesto de trabajo. Enumerar | requieren para fortalecer las
g b e actividades o tareas indicadas
SUBDIRECCION on ol numarsl amtariar?
ADMINISTRATIVA Enumerara, b, c.
Y FINANCIERA i
A, Facturacidn elecirinica Tasa A Actualizacién normatividad de
por uso facturacidn electrénica
B. Facturacidn elecirdnica tasa B. Sobretasa ambiental
retributiva :
C. causacion sobretasa ambiental |

AL

GRAFICA DE RESULTADOS PREGUNTAS NO.1 Y 4 - ENCUESTA PARA ?. [=] ‘
RECOLECCION DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE INDIVIDUALES Eléﬁ
DE FUNCIONARIOS
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Corporacion Autonoma e -
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1. PIC (Afo 2025): En qué niveles de capacitacion tendria interés en participar?

I3 respuesias

@ Capocilacion de 1 a 2 hotaa
@ Capacimcidn de I a 4 horas
@ Cuwas de 40 horaa

@ Seminaria

@ Diplomado

i Cangreson

i Mo agica

Diplomado 13 respuestas

Capacitacion de 1 a 2 horas 4 respuestas
Curso de 40 horas 3 respuestas
Capacitacién de 2 a 4 horas 1 respuestas
Seminario 1 respuestas

Congresos 1 respuestas

4, PIC (Afio 2025): Indique &f nivel de profundidad que requiere en cada necesidad de capacitacion,
Identificada en el numeral anterior

I3 rexpussiag

@ Basico

P Medin

@ Avarzado

@ Mo aplca
ﬂlglﬂ'
=

o

&
|

I
I
L.

Avanzado 21 respuesias

Medio 2 respuestas

®Ie@:

L

Conclusion: La encuasia para construir el Plan Institucional de Capacitacion (PIC),
lamentablemente solo lo contestaron en total 38 Funcionarios de los B4 que tiene la

entidad.

El resultado de la encuesta arroja que a la mayoria de los funcionarios de la Corporacion
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Corporacion Autonoma , = :
C A S Regional de Santander 'L) Ambiente
r:_' g 0o e i

medio (B,7%) y en su orden se inclinan mas en; Diplomados (56,5%), Capacitacién de 1
a 2 horas (17 4%), Cursos de 40 horas (13%), Capacitacion de 2 a 4 horas (4,3%).
Seminarios (4,3%) y por Gltimo Congresos (4,3%).

10. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2025

El Plan Institucional de Capacitacion va dirigido a Personal de Planta de Carrera
Administrativa, de Libre Nombramiento y Remocion, en provisionalidad y en aquellas
capacitaciones que no implican costos para la Corporacién, podran participar los
Contratistas. El Programa se desarrollara durante el transcurso de la vigencia fiscal
2.025.

Con las consideraciones anteriores, v en virtud de las necesidades individuales de
aprendizaje presentadas por los funcionarios de la Entidad, sumado a las necesidades
por proceso presentadas por los subdirectores y jefes de oficina, asi como las requeridas
en el Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano, Planes de Mejoramiento y Mapa de
Riesgos; se priorizd la tematica a desarrollar vy se disefd el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC 2.025 por parte de la oficina de talento humano.

» B6.1. Eje NOmero 1: PAZ TOTAL, MEMORIA ¥ DERECHOS HUMANOS
» 6.2. Eje NOmero 2: TERRITORIO, VIDA Y AMBIENTE

6.3, Eje Namero 3: MUJERES, INCLUSION Y DIVERSIDAD

« 6.4, Eje Nimero 4: TRANSFORMACION DIGITAL Y CIBERCULTURA
« 6.5. Eje Nimero 5: PROBIDAD, ETICA E IDENTIDAD DE LO PUBLICO
» B6.6. Eje Nimero 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS

. cas g
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2025 =
e
| TEMARIO (EJE) CONTENIDO T o
: EJE 1: PAZ TOTAL, % Lenguaje concordante y no discriminacion
| MEMORIA Y < Participacion ciudadana
DERECHOS < Orientacion al servicio del ciudadano
< Lenguaje claro y comprensible
HUMANOS < Derechos de los trabajadores
%+ Desigualdad y la exclusion social
< Comunicacion interpersanal
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c A S Corporacion Autonoma
Regional de Santander

{_* ) Ambiente

e

EJE 2: TERRITORIO, % Ordenamiento del Territorio Decreto 1077 de
VIDA 2015.
Y AMBIENTE < Asesoria juridica en ordenamiento territorial.
< Politica de Manejo de Informacion Ambiental
% Actividades de bajo impacto en reservas
forestales nacionalas,
EJE 3: MUJERES, % Violencias basadas en género
INCLUSION % Respeto por la diversidad
Y DIVERSIDAD < Atencion a la ciudadania diferencial e incluyente
< Resolucion de conflictos
EJE 4: | % Teletrabajo
TRANSFORMACION ¢ Seguridad digital
DIGITAL Y < Manejo y uso de equipos tecnologicos
< |Inteligencia Artificial
CIBERCULTURA
EJE 5: & Valores del servicio publico ol
PROBIDAD, EHCA E % Politica y Cédigo de Integridad
IDENTIDAD DE LO % Atencion al Usuario
L + Gestion integral del riesgo
PUBLICO
% Temas de presupuesto en general
% Normatividad actualizada de archivo, Tablas de
retencion, Implementacion archivos de gestion
y central
< Actualizacion en contratacion
< Herramientas ofimaticas
% Proceso Sancionatorio Ambiental, Tasaciones Fa e
De Multa, Tramites ambientales @ =]
% Gestidn documental Ok
<+ CITAl
< Formulacién y evaluacion de proyectos
4+ |dentificacion Taxonémica de especies o
forestales comercializadas !
& Tramites Permisivos Decreto 1076 de 2015 -
EJE 6: % Capacitacion en ley 1333 de 2009. CPACA, @
HABILIDADES Y LEY 2357 DE 2024 .
COMPETENCIAS < Normas contables ——
< Procedimiento de cobro coactivo
binea Gratuita 018000917600 'ntmt&chmﬁm:guﬁm—l _ ==
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Regional de Santander

'L') Ambiente

Riesgos de Gestion

Gestidn integral de las aguas subterraneas
Maﬁﬂju y Evaluacion de Fauna Silvestre
SECOP Il

BilingGismo

> & & O O &

Cédigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo (CPACA)
Recurso Hidrico. Revisidn de documentacion

&

de concesion de aguas
Aprovechamiento Forestales

Planes de ordenacion y manejo de cuencas
hidrograficas (POMCA)

Seguimiento a Planes de saneamiento

Y

ambiental y permisos de vertimiento
Asesoria y proyeccion de actos administrativos
en areas protegidas.

Evaluacién de estudios ambientales

Induccion

Charlas de Induccion.
la estructura organizacional y funcional de la
vision, Procesos,
Procedimientos, Sistema de Gestion Integrado.
Entrenamiento puntual en el quehacer laboral.
Induccion cada
Procedimientos para llevar a cabo las funciones,

Se informara acerca de

Corporacién,  mision,

a puesto de trabajo.
por parte de cada Jefe de Dependencia.
Funciones de la Entidad.

Funcion Publica.

Integracion a la cultura organizacional y a la

politica y codigo de Integridad de la CAS.

1

L

[

B

[m]

NOTA: Se hara induccidn por parte del Jefe de
personal, Jefe Inmediato, Coordinador del Sistema de
Gestion Integrado y Coordinador del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

i
i

i

i'-_
il =

|
' Reinduccion

< Charlas para reforzar y actualizar las directrices
y la Corporacion (legal,
administrativo, misional),

lineamientos de

i

g AT - SAM GL -] S0C DR
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Regional de Santander ) Ambiente

Educacion Formal |~ % Estudios de Pregrado y Postgrado
FORMACION DE % Habilidades Gerenciales y directivas: liderazgo
DIRECTIVOS transformador
Sna 2 P I

PUBLICOS % Gobemo vy Etica Publica: ética publica,

sistemas de valores

a + Seminarios N
< Talleres (Primeros Auxilios; Seguridad Vial,
Manejo de Estrés)

Otros
< Foros (Diferentes temas)

= —— —— —

11. PRESENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION A
LA COMISION DE PERSONAL

Mediante comunicacion escrita del dia 21 de Enero de 2.025, se remitio el PIC - 2.025
a la Comision de Personal de la CAS y a las Organizaciones Sindicales: UNION
SINDICAL COLOMEBEIANA DEL TRABAJO - USCTRAB; Sindicato de Trabajadores del
Sistema Nacional Ambiental — SINTRAMBIENTE vy el Sindicato de Trabajadores de la
Corporacion Auténoma - SINTRACAS, para su estudio, objeciones y recomendaciones.

En reunion celebrada el dia 23 de Enero de 2.025, se discutio el PIC — 2.025 con los
miembros de la Comisidn de Personal y con las Organizaciones Sindicales antes
mencionadas, se hicieron los ajustes y se aprobd el PIC 2.025, bajo el Acta No. 01.

12. DIVULGACION DEL PLAN ﬁr

El Plan sera publicado en la Pagina WEB de la Corporacion y en la Intranet, por parte de
la Oficina de Gestidn de Informacion y Tecnologias de Apoyo.

lguaimente se publicara el Acto Administrativo por medio del cual se adopta el Plan,

13, EJECUCION DEL PLAN

Linea Gratuita 018000917600 - contactenos@cas.gov.co
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El desarrollo de las jornadas de capacitacion sera coordinado por la Oficina de Talento
Humano. Las demas dependencias deben facilitar y apoyar el cumplimiento del Plan de
Capacitacion y el desarmrollo del Talento Humano de la Entidad.

Toda capacitacion externa recibida por parte de los funcionarics fuera de la Entidad,
debe replicarse dentro del mes siguiente al recibo de la misma y dejar la evidencia
respectiva que se allegara a la carpeta de capacitaciones de la vigencia. Adicionalmente,
es necesario rendir informe sobre la tematica de la capacitacion recibida, previo al pago
del vidtico causado, en los casos que asli el servidor plablico lo determine o el jefe
inmediato lo solicite.

Las actividades que no estén priorizadas en el Plan de Capacitacion deberan justificarse
técnicamente por el funcionario comisionado, comunicar a la oficina de Recursos
Humanos y contar con la respectiva autorizacion del Director General de la Corporacion.

La Oficina de Talento Humano realizara semestralmente el monitoreo y seguimiento a la
ejecucion del Plan de Capacitacion — 2.025.

14. CONTROL DE ASISTENCIA Y PARTICIPACION

De toda capacitacion que se realice se tramitaran los siguientes soportes:
F-PTH-002: Encuesta Evaluacion de Eficacia de la Capacitacién,
F-PTH-003: Lista de Asistencia

F-PTH-021: Encuesta Evaluacién del Impacto de Capacitacidn

15. Obligaciones de los Servidores Piblicos frente a la Capacitacion: .
=
Los funcionarios de la entidad tienen las siguientes obligaciones en relacién con la %

capacitacion

= Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su dependencia

y/o grupo de trabajo.

[
|
1

2|

§

* Asistir a los programas de induccion o reinduccién, segun sea el caso, impartidos por

la entidad.

> Participar en las actividades de capacitacidn para los cuales haya sido seleccionado

a@

|

y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.

E
il
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> Garantizar la participacion de los servidores publicos a su cargo en los eventos de
capacitacion para los cuales hayan sido selecclionados.

= Justificar la inasistencia a actividades de capacitacion para las cuales haya sido

E&iﬂm:iun.adu.

»= Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para la mejor prestacion de los

servicios a cargo de la entidad.
= Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.

= Participar activamente en la evaluacion de los programas de capacitacion, asl como
de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

= Cuando, con patrocinio de la entidad, pariicipe en eventos externos de capacitacion,
entregar copia del programa, los materiales, memorias y documentos que haya recibido
y adelantar las capacitaciones internas de multiplicacion de los contenidos recibidos,
cuando asli lo requiere la Oficina de Talento Humano.

16. PARAMETROS DE MEDICION Y SEGUIMIENTO

Conforme a la caracterizacién del Proceso de Talento Humano, se formulan los
sigukentes indicadores:

1. CUMPLIMIENTO PROGRAMA DE FORMACION: (capacitaciones

ajecutadas/capacitaciones programadas) X 100%
Meta: 70%

Frecuencia de Medicion: Semestral
Responsable; Jefe de Talento Humano

S
=

#

=

MARTHA PATRICIA QUIJANO JURADO

Subdirectora Administrativa y Financiera Profesional Especializado
Oficina Talento Humano

Proyectado por.  Luz Jasmin Amaya Garcla - Coniratista

@@ @i
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