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4.4

RESOLUCION DGT No.

Por la cual se adopta el reglamento interno, se f¡ian los cr¡terios y las
condic¡ones para acceder a los programas de capacitación y se adopta el

Plan lnst¡tuc¡onal de Capac¡tación - PIC- 2024 de la
Corporación Autónoma Reg¡onal de Santander - CAS.

EI Director General(E)de la Corporación Autónoma Regionalde Santander - CAS, enuso
de sus facultades legales, en especial las que le confiere la ley 734 de 2002 Ley 909 de
2004 Oecreto 1083 de 2.015 y demás normas concordantes, y

CONSIOERANDO:

2g ENE 2024.

Oue en consonancia con lo fúado en el Numeral 3 del articulo 33 de la ley 734 de 2002
Código Unico Disciplinario, los servidores públ¡cos t¡enen derecho a recibir capacitac¡ón
para el mejor desempeño de sus funciones. El numeral 40 del articulo 34 ¡bidem, señala
como un deber de los empleados públicos capacitarse y aclualizarse en el área donde
desempeñan sus funciones.
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Que la Ley 909 de 2.004 en su articulo 36, establece que "La capacitación y formación de
los empleados públicos está or¡entada al desarollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia
personal grupal y organizac¡onal, de manera que se posibilite el desarrollo profesionalde
los empleados y el mejoramiento en la prestación de los servicios".

Que la Circular Externa No. 100-010-2014 emitida por el Oepartamento Administrativo de
la Función Pública, da orientaciones en materia de Capacitación y Formación de los
empleados Públicos, aclarando que los Planes lnstitucionales de Capacitación deben ser
formulados anualñente por la entidades regidas por la Ley 909 de 2004 y debeñ iñcluir
obligatoriamente programas de inducción y de re ¡nducción, en los términos señalados en
las normas vigentes. (Decreto -Ley 1567 de'1998, Ley 909 de 2004, Decreto '1083 de 2015).

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el Decreto
Único Reglamentar¡o del sector de Funcióñ Pública, establece en su articulo 2.2.9.1:

"Planes de capacllación. Los planes de capac¡tación de las ent¡dades públ¡cas deben
responder a estud¡os ¿écnicos gue ide,t¡líquen neces¡dades y requeñmientos de las
áreas de trabalo y de los empleados, para desanollar los planes anuales institucionales y
I a s com peten ci a s I abo ra le s".

Que el articulo 2.2.9.2 lbidem determina que la FINALIDAD de los programas de
capac¡tac¡ón deberán orientarse al desarrollo de las competenc¡as labo.alsg necesarias
para eldescmpeño de los empleados públ¡cos en n¡veles de excelencia.

Que la actualizac¡ón del plan institucional de capacitación del 2.024, tiene en cuenta el
nuevo desarrollo planteado en el Plan Nac¡onalde Capacitación, en cuanto a la orientación
y priorización de temát¡cas para desarrollar y art¡cular programas de capacitación,
onentañdo el fortalecimiento de las capacidades de los servidores y a las necesidades
iñstitucionales en un proceso de mejora continua, en Seis (6) ejes, asíl Paz Total, Memoria
y Derechos Humanos. Territorio, Vida y Ambiente. lvluleres, lnclusion y Diversidad.
Transformación dig¡tal, y Cibercultura. Probidad Etrca e ldentidad de lo público.
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oue teniendo en cuenta las necesidades y requgrimientos de capacitación presentados por

tlirr"ü1"¡"t ii"r"s de Dependenc'áj, es pertinente adoptar al i."t"-TI9"- l" !itld=1-1
Áprená¡za¡" Coia¡orat¡vo to¿a vezque privilEgia entre otras la oslrategia do snsenanza

"i",i'-#á¡r"¡" o" PRoYEcros óE ÁPREÑDEAJE EN EQUIPo - PAE' que rmphca

ñ"t,iff ;ñi::onloi.náoot por personas con diferenle§ 
. 
experiencras donde se

"."",.,". .r ir"t",o colaborativo, parlrcipatlvo y actrvo de los empleados en su aprendizaje

á;5;';;;;;:J;,;lr" q," 
'niég'"" 

l" capácrtación se encuentran los de educacrÓn no

ñirni 
" 

áor"á.,0i, para ei traba¡ó y desat'ollo h"'no educacrón informal inducción re

inducción y el entrenamiento en el puesto de trabajo

Que para la ejecución del Plan lnst¡tucional de Capacitación - PIC 2024' se optimizarán los

["ri"* ritiéo", tecnológicos, frnancieros y de Gestión Humana disponibles en la

a^16órá.ión se oestronará la cooperacrón en iemállCas de capacltacioneS que brlnden las

;;#::;.-;,;i;;' , e,,t'¿aáá.' p¡ul¡cas, mediante la celebración de conven¡os en lo

;"iüL:il;;iffi;J ";;;;[;;; 
entidades como la E§cuela superior de administraciÓn

;;i;r---'Ei-ÁÉ, "i 
s"*,",o Nacronal de Aprendizaje :..SENA' :l "Departamentoi.t-.].tr"t¡* ¿" ia f unc¡ón Pública, Ministerio de Hacienda' Ministerio de Ambiente' Caja

de Compensación, ARL, entre otros'

lgualmente y para el caso de las capacrtaciones puntuales 
:991"- lT* especificos

,iision"f"" aL ü corporación, estas serán impartidas por Funcionarios con conocimientos

;;;;;;;;;6;"É'iemas m¡sionates v con la experiencra.suficiente; quienes recibirán un

incentivo por parte de la Corporacrón. como contrapreslacron'

Asi mismo aplicando el sistema de reinvers'ón por parte de la ARL' CaJa d-e,Compensación

;;;iü; y $"; se recib¡rá el apoyo permanente para el cumplmiento en la eiecución del

plan de capacitación.

Que la metodologia utilizada para el d¡agnóstico y para eldrseño del Plan lnstitucronalde
ión interna la Oficlna de Talento Humano

capacitación - PIC 2024, a través de comunlcac

de la Eñtidad. se solicitó a todos los Jefes de Oepe ndencia, las neces¡dades individuales

de capacitación que req uiere el personalde carrera administrativa y de Libre Nombramiento

y Remoc¡ón Y Provrsiona les , asignados a cada depend encia a iravés del siguiente link

https //iorms. q le/dUmvl VLFSWYDI 7EB6

gestionó el diligen ciamiento de una Encuesta de identificación deAsi mismo se
necesidades de
a través del l¡nk

AprendizaJe Indrviduales dkig
ht nRh con los siguientes resultados

ida a todos los funcionarios de la Corpgraclon

3. Plc (Año 202,1): ¿ Qué

DIRECCIÓN
GENERAL

2. Plc (Año 2024): ldsntlflquo
las tres (3) act¡vldades, tareas o
luñc¡ones más ¡mPonantas de
su Pue3to de lrabalo. Enumorar
a, b, c.

a. Atonc¡ón al Públ¡co
b. Proyección de olicios
C. Orgaoización de arch¡vo

a. Atención
b. Técnicas
c. Normat¡vidád
archivo

al usuario
de redacción
aclualizada de

nocesldad6s de aP,and¡zajo o
capacltac¡ón, con3ldora §o
aoquleten Pata lortalecer las
ect¡vldades o tarea3 lndicadas
en al numoral anter¡or?
Enumeret a, b, c'
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PIC (Año 2024): ¿

¡oces¡dades do aPtendizaie o
capacltación, consldera se
roqu¡eren para fodalecor las
act¡v¡dades o ttroas ¡ndlcada§
on ol numoral antorior?
Enumslar a, b, c,

Quó32. PIC (Año 2024): ldent
res (3) act¡v¡dadés, tareas o
lunclones más ¡mPoñanla§ do
su puosto de trabalo. Enumerar
a,b,c

¡liqua las

I
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Defensa jud¡cial,-lfiones d&
tutela y derechos de petición

ciales a los
enlidadesapoderados con

públ¡cas o privadas
a. Custod¡a, preservación,
conservación y préstamo de
documentos del Archivo Central.
b. Capacitar a funcionarios y

confatislas en ¡a aplicabilidad de
las feblas de Relención
Documental y organización de los
A.chivos de Gestión-
c. Elaborar y reportar los
dilerenles iñformes a que haya
luoar

a. Capac¡tación por parle del
Archivo General en el préstamo de
documenlos, ál igual que las
condiciones ambienta¡es en que
deben permanecer los archivos,
luminosidad. temperalura y
humedad.
b. Digitalizac¡ón de documenlos

Cumplim¡ento Requis¡tos de
Contratacaón Personas Naturáles,
Plataforma Colombia Compra
Efi ciente, Cumplimiento Segur¡dad
Social

Diplomado de Profundización en
los lemas enumerados

a. Contralación
b. Derechos de petición
c. Responsabilidad

á. Actualización conlralación
b. Respuesta estructuradas
c. Régimeñ disciplinar¡o

ba. co¡reo electrónico
Correspondencia
archivo

Organización de archivos
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SECRETARIA
GENERAL

OFICINA CONTROL
INfERNO

2. PIC (Año 2024): ldent¡fique las
trcs (3) activ¡dadog, tareas o
func¡onos más ¡mpo(antes de
su pue§to de trabajo. Enumerar
a,b,c

3. PIC (Año 2024): ¿Qué
neces¡dades de aprend¡zaje o
capac¡taclón, cons¡dera se
requ¡er€n para fortalecer las
act¡vidades o taroas ¡ndicadas
en el nurneral anter¡or?
Enumerar a, b, c.

A. Auditoria lnterna
B. Gestión de riesgos
C. Eváluación y seguimiento

A. Guia de euditoríe interna
B. Evaluación de controles para la
administración de riesgos
C. lnteligencia artificial para la
evaluáción y el seguimiento

OFICINA CONTROL
INTERNO
otsctPLtNARto

2. PIC (Año 2024): ldent¡f¡quo las
tres (3) act¡v¡dadgs, tareas o
funciones más ¡mponantes de
su puesto de trabajo. Enumerat
a,b,c

3. PIC (Año 2024): ¿Qué
necesidades de aplenc¡lzaie o
capacitación, considera se
requieren para foñalecer las
activldades o tarsas ¡ndicadas
en el numeral antedor?
Enum€far a, b, c

A. Derecho procesal
B. Derechos fundamenlales C
Régimen de personal

A. Convenio con entidades de
educación superjor pata
capacitacio¡es, congresos o
diplomados
B.Fortalecer canales de acceso a
las funciones de la dependencia.
C.Adelantar capacilaciones desde
la dependencia a otras para
concientizar a los funcionarios y
conlrat¡stas sobre el alcance de la
func¡ón discipl¡naria

A. Redacción
8. Análisis de datos con fines
informativos
C. Geslión documenlal.

A. Talleres de lectura y redacción.
B. [4anejo de bases de datos y

ExcelAvanzado.
C. Talleres de Geslión Documental
actualizados según la legislación.
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nocesidades da apasndizaje o
capac¡taclón, cons¡dora se
rcqu¡sren Para lortalecer las
activ¡dades o tareas ¡nd¡cadas
én el numeral anlerior?
Enumerar a, b, c.

3. Qué

tres (31 actlvldad68, taroas o
func¡onos más lrñPortañtes do
su puésto de trabalo' Enumorar
a,b,c

2. PIC lAño 2024 úe las

ba.Aprovechamienlos fores tales,

c. Derechos de etic Ón
b. Concesión de agua§,

a) Atención de PQRS b)Viveros

a) Gestión documenta¡
b) Ley 1437 de 20'11

c) Decreto '1076 de 2015

a) Geslión documental
b) Ley 1437 de 2011
c) Decreto 1076 de 2015

REGIONAL
GUANENTINA
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suBotREcctóN
AUTORIDAO
AMBIENTAL
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Plc (Año 2024): ¿
necos¡dades de aprend¡zaje o
capacltac¡ón, cons¡dora sq
roquioron Para tortalecer las
acl¡v¡dadss o lareas ¡nd¡cadas
on sl numeral anlerior?

Qué

Enumerar a b

3,2. Plc (Año 2024): I
tres (3) act¡vidades, tareas o
lunciones más ¡mportant€s do
su Puesto de trabaio. Enumorar
a,b,c

dentif¡que las

Reinducción en el Puesto de

lrabajo

a) Notilcar actos adm
de la Subdirección.
b) Llevar control de las

notificaciones Propias de la

Subdirección.
c) Coñtrolde correo electrónico de
Notificaciones Auloridad.

inislrativos

C. Decisión destino fauna silveslre

A. Manejo de fauna s¡lve§ire
B. EvalL¡ación de fauna silvestre

c ración IDEA[¡

á) Excel Avanzado
b) Cooperación f\¡inisterio de

Ambiente

A. Expedición de SU NL
B. Aprovechamientos forestales
C. Seguimiento vigilancia Y

contlol

Tablas de retención
A base de datos
B tablas documentales
C organizac¡ón de archivos

Á Heramientas ofim
B. Habilidades secretariales
C. Gest¡on integral Y Politicas
publicas
D. lnteligencia emocional Y

retac¡onal

ticaA Fúnciones administ
Manejo de corespondencia
correo, cita
C. Archivo de gestión,
Atenc¡ón alpublico

rativas

A) Capacilación lvlA

B) Fortalecimiento ACADEIvIIA
C) lntercambio con otras CARS

DSA. Seguimienlo y control a lice
ambiental
B. Seguimiento y controla rellenos
sanilarios
C. Seguimiento Y contfola PGRIS

ncia

A derecho sancionatorioA seguimiento ambienta
B sancionatorio
C cobro coact¡vo



T
A. Revisión
b. Asignación
c. Proyección

Aflior* atiL'd¿ü
B) Asesoria
C) Consutla

A. Revisión de pro@sos
sancionatorios
B. Tasac¡ón de mullas
C. Revisión de recursos de
feposición

A. Procedimiento sancionatorio
Dosifcación de sanciones Trám¡te
de recutsos

A seguimienlo ambiental
B sancionalorio
C cobro coactivo

A derecho sancionalor¡o

A. Revisión
B.Asignación
C.Proyección

A. Normatividad
8. Asesor¡a
C. Consulta

A.Revisión de procesos
sancionatorios
8. Tasación de ñultás
C. Revisión de recursos de
reposición

A-Procedimiento sancionaloraó
B. Dosificación de sanciones C
frámites de recurso6

A. Vigilancia
B. Seguimienlo
C. Conlrol

Seguim¡ento

Corporacirin Aluánoma
Regional de Santander

Mds ¿erca,cAs ¡
a
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suBotREcctóN oE
PLAr{EAcróN Y

ORDENAAIIENTO
AMBIENTAL

2. PIC (Año 2024): ldent¡I¡q¡¡e las
tres (3) act¡vldades, tareas o
funciones más importantes de
su puesto d6 trabajo, Enumerar
a,b,c

3. PIC (Año 2024): ¿Qué
neces¡dadgs de aprendl¿aio o
capacltaclón, consldoÉ se
requ¡orcn para fortalecer la§
act¡vldade3 o larcas ind¡cadas en
ot numgral antarlor? Enumerar a,
b, c.

N,laneio de inlormación geográlica Me¡or desempeño en el Campo
laboral

Gest¡ón del riesgo de desastres y

cambio dimálico
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2. PIC (Año 2024)i ldonlif¡que las
tros (3) activ¡dados, taroas o
lunc¡onos más ¡mportantes do
au pue€to do trábalo, Enumerar
a,b,c

3. PIC (Año 2024): ¿Quá
necesldados do aprond¡zaje o
capac¡taclón, consldera so
aequloron para fortalocor las
act¡vld¡de3 o tareas lndlcadra en
el numoaal antoíol? Enumoiar a,
b, c.

OEREGIOT{AL
MARES

A. Ejercer la auloridad ambiental
en el área de la jurisdicc¡ón de la
regional y representar a la
corporación en la jurisd¡cción de
la Regional , eñ el marco de los
l¡neam¡enlos defin¡dos por la
dirección general
B. Coord¡nar, programar, ejecutar
y supervisar las aclividades
lécnicas y las actuaciones
administralivas en relación con el
uso, aprovechamiento y
prolección de los recursos
nalurales en e¡área de su
jurisdicción.

A. Diplomado o especialización en
Gerencia delañbiente o de la
admin¡stración pública
B. D¡plomado y/o especializaciones
en derecho arñbiental,
cápacalaciones o cursos en tramites
ambientales, procedimientos
administrativos sanc¡onalorios,
qestión documenlal. atenc¡ón al
ciudádaño
C. coaching empresarial y
liderazgo, cursos de comunicación
asertiva y maneio de equipo

4.q
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Organi¿ar el funcionam¡ento de la
oficina, propend€r por el
cumplimienlo de las normas
legales v¡gentes y la§ demás
disposaciones q¡le regulan los
procedimientos y trámites
adminislrativos internos e
amplementar los sistemas o
canales de información
institr.rcional para garantizar la

comunicación oporluna de las
demás oflcinas y dependencias
del nivelcentral de lá corporación
C. Supervisar los contratos de
preslac¡ón de servicios del
personalque le sea asignado a la
regional, y velar por el

cumplimienlo del objeto de los
mismo

ffiimffi? c*s Nds ¿erca.
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suBDtREccróN oE
LA
ADMtNtsrRActóN
DE LA OFERTA OE
LOS RECURSOS
NATURALES
RENOVABLES
DISPONIBLES.
EDucacróN
AMBIENTAL Y
PARTtctPActóN
CIUDADANA
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REGIONAL ENLACE
BUCARAMANGA

2. PIC (Año 2024): ldent¡f¡quc las
tres (3) actlvidade§, tareas o
Iunclones más lmPortañtes dq
su puesto do trabaro. Enümerar
e,b,c

3. Plc (Año 2024): ¿ Qué
necosidades do aprond¡zaie o
capacltaclón, cong¡dgra se
rcquleron p¿ra fortálecer la§

actlvldadgg o targá9 ¡ndicadas en
el numoÉl anter¡or? Enumorar a,
b, c.

aProcidimiento sancionatorio
ambiental Ley 1333 de 2009
b. Proyección aclo administrat¡vos
c- Respuestas jur¡d¡cas a los
distintos requerimientos

a. ¡oóedimiento anle la lenencia
ilegal de fauna silvestre.
b. Estrategias probatorias y lécnicas
de argumentac¡ón
c. Revocatoria dkecta en los
procesos sancionalorios
amb¡entales que se maneian en la

Corporac¡ón

T- Plc (año 2024): ¿Qué
necesidados ds aprend¡zajo o
capac¡tac¡ón, cong¡dera se
requ¡oron para fortalscer ¡as
actlvldades o taÍsas lnd¡cadas
on el numoral anterior?
Enumorar a, b, c.

2. PIC (Año 2024): lden
tres (3) act¡vldad€§, t .6as o
lunc¡oneg rñás lmportantes de
su pu€sto de trabajo. Enumerar
a,b,c

tifique las

Reforzar y actuali¿ar malerias Y

conocimientos sobre:
A. lngenieria arñbiental y de los
RNR
B. Administ.acaóñ ambiental Y de
los RNR
C- Derecho ámbientalde los RNR

A. lngenieria ambiental y de
RNR
B. Administración ambiental Y de
los RNR
C. Derecho ambientál de Y los
RNR

los

A. Capacitación aplicativo.
B. Capac¡tación Negocios Verdes
C. Educación Ambiental

c.
A. Numerar Cita
B. Apoyo visitas técnicas
Alención usuarios

A. Actual¡zación de la Politica
Nacional de Educación Ambiental.

B. Negocios basados en Productos
no maderables del bosque.

A. lmplementación de la Politica
Nacional de Educación Ambiental.

B. Revisión y certifcación de
Negocios Verdes en la
jurisdicción.

,'6.
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C. Propagáción de malerial
vegetal y eva¡uación de solicitudes
parc permisos de
aprovechamienlo forestal.

¿ J LÍIL ¿U¿'I ,

C. ldentiñcacióñ taxonómicá de
especies forestales.

a. Tramiles
b. Autorizac¡ones
c. Pefmisos

a. Normativa ambiental
b. Ley 1333

nás ¿erca, B
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REGIONAL GARCIA
ROVIRA

2. PIC (Año 202¡l): lderitif¡qu.las
tres (3) actlvidades, tareas o
func¡onos rnás lmponantes de
su puesto de t.abaJo. Enumerar
a,b,c

3. PIC (Año 2024): ¿Ouó
nscosidados de aprendizáJa o
capachac¡ón, consida.a 3e
roqu¡ercn para lonalocer las
act¡vldad6 o taroas ¡ndicrd¡g on
el íuñeÉl anteíor? Enumerer a,
b, c.

a. Rev¡sión de produclos
(Resoluciones Aulos, conceplos
técnicos).
b. Atención a usuarios inlernos y

exlernos,
C. Asislencia a Íeuniones en
alcaldias, con comunidad.

a. Normaliv¡dad ambiental
b. Alención alusuario.
c. l\rEcl

&
@

@rry

s
@
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SUBOIRECCIÓN
AOMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

@ ,"r.9or..o (o nta(tenotiú (a 5.9 ov.(o tinea Gr¿¡¡it¿ 0l 8000 917600

2. PIC (Año 202,t1: ldent¡fique láe
tres (3) actlvldades, tarea3 o
funciones rñás ¡mportantes do
su pueslo de trabaro. Enumerar
a,b,c

3. PIC (Año 202,r): ¿Qué
necesidade3 de aprend¡zrJq o
capac¡taclón, cons¡dera so
requieren para fortalecer las
act¡v¡dad6s o tareas indicadas
on ol numeral anter¡or?
Enumefar a, b, c.

Normaliv¡dad vigente
A. Facturación electrón¡ca
B. Causación sobrepasa
Ambieñtal
C. Generación de ¡nformes

Normatividad vrgenleA. Verilicar información en el
software contable
B. Facluración electrónica
C.Generación de informes

lmitaciones rnvalidación y regislro
én lá conlretación estatal.

A. Rég¡men de inhabilidades e
incompatibilidades
B. Nul¡dad de los contrátos
C. S¡slema de compras y
contratación pública "Colombia
compra eficiente - pólizas
contractuales - planifi cacióñ.
ejecución y seguimlentos a
proyectos

A. Aclministración de iñventaros

8. Contratacióñ estatal

C. Secop ll, t¡enda v¡rtualdel
e§tado colombiano

a) Mane,o avanzado de GD y
Excel

b) Socialización de las políticas
contables de la Entidad

'1) Reconoc¡miento e ingreso en el
s¡stema de los valores recibidos
en las cuentas Bancarias de la
Ent¡dad.

2) Traslados eñtre cuentas Por los
diferentes conceptos asi como las
compensaciones por pagos al
Ministerio.

ffi.f8**:rn: cás
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c) Requisitos para cobro de
convenios, contralos y proyectos

3) Pre conciliaciones d6 ias
cúentas y m€ gustaria aprender
que documentaciÓn Y de que
manera debe traer las cuqnlas
para pagos de conven¡os y
contralos de mañera que se
puedan revisar y pasen solo
cuando estén comPlelos Y
correctos.

Procedimiento cobro coaclivoA. Procedimiento de cobro

PrograÍras de of¡málicaA. Cita
8. Archivo
C. Plataformas

Ticsraba¡o en equipo

Estaluto lributario
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Oue teniendo en cuenta las consideraciones anteriores, y en virtud de las necesidades de

capacitac¡ón presentadas por los func¡onar¡os de la Entidad, asi como las requeridas en el

Plan Ant¡corrupción y Atenc¡ón al Ciudadano, Planes de Mejoram¡ento y Mapa de Riesgosi

se priorizó la temática que desarrollará el PIC 2024 y se diseñó el Plan lnstitucional de
Capac¡tación - PIC 2.024, por parte de la ofic¡na de talento humano.

Que conforme a lo dispuesto en el lteral h), articulo 16 de la Ley 909 de 2004, la Comisión
de Personal de la Eñtidad, participó en la elaboración del Plan Anual de Formación y

Capacitación como reflere lá respectiva acta de reunión de fecha Eneto 23 de 2.024.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTicULo 1: Adoptar el reglamento interno, fijar los cr¡terios y las clndiciones para
acceder a los programas de capac¡tac¡ón, de la Corporación Autónoma Regional de
Sañtander CAS, de conformidad con las normas y procedimientos que se señalan en la

presente resolución.

ARTICULO 2, Ambito de apl¡cación. El presente reglamento interno cobüa a todos los

func¡onarios de la entidad. Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional
y los empleados temporales dado el carácter transitorio de su relación laboral, sólo se
benef¡ciarán de los programas de inducc¡ón, re inducción y de los programas desarrollados
bajo la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.

Los empleados con derechos de carrera administrat¡va serán benefciar¡os de los
programas de capacitac¡ón que busquen adquirir y dejar instaladas capacidades que la
entidad requiera y tendrán prioridad para acceder al Programa Especial de Actualización.

Las personas vinculadas a la Corporación mediante contrato de prestación de servrcios,

dado que no tienen la calidad de servidores públicos, no son beneficiarios de programas de
capacitación o de educación formal. No obstante, podrán asistir a las act¡v¡dades que
imparta la Corporación, que tengan como finalidad la difusión de temas transversales de
interés para el desempeño institucional

@ ,ur.9or..o @ ,ont",t"noo'.r,"r.g0"..o @ linea G]atu¡ta o'l 8oo0 917600

ret

@

reltry

@

@I
P

4.9



Corporación Autínoma
Reg¡onal de Santander cAs Nás Cerca,

EI

ARTICULO 3. Alcance. El presente reglamento interno úa los obietivos, lgs programas 000046
y las normas de carácter académico establecidos para talfin y está centrado en el proceso
de aprendizaje medrante la ut¡lizacrón de las meJores herramientas y técnicas posibles.

ARfICULO 4. Objetivos.- La capacitación y el S¡stema de Estímulos en la Corporac¡ón,
tendrán como objetivos pr¡ncipales lgs siguientes:

'1 . Olrecer a los funcionarios de la ent¡dad programas de formación y capacitac¡ón con
el fin de elevar su n¡vel de eficienc¡a.

2. Propender pgr el progreso y desarrollo integral de los funcionarios de la eñtidad.
3. Fomentar en el funcionario, el interés de su propio crec¡miento personal y el

desarrollo de aptitudes, habilidades y destrezas para eltrabajo en equipo.
4. Contribuir al mejoramiento de la preslac¡ón de los servlcios institucionales,

fortalec¡endo las capacidades e incrementando los conocimientos de los

funcionarios de la entidad.
5. Crear condiciones favorables de desarrollo del trabajo para que el desempeño

laboral cumpla con Ios objetivos propuestos.

6. Reconocer o premiar los resultados deldesempeño en niveles de excelencia de los

funcionarios de la Corporación.

ARTICULO 5. Derechos de los luncionarioa. Los funcionarios beneficiados en
cualquie.a de las modalidades de capacitación y estimulos, tendrán derecho a:

> Recibir el salario y demás emolumentos que se causen según los r€lamentos y las

leyes, como funcionario act¡vo de la Corporación.
> Que todo el tiempo que esté d¡sfrutando de los pr€ramas de capac¡tación y

estimulos, se entienda como servicio aclivo.
> Contar con el apoyo institucional ofrec¡do, mientras dure el programa de

capacitación o estímulos, siempre que reporte un buen rendim¡ento académrco.

ARTICULO 6. Oefiniciones y Conceptos Bás¡cos. Adóptense las saguientes
definiciones y conceptos básicosl

Educación: Es un proceso de formación permanente personal, cultural, que se
fundameñta en un concepto ¡ntegralde la persona humana, de su dign¡dad, de sus derechos
y de sus deberes.

Educac¡ón Formal; Es aquella que se rmparte en establecimientos educativos aprobados
con una secuencia regular de ciclos leclivos con sujeción a pautas curriculares progresivas
y coñduceñtes a grados o títulos.

Educación para el trabaio y el desarrollo humano, antes denominada educac¡ón no
tormal: Es la que se ofrece con el objeto de complementa¡, actualizar, suplir conocimienlos
y formar en aspectos académicos o laborales, sin sujec¡ón al sistema de niveles y grados,

establecidos en la educación formal. El t¡empo de duración de estos programas será
minimo de 600 horas para la formación laboraly de 160 horas para la formación académica.
A esta capacitación pueden acceder los empleados con derechos de carrera administ.atlva
y los de libre nombramiento y remoción.

Educación lnformal: Todo conocim¡ento libre y espontáneamente adquirido, p¡oveniente

de personas, entidades medios masivos de comunicación, medios impresos tradiciones
costumbres comportamientos sociales y otras no estructuradas.
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000046Capacitación,- Se entiende porcapac¡tación elconjunto de procesos organizados, relativos
tanto a la educación para el trabajo y el desarrollo humano como a la educación informal
de acuerdo con lo establec¡do por la Ley 115 de 1994, dir¡gidos a prolongar y a

complementar la educacióñ inicial mediante la generación de conocimientos, el desarrollo
de habilidades y el cambio de actitudes, con elfin de incrementar la capacidad ¡ndividual y

colect¡va para contribuir al cumplimiento de la misión ¡nstitucional, a la mejor prestación de
servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral.
Esta definic¡ón comprende los procesos de formac¡ón, entendidos como aquellos que t¡enen
por objeto específico desarrollar y fortalecer una ét¡ca del servicio público basada en los
principios que rigen la función administrativa.

ARTICULO 7. Obietivo de la Capacitación.- La capacitación de los empleados públicos

está orientada al desarrollo de sus competencias laborales con m¡ras a propiciar su eficacia
personal, grupal y organizacional, en niveles de excelencia, de manera que se posibilite el

desarrollo profesional de los servidores y elmejoramiento en la prestación de los servicios
de la entidad.

ARTICULO 8. Plan de Capacitación. La Corporación d¡señará, otganizatá, ejecutará y

evaluará, anualmente, un Plan lnstitucional de Capacilación, el cual deberá tener
concordanc¡a con los parámetros impartidos por el Gobierno Nacional a través del Plan
Nacional de Formación y Capacitación y se entenderá ¡ncorporado en los instrumentos de
planeación operativa de todas ias dependencias de la entidad.

ARTICULO 9. Programas de Capacitación. El Plan lnstitucional de capacitación debe
incluir obligatoriamente programas de inducción y de re inducc¡ón, Ios cuales se definen
como procesos dirigidos a facilitar y a fortalecer la ¡ntegrac¡ón del empleado a la cultura
organizac¡onal, a desarrollar en éste hab¡lidades gerenciales y de servic¡o público y a
sumin¡strarle información necesaria para el mejor conocimiento de la función pública y de
la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo indiv¡dual y organizacional. en un

contexto metodológico flexible, integral, práctico y participativo.

lgualmente el Plan lnstitucional de Capacitación incluirá un Programa Especial de
Actualización de los servidores de carácter permanente.

Los demás programas de capacitación se desarrollarán a travÉs de proyectos de
Aprendizaje en Equipo -PAE- las cuales incorporarán el aprendizaje basado en problemas
y fomentarán el aprend¡zaje colaborativo.

ARTICULO 10. Modal¡dades de Capacitac¡ón. La capacitación podrá impartirse baio
diferentes modalidades, en especial las siguientes:

Capac¡tac¡ón basada en cursos. Se adelantará a través de cursos, seminarios, simposios,

talleres, congresos, foros, conferencias y d¡plomados, los cuales podrán desarrollarse bajo
las siguientes opciones:

> Presenc¡al. El alumno part¡c¡pa, en la sede de la capacitación, de todas las

actividades académicas y complementarias programadas.

> Semiescolar¡zada. El alumno desarrolla actividades académicas presenciales en

la sede de la capac¡tac¡ón y activ¡dades académicas indiv¡duales o en grupo fuera

de la inst¡tución, acudiendo periódicamente a la tutoría de un experto en e¡ tema y

con opción de consultarlo cuando lo requiera. 
!
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PARAGRAFO. La Comisrón de Personal part¡c¡pará en la elaboración del Plan y vigilará su

ejecución, de conformidad con el Literal c) del artículo 3, del Decreto 1567 de 1998.
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64> V¡rtual o E- learning. El alumno desarrolla la totalidad del proceso académico por
fuera de la de capac¡tación, con apoyo de materiates didácticos normal¡zados y
mediante el uso de las tecnologías de ¡a información y la comunicac¡ón.

Capac¡tac¡ón basada gn la Experiencia. Corresponde al aprend¡zaje por la acc¡ón, a
t¡avés de las sigu¡eñtes opciones:

> Entrenam¡ento en el pueslo de tfabajo. Busca impartir la preparacrón en el
eiercicio de las func¡ones del empleo con elobjetivo de que se asimilen en la práctica
los oficios, se orienta a alender, en el cgrto plazo, necesidades de aprend¡zaje
especílicas requeridas para er desempeño der cargo, med¡ante er desarroflo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmed¡ata.
La ¡ntensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a
160 horas y se pueden benefic¡ar de éste ro5 empreados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remoctón, provtsronales y temDorales.> Rotación de puestos de Trabaio. Consrste en la uO,caloá teriporal Oe tos
empleados en áreas diferentes de trabajo, con el fin de que adquieran nuevos
conocimientos. destrezas y habilidades. Esta modalidad de capacitac¡ón no rmpljca,
bajo ninguna c¡rcunstancia, er cambio de área de desempeño o de ras func¡ones der
empleo del cual se es litular.

> Proyectos Especiales_ Consiste en asrgnar a un empleadg o grupo de empleados
proyectos temporales, para que sean ejecutados paralelamente con el desempeño
de sus cargos.

capacitac¡ón basada en pasant¡as, vis¡tas e ¡ntercamb¡os inte.instituc¡onares.
Proceso que permrte a los empleados compartir experiencias y conocimientos laborales con
otras ent¡dades u organismos nacionares e internacionares, a través de ra observac¡ón
drrecta de sus procesos internos, del ¡nte.cambio de equipos de estudios y act¡vidades
afrnes.

ARTICULO ll. programa de lnducc¡ón. El programa de inducción es un proceso dir¡gidoa iniciar al empleado en su integrac¡ón a la cuttura organizacional y suJob¡etivos conrespecto al empleado son:

> lniciar su integración al s¡stema de valgres deseado por la entdad, as¡ como el
fortalecimiento de su formac¡ón ética.

; Familiarizarlo cgn el serv¡cio público, con la organización y con las func¡ones
generales del Estado.

> lnstruirlo acerca de la misión de la ent¡dad y de las funciones de sus deoendenciás Gilal ¡gual de sus responsabilidades indiv¡duales, sus deberes , ¿"r""¡or, @
procedim¡entos para e¡ desarrollo de las funcjones. tt"'

> lnformarlo acerca de las normas y de las decisiones tendientes a prevenrr y a G¡repr¡mir la corrupc¡ón, asi como sobre las inhabiladades e rncompalibi'da;es slrelattvas a los serv¡dores públicos.
> Crear identidad y senlido de pertenencia respecto de la entidad.

Eslos programas se desarrollarán dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su El
vinculación y t¡enen acceso ros empreados con derechos de caára a¿m¡n¡sirat¡va. ¿el¡ore . ra
nombramiento y remoción, p¡ov¡s¡onales, temporales y contratistas.

ARTICULO 12. Programas de re inducc¡ón, Los programas de re ¡nduccrón están El
dirigidos a reorientar la integración el empleado a la cullrira organiz
procesos de modernización i;stitucional' - -acional eñ vlrtud de 

e
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Los prog ramas de re inducción se impartirán a todos los empleados por lo meno§ dos
s organizacionales e incluirán

normas que regulan las
(2) años o antes, en el momento en que se produzcan cambio

obligatoriamente actividades de capacitación sobre las

inhabilidades e incompatibilidades y la moral adm¡n¡strativa.

000046
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A estos programas t¡en€n acceso los empleados con derechos de carrera administrativa'

de libre nombramiento y remoción, provisionales y temporales

PARAGRAFO: Los obietivos especificos de los Programas de re inducción son los

siguientes:

> Enterar a los empleados acerca de reforma en la organ¡zación del Estado y de sus

funciones.
> lnformar a los empleados sobre la reorientación de la misión institucional, lo m¡smo

que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de

lrabajo.
> Ajustar el proceso de integración del empleado al sistema de valores deseado por

la organización y afianzar su formación ét¡ca.

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

entidad.
> Poner en conocimiento de lgs empleados las normas y las decisiones para la

prevención y supre§ión de la corrupción. asicomo informarlos de las modificaciones

en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores públicos'

> lnformar a los empleados acerca de nuevas disposic¡ones en matéria de

adm¡n¡stración de recursos humanos

Dentro de los programas de inducc¡ón y re inducción se incluyen, entre otros temas

transversales élacionados con el Modelo Estándar de Control lnterno -MECI-' sistema de

Gestión de Calidad, Modelo lnlegrado de Planeación y Gestión, Participación Ciudadana y

Control Social, corresponsabilidad, asi como las prioridades en capacitación señaladas en

el Plan Nacional de Desarrollo v¡gente para el cuatrienio.

ARTICULO'13. Programa Especial de Actual¡zac¡ón. El programa de actualización de

carácter especial y permanente se orientará a garantizar la oportuna capacitación de los

servidores públicos en temas relacionados con cambios normativos, iurisprudenciales y de

las pol¡ticas de Gobierno que se deban cumplir por parte de la entidad, de acuerdo con la

prio;ización que establezca la Oficina de Talento Humano' en consonancla con la relevancia

de los contenidos a desarrollar y la dispon¡bil¡dad de recursos para su financiación'

ARTICULO 14. Otros Programas de Capac¡tación. La Ofic¡na de Talento Humano

organizará los demás programas que sean necesarios para atender las neces¡dades de

capacitación de los servidores públicos de la entidad, mediante la agrupación de Proyectos

de aprendizaje en Equipo - PAE-, los cuales deberán en todo caso estar enfocados a

resolver problemas reales de los diferentes procesos o dependenc¡as de la entidad

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION O POSTGRADO

Es aquel que conduzca a la Obtención de un título Profesional de Especialización con

inten;idad no inferior a un ('l) año y para cuya real¡zación se requiere poseer titulo

univers¡tario.
A los estud¡os de postgrados, podrán acceder los funcionarios profesionales de todos los

niveles ocupacionales, que se encuentren en la Planta de Personal de la entidad y hayañ

obtenido un puntaje sobresaliente en el desempeño
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La Corporación podrá asumir hasta el 30% de los costos de las especializac¡ones
programadas y que se desarrollen en eiecución de convenios interinstilucionales y cuando
dichos estudios tengan relación directa en su obieto ¡nst¡tucional, sujeto a la disponibil¡dad
presupuestal.

En caso de no acreditarse la lerminación y aprobación de los estudios de especialización
dentro del año siguiente a su culm¡nación. o de no obtener un promedio general de tres,

cinco (3.5) o superior dentro de la escala de cero a cinco (0 a 5) o la equivalencra dentro de
otra escala, el func¡onar¡o deberá reembolsar la suma cubierla por la CAS. De análoga
manera se procederá cuando el benef¡ciar¡o se retire voluntar¡amonte de la enlidad, dentro
delaño siguiente a la terminación.

ARTICULO IS, Uso de la Evaluación de la Gest¡ón delDesempeño en la Fomulac¡ón
de los Programas de Capac¡tac¡ón. Los resultados de la evaluación del desempeño
laboral de los funconarios deberán teñerse en cuenta para efectos de determiñar las

necesidades de capacitación y para seleccionar los participantes en los programas de
capacrtación que ejecute la entidad.

ARTICULO 16. Recu6os. La entidad apropiará en su presupuesto, los recursos
necesarios para el efectivo cumplimiento de las obligacioñes emanadas del Plan
lñstitucronal de Capacitación. Los recursos presupuestales se ejecutarán con eliciencia y

transparencia y con estricta sujeción a los programas diseñados. contenidos en dicho Plan.

ARTICULO 17. Responsables lnst¡tucionales de la Capacitac¡ón. La Oicrna de Talento
Humano. bajo la orientación del Oirector General, tendrá la responsab¡ldad de la

formulación, organización, ejecución y evaluación del Plan lnstitucionalde capacitación.

En desarrollo de esta obligación deberá

> Formular los estud¡os técn¡cos que ¡dentl¡quen las necesidades de capacitación de
las áreas de traba,o y de los empleados, para lo cual proporcionará las direqtrices
metodológicas para la identilicac¡ón y formulación de los Proyectos de Aprendizaje
en Equipo -PAE-, por parte de las d¡ferentes dependencias de la ent¡dad.

2 Gestionar la inclusión en el presupuesto de la ent¡dad de los recursos suficientes
para desarrollar el Plan lnstitucional de capacitación de acuerdo con las normas

aplicables en maleria presupuestal.
> Diseñar el Plan lnstitucional de Capacitación que incluya los programas para

atender las necesidades detectadas, que tengan amplia cobertura institucional y que
incluyan recursos internos e institucionales disponibles.

> E ecutar el Plan lnstitucionalde Capacitac¡ón con elapoyo de sus recursos humanos
o de otras dependencias, de la Escuela Superior de Adminisfación Pública o de
establecimientos públicos o privados legalmente autorizados o con personas

naturales o iuridicas de reconocida idoneidad.
> Establecer previamenle, para efectos de contratar actividades de capacitación, las

condiciones que estas deberán satisfacer, en cuanto a coslos, contenidos,
metodologias, objetivos, duración y cr¡terios d€ evaluación pr¡vilegiando
metodologias que hagan énfasis en la práclica, en el anális¡s de casos concretos
y en la solución de problemas específicos de la entidad.

> Hacer seguimiento y evaluar las actividades y programas de capac¡tac¡ón adoptando
y apl¡cando para ello los instrumentos técnicos.

> Promover la participación act¡va de los empleados en la identificación de
necesidades de capacitación y en la planeación, ejecución y evaluación de los
programas de capacitación.
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PARAGRAFO. Para el cumplimiento de las responsabilidades da 0l{,,0,""""," 00oo¿§
S

Artículo, la Oficina de Talento Humano podrá apoyarse en los instrumentos técnicos

desarrollados por el Departamento administrativo de la Función Pública y la Escuela

Superior de Administración Pública.

ARTICULO 18. Obl¡gac¡ones de los Serv¡dores Públicos frente a la Capac¡tación Los

funcionarios de la entidad tienen las siguientes obligaciones en relación con la capacitacióni

> Participar en la identificación de las necesidades de capac¡tación de su dependencia

y/o grupo de trabaio.
> Asistir a los programas de inducción o re inducción, segÚn sea el caso, impartidos

por la entidad.
> Participar en las actividades de capacitación para los cuales haya sido seleccionado

y rendir los inlormes correspondientes a que haya lugar.

> Garantizar la participación de los servidores públicos a su cargo en los eventos de

capacitación para los cuales hayan sido seleccionados

> Justificar la inasistencia a actividades de capacitación para las cuales haya sido

seleccionado.
> Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para la mejor prestación de

los servicios a cargo de la entidad.

> Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requrera'

> Participar activamente en la evaluación de los programas de capacitación asi como

de las activtdades de capacitación a las cuales asista.

> Cuando, con patrocinio de la entidad, partic¡pe en eventos externos de capacllación

entregar copia del programa, los materiales, memorias y documentos que haya

recibido y adelantar las capacitaciones internas de multiplicación de los conten¡dos

recibidos, cuando así lo requiere la Oficina de Talento Humano

ARTICULO 19. Comis¡ones para capacitación. La entidad podrá otorgar comisiones de

servicios y comisiones de estudio a los funcionarios para que participen en eventos de

capacitación, los cuales se regirán por lo dispuesto en la presente Resolución el decreto

tey ZaOO Ae 1968 y el Decreto 1950 de 1973 y las normas que los modifiquen' sustituyan

adicionen o reglamenten.

ARTICULO 20, Todo funcionario que haya recibido aprobación de apoyo económico de la

Corporación para adelantar programas de capacitación, deberá firmar un convenio con la

entidad, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia Deigualmanera

deberá constituir a favor de la Corporación y ante una compañia de seguros o una

institución bancaria legalmente establecida en el pais, una garantía única de cumplimiento

por el lOO% del valor iotal de los gastos en que incurra la entidad y por el tiempo que dure

;lsemestre. trimestre, nivel, ciclo, módulo o carrera y dos meses más'

ARTICULO 21. La Secretaría General de la Corporación, tramitará los contratos de

prestación de servicios o los convenios que se requieran con los centros.de educación o

lon las instituciones públicas y privadas a través de las cuales se desarrollen los distintos

piogr"r"" de 
""pa"iiación. 

Asi m¡smo tramitará los convenios que los funcionarios deben

suscribir con la Corporación al respecto
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PLAN INSÍITUcIoNAL oE cAPAcITAcIÓN - PIc 2024

El Plan lnst¡tucional de Capacitac¡ón va dirigido a Personal de Planta de Cafiera
Administrativa, de Libre Nombramiento y Remodón, provisionales y en aquellas
capacitaciones que no implican costos para la Corporación, podrán participar los
Contratrstas.
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ARTICULO 23: El desarrollo de las jornadas de capacitación será coordinado por la
Oficina de Talento Humano. Las demás dependencias deben facilitar y apoyar el
cumplimiento del Plan de Capacitación y el desarrollo del Talento Humano de la Entidad.
Los Jefes de Dependencias deben otorgar eltiempo necesario para que el personal asista
a las capacitaciones.

ARTICULO 24; Toda capacitación externa recib¡da por parte de los funcionarios fuera de
la Entrdad debe replicarse dentro del mes s¡guiente al recibo de la misma y dejar la
evidencia respecliva que se allegará a la carpeta de capacitaciones de la vigencia_
Adicionalmente, es necesario rend¡r informe sobre la temática de la capacitacióñ recib¡da,
previo al pago del viático causado, en los casos que así el servidor público lo determiñe o
eljefe rnmediato lo solicite.

PARAGRAFO: Las actividades que no estén pr¡orizadas en el Plan de Capacitación,
deberán justificarse técnicamente pgr el funcionario comis¡onado y comunicar a la oficina
de recursos humanos.
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ART|CULO 26: La presente resolución se publicará en la rntranet. Corporativa de la

A;ü;dó, t ;g;; i"rtii o" ta t"cn, de su e;pediciÓn v deroga las disposiciones que Ie

sean contrarias.

ARTICULO 25: El Plan lnstitucional de Capacitación queda supeditado eñ su elecucron a

la disponibilidad P resupuestal corespondi6nts a la vigencia y ecorde con las decisiones

que para tal efecto adopte el Comité Directivo

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Gil, a los 2g ENE 2024

RCHILALUIS Rto ÉZ
Director G

PmyedÓ Merlhá Palri€ia QurFno Juráoo
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