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PLAN DE ACCION

Plan Institucional de Capacitacion - PIC (Ruta del Crecimiento)

OBJETIVO:

Contribuir a la formacidn y fortalecimiento de competencias, a través de actividades de capacitacion, entrenamiento, induccion y reinduccion, acordes con las necesidades identificadas en los diagndsticos generados, para un 6ptimo rendimiento.
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EJE TEMATICO

SUB
COMPONENTE

PROCESO:

Gestién del Talento Humano

Subgerencia
administrativa y
Financiera

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

Adriana Ines Parra Quiroga

AREA:

Gestionar el
talento humano
de acuerdo con
las prioridades
estratégicas de

la entidad

Propiciar el
desarrollo y
crecimiento
profesional de los
funcionarios de la
entidad

Creacion del valor
publico

PONDER
NOMBRE DEL FASE0IS ACION
POBLACION NCIA DE CRONOGRAMA DE TRABAJO DE LA TAREA
RESPONSABLE OBJETIVO INDICADOR O MEDICIO DEL OBSERVACION
PRODUCTO INDICAD
OR
Levantar el diagnédstico de necesidades
de capacitacion con grupos interés En el primer semestre se levanté el
Copasst, comité de convivencia, brigada y |Profesional de Gestidén Subgerencia Jefes de area . L - . p R .
. X , K . X i K L, K , Diagndstico de las actividades diagnostico de las necesidades de
sindicato) y jefes de drea y teniendo en  |Administrativa y Financiera-coordinacion |[Grupos de interés L, 1 Anual 1,50% 100% 2% L
e L, . ., L X . de capacitacion capacitacién, como resultado del focus
cuenta la dltima medicién de ambiente  |Gestidon de Recursos Humanos y Fisicas |identificados roup v las encuestas a los iefes de 4rea
laboral, la dltima de riesgo psocosocial y groupy L
el diagndstico de cultura organizacional
. S . - . Se tiene el archivo en Drive, en el cual
Generar listado de beneficiarios de los |Profesional de Gestién Subgerencia . ) . . S )
N . . X X .., |Funcionarios Artesanias |Listado de beneficiarios mensualmente se retroalimenta con las
programas de capacitacion Administrativa y Financiera-coordinacién . K 1 Mensual 1,00% 33% 1% . .
. . ., . de Colombia actualizados capacitaciones a las que asisten los
desarrollados durante la vigencia Gestion de Recursos Humanos y Fisicas ) )
funcionarios.
S€ realizo la evaluacion de rmpacto de las |
Aplicar la evaluacion de impacto de las Profesional de Gestidn Subgerencia Funcionarios Artesanias Informe de la evaluacién de capacitaciones en el formato aprobado por
capacitaciones realizadas en la vigencia  |Administrativa y Financiera-coordinacion de Colombia impacto de las capacitaciones 1 Anual 1,00% 100% 1%(la entidad; en el segundo semestre se realizd
2020 Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas desarrolladas durante el 2020 el informe de la evaluacion del impacto de
lac ranacitacinnac
Realizar capacitacion "rol del servidor Profesional de Gestién Subgerencia X . Funcionarios seleccionados
- L o . . . .., |Un funcionario de cada .
publico en la generacién del valor Administrativa y Financiera-coordinacion dependencia capacitados en el rol del 100% Anual 3,50% 0%
publico" Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas P servidor publico
T3 ESAP dICTO Un diplomado en Sefvicio |
integral al ciudadano, unos de sus temas era
redaccion en temas de servicio al ciudadano,
y en general la manera de comunicarse. Se
inscribieron dos funcionarias, las cuales ya
estan certificadas, estas funcionarias fueron
. ) . elegidas puesto que con las personas que
. o ., Profesional de Gestion Subgerencia . . ) . . . L .
Realizar capacitacion en redaccién con o . . ) g .., |Funcionarios Funcionarios seleccionados manejan la comunicacion directa de gerencia
. X Administrativa y Financiera-coordinacion R K 100% Anual 3,50% 33% . L. .
enfoque al servicio al ciudadano Gestién de Recursos Humanos v Fisicas seleccionados capacitados y subgerencia administrativa. Una
¥ funcionaria de la Oficina de planeacion estd
tomando el curso Como Escribir en Lenguaje
Claro. Esta pendiente la certificacion y se
tiene proyectado realizar replica a los
funcionarios que manejen comunicacion
directa con el ciudadano de las otras
ciithaaranciae
Se ha realizado un seguimiento a los
funcionarios pendientes de realizar el curso,
. L, Profesional de Gestién Subgerencia 4 funcionarios . . . . P "
Realizar la capacitacion en MIPG para los o X X K L, . . # de funcionarios capacitados el ultimo correo de recordacion el 21 de
X . . Administrativa y Financiera-coordinacion |pendientes de realizar 100% Anual 3,00% 0 S e
funcionarios que no lo han culminado Gestién de Recursos Humanos v Fisicas |curso en MIPG junio con plazo de entrega de certificacion
¥ del 25 de junio, al cierre del mes, no se
recibieron las certificaciones.
Realizar la capacitacion en lenguaje claro |Profesional de Gestién Subgerencia . . . . . .
) . o . . ) .., _|funcionarios pendientes |# de funcionarios capacitados
para los funcionarios que no lo han Administrativa y Financiera-coordinacion . X 100% Anual 3,00% 0%
X ., . de realizar curso en lenguaje claro
culminado Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas
Serealizo induccion a Tos contratistas que
ingresaron a la Entidad, en el mes de abril,
mayo y junio, en febrero se realizaron dos
inducciones a los contratistas que
Profesional de Gestién Subgerencia Contratistas que Contratistas particines en ingresaban a la Entidad por primeravezy a
Induccidn a contratistas Administrativa y Financiera-coordinacion ingresan a Iaintidad rocesos de ipnduccfén 100% Anual 3,50% 40% 1%|los contratistas que ya habian tenido
Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas g P contrato anteriormente, esto para
diferenciar los temas tratados y que fuera
mas dinamica. En el mes de enero no se
realizé induccion, puesto que los contratos
noc actahan farmalizadne
. L R Profesional de Gestion Subgerencia . . . |Capacitacion de actualizacion
Realizar capacitacion de actualizacién en o . . ) ... _|Funcionarios Artesanias
Administrativa y Financiera-coordinacién K en temas contractuales 80% Anual 4,00% 0%
temas contractuales ., L de Colombia X
Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas realizada




Gestionar el talento
humano de acuerdo
con las prioridades
estratégicas de la
entidad

Propiciar el desarrollo y
crecimiento profesional de los
funcionarios de la entidad

Realizar formacién en Sostenibilidad

Profesional de Gestidn Subgerencia

Un funcionario de cada

Funcionarios seleccionados

En conjunto con Servicios Generales y la
Subgerencia de Desarrollo, especialmente,
Materias primas se realizd la semana

X Administrativa y Financiera-coordinacién R capacitados en sostenibilidad 100% Anual 3,50% 50% 2% K .
Ambiental ., L dependencia R ambiental, tocando temas muy importantes,
Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas ambiental o K k X
como reciclaje, manejo de residuos, manejo
del uso de agua, luz entre otros.
Realizar capacitacion "Fomento al Profesional de Gestién Subgerencia Funci 05 Art , Funcionarios capacitados en La oficina de control interno realizo su
. . . . . ., |Funcionarios Artesanias i cina ¢
control, asesoria en MECI" , temas de Administrativa y Financiera-coordinacion de Colombi "Fomento al control, asesoria 90% Semestral 3,50% 50% 2%|capacitacion en el fomento de control
. . - e Colombia . . . . . .
control interno Gestion de Recursos Humanos y Fisicas en MECI" realizadas interno a varios funcionarios de la Entidad.
Se realizo un estudio de mercado para
establecer la Entidad o Asesor con mejores
. N Profesional de Gestidn Subgerencia . competencias para dictar esta capacitacion.
Realizar capacitacion para los contadores o X i K 8 .., |Contadoresde la Contadores de la entidad o " o o p O, P p
del tidad Administrativa y Financiera-coordinacion tidad itad 100% Anual 3,50% 25% 1%|se realizara en el mes de agosto fecha en
e la entida - - entida capacitados )
Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas conceso por los contadores de la Entidad, la
tematica es la que se requiere para el
cumnlimiento de esta
Se ha realizado en el semestre capacitacion
Realizar capacitacion en temas Profesional de Gestién Subgerencia Funci ios de | Funcionarios de la para el 50% de la coordinacidn financiera, en
" . - o . . . . .. uncionarios de la . e . .
financieros (presupuesto, contabilidad y |Administrativa y Financiera-coordinacion Coordinacién Fi . coordinacién financiera 95% Anual 3,50% 50% 2%[temas importantes para el desarrollo de sus
. ., - oordinacidn Financiera . . .
tesoreria) Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas capacitados funciones. El préximo semestre se proyecta
que toda la coordinacién este capacitada.
En el PIC actual tenemos contemplado segun
los ejes actualizar en todos los temas
e . N Profesional de Gestién Subgerencia Capacitaciones de # capacitaciones identificadas estratégicos a los funcionarios de la Entidad,
Identificar necesidades de capacitacion . . i i L, L o . o o Srmi 5
con lideres de politicas del MIPG Administrativa y Financiera-coordinacion |politicas de MIPG / # capacitaciones requeridas 95% Anual 3,50% 0%(en términos generales en todas las dreas se
i iti . - . . Algi
Gestion de Recursos Humanos y Fisicas  [identificadas de acuerdo con el FURAG han contemplado los temas neurdlgicos para
capacitar, se tendrd en cuenta en el segundo
semestre otras solicitudes.
Se realizo convocatoria para inscripcion al
. ., . . . . . curso de inglés, con el SENA, se recibieron 11
Profesional de Gestién Subgerencia Funcionarios de # de funcionarios que 'nscr'pc'ongs s,e tuvo una rel nién con el
. . . . L . . . i ipci uvo u uni
Formar en Segunda Lengua Administrativa y Financiera-coordinacion |Artesanias de Colombia |culminan el curso / # de 100% Anual 3,50% 25% 1%|. § e -
., L . R R L ! instructor y se acordd iniciar en julio, puesto
Gestion de Recursos Humanos y Fisicas |que se inscriban funcionarios inscritos .
que algunas personas estaban en vacaciones
y por compromisos adquiridos.
Se realizo en el semestre capacitacion sobre
. - . . . el documento electrénico con el Archivo
. L, L Profesional de Gestién Subgerencia Funcionarios que o . X ., ) R X
Realizar capacitacion de actualizacion o . . . o, . ) % de funcionarios de gestion General de la Nacion, a los funcionarios de
., Administrativa y Financiera-coordinacion|manejan directamente X 100% Anual 3,50% 100% 4% , i R
gestion documental Gestion de R H Fisi | archi documental capacitados gestion documental y funcionarios de las
estion de Recursos Humanos y Fisicas |el archivo . X
otras subgerencias que manejan
directamente documentacion.
Reali itacis Planificacis Profesional de Gestion Subgerencia Funcionarios de Capacitacion en planificacién
ealizar capacitacion en Planificacion o . _ _ o P ) .
. X Administrativa y Financiera-coordinacion |Planeacidn, Subgerencia |de desarrollo territorial y 80% Anual 4,00% 0%
Desarrollo territorial y Nacional ., . R .
. Gestion de Recursos Humanos y Fisicas |de Desarrollo nacional gestionada
Gestion del
conocimientoy la
innovacién . X i En el primer semestre del afio se han
# funcionarios que culminan lizad taci técni
. - . L o realizado capacitaciones técnicas en
. . Profesional de Gestién Subgerencia . . . |capacitaciones técnicas K P o .
Realizar el desarrollo de Capacitaciones L . X . ... |Funcionarios Artesanias e . . . diferentes temas, a nivel juridico, de politicas
. o Administrativa y Financiera-coordinacion K especificas / # funcionariso 100% | Trimestral 3,50% 57% 2%)|. .
Tecnicas Especificas L, L de Colombia . X . internas de la Entidad, Derechos de autor,
Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas inscritos en capacitaciones L, " . )
técni i Evaluacién de politicas publicas, en catalogo
écnicas especificas e
de clasificacién presupuestal, entre otras.
# Funcionarios con
. . certificacion en gestion del
. L, . Funcionarios o . - . . .
. L . ., Profesional de Gestidn Subgerencia . conocimiento y la Se inscribieron tres funcionarios para realizar
Realizar formacién en innovacién y o . . ) .., |seleccionados de ) » . . o " o o . ., ,
tion del imient Administrativa y Financiera-coordinacion Pl i6n. Sub . |innovacion/ # de funcionarios| 100% Anual 3,50% 25% 1%|cursos de innovacidn, en la cdmara de
gestion del conocimiento -, - aneacion, Subgerencia |, . ) ,
Gestion de Recursos Humanos y Fisicas de D '” inscritos en el programa de Comercio de Bogota y en la ESAP
e Desarrollo ) .
gestion del conocimiento y la
innovacion
Reali itacis ltura Profesional de Gestién Subgerencia Lideres de la entidad
ealizar capacitacion en cultura de L . . . R . .
d P Administrativa y Financiera-coordinacion |Lideres de la entidad capacitados en cultura de 95% Anual 4,00% 0%
mercado . -
Gestidon de Recursos Humanos y Fisicas mercado
En el mes de abril el funcionario Ricardo
Duran realizo una capacitacion sobre los
Profesional de Gestion Sub . Funcionarios de Artesanias oficios y técnicas artesanales, en el mes de
. L . - rofesional de Gestién Subgerencia . . , . ) . ., . L
Realizar capacitacion en bienes y servicios o . . ) .., |Funcionarios Artesanias |de Colombia capacitados en unio se envio el portafolio de servicios de la
P ¥ Administrativa y Financiera-coordinacion P 95% Anual 3,50% 31% 1% ] P

de la entidad

Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas

de Colombia

los bienes y servicios de la
entidad

Entidad a todos los funcionarios, de igual
forma, se realizé una corta evaluacion para
saber el grado de conocimiento de este, esta
la respondid el 31%, con un 100% de




Gestionar el talento
humano de acuerdo
con las prioridades
estratégicas de la
entidad

Propiciar el desarrollo y
crecimiento profesional de los
funcionarios de la entidad

Realizar la capacitacion de actualizacion

Profesional de Gestidn Subgerencia

En el primer semestre3 del afio se realizaron
algunas capacitaciones en el manejo de la
normatividad de la seguridad social, las

L i . . ; . ., |Funcionarios de Cuatrimes dictadas por la ARL POSITIVA, en temas de
en gestion de talento humano: némina, |Administrativa y Financiera-coordinacion 90% 3,50% 37,50% 1% R P ' . i
seguridad social, competencias, etc Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas Recursos Humanos ral manejo de protocolos de manejo psicosocial,
! ’ Funcionarios de la capacitaciones dictadas por el DAFP, entre
Coordinacién de Recursos otras, al 37,5% de los funcionarios de la
Humanos capacitados coordinacién de Recursos Humanos.
Se realizo capacitacién en derechos de
peticion y generalidades de las PQR,
X L, .., |Profesional de Gestién Subgerencia . . , Funcionarios capacitados en asistieron los funcionarios que estan
Tramitar la capacitacion de actualizacion L. ) . i N ., |Funcionarios Artesanias L, ., . i
en gestion de PQR Administrativa y Financiera-coordinacién de Colombia actualizacion de gestién de 80% Anual 3,50% 17% 1%|directamente relacionados con las
g Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas PQR tramitada respuestas de estas. Esta capacitacion la
realizo La Agencia Nacional juridica del
Fstada
EN el pITMer Semestre gerano se nan |
realizado capacitaciones a nivel del uso de
herramientas de gestion documental,
) L, i X i Funcionarios capacitados en especificamente en documento electrdnico,
. . Profesional de Gestidn Subgerencia Funcionarios que tenga p, p L R ,
Capacitar en el uso de las herramientas: o X i K L, X ., L el uso de herramientas ERP y a nivel individual se realizan asesorias para el
-, Administrativa y Financiera-coordinacidn |asignacién especifica en L, 100% |Semestral| 3,50% 2% 0%|. R R
ERP y Gestion documental L, L . Gestion Documental ingreso a la herramienta interna de la
Gestion de Recursos Humanos y Fisicas  |estos sistemas . . .
realizadas Entidad, en cuanto al ERP, cada usuario
Transformacién Digital recibié capacitacion de su tema, y solicitan
asesoria en caso de alguna inquietud
#ada da civ tonaa
Funcionarios participes en'Ta
. .. presentacion de la
Presentar la informacién basica . ., . . g
relacionada con el maneio Profesional de Gestidn Subgerencia Funcionarios Artesanias informacion baica
X R loy . Administrativa y Financiera-coordinacion K relacionada con el manejoy 90% Anual 3,50% 47% 2%
Funcionamiento de las herramientas L. - de Colombia R .
L . R Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas funcionamiento de las
tecnoldgicas utilizadas en la Entidad . .
herramientas tecnoldgicas de
la entidad < 5 | T
€ envid un documento con la informacion
. - . eneral y conceptos de Big Data, a los
Profesional de Gestién Subgerencia . X . . . & R y' P X €
N ) . ) ) ) ... |Funcionarios Funcionarios capacitados en o o, |funcionarios de la Entidad, este documento
Capacitacién en Big Data Administrativa y Financiera-coordinacion . X 100% Anual 3,50% 25% 1% L, K X R
., . seleccionados Big Data lo realizé no de los ingenieros de sistemas de
Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas . .
la Entidad., es un tema interesante el cual se
Bupbrl'd: nrecentar n:rf: infarmacidn Se ectd
ebido a que varios funcionarios se
encuentran en vacaciones e incapacitados,
Profesional de Gestidn Subgerencia . ) , ) . . : i '
. L . - ) ) oube ... |Funcionarios Artesanias |funcionarios capacitados en o o, |se plantea realizar esta actividad en el
Capacitar en comunicacion asertiva Administrativa y Financiera-coordinacion K o i 95% Semestral 4,00% 0% . -
- - de Colombia comunicacién asertiva segundo semestre, iniciando desde julio con
Gestidn de Recursos Humanos y Fisicas L
algunas comunicaciones al respecto para
cencihilizar
Funcionarios que Funcionarios que atiendan
Desarrollar programa de cualificacion Profesional de Gestion Subgerencia atiendan diractamente ublicos, ersqonal de ventas
p e i R Administrativa y Financiera-coordinacién |publico, personal de los P " P ) 4 95% Anual 4,00% 0%
para atencion preferencial e incluyente Gestion de R H Fisi | | .. |delarecepcidny de CENDAR
Probidad y ética de lo estion de Recursos Humanos y Fisicas |almacenes, la recepcion, capacitados
. condar
publico
L ., . Profesional de Gestién Subgerencia . . , Funcionarios de Artesanias
Capacitacién en Resolucién de conflictos o X X K .., |Funcionarios Artesanias K X
) Administrativa y Financiera-coordinacion K de Colombia capacitados en 90% Anual 4,00% 0%
de Interés ., - de Colombia . ) .
Gestion de Recursos Humanos y Fisicas conflictos de interés
Se realizaron Tas votaciones para el comité
L . ., Profesional de Gestién Subgerencia Un funcionario de cada de convivencia el 21 de junio, se presentaron
Capacitacién en Resiliencia y solucion L . R X L . . . . . . —
Administrativa y Financiera-coordinacién [Dependencia Funcionarios capacitados 90% Anual 3,50% 25% 1%|los candidatos elegidos el 25 de junio. La

pacifica de conflictos

Gestion de Recursos Humanos y Fisicas

Comité de convivencia

Elaboré: Adriana Parra Quiroga - Profesional de Gestion- Subgerencia Administrativa y Financiera- Gestion de Recursos Humanos y Fisicos

Revis6: Sandra Maritza Vargas Rozo - Coordinadora - Subgerencia Administrativa y Financiera - Gestiéon de Recursos Humanos y Fisicos

Aprob6: Maria Mercedes Sanchez Gil - Subgerente Administrativa y Financiera (E)

AVANCE DEL PLAN

24.7%

ESAP presento un diplomado EN
CONSTRUCCION DFE PA7Z Y DERFCHOS

Version 2: Abril 8 de 2021: Se incluyen actividades de acuerdo con la matriz de autodiagndstico de la politica de gestion estratégica de talento humano, se eliminan actividades segun lo
establecido en el Decreo Ley 1567 de 1998. Se solicita ajustar fechas debido a la oferta de capacitaciones de acuerdo con las necesidades y disponibilidad presupuestal de la entidad. Se

ajustan porcentajes.

Version 3: Se elimina la actividad: Formar en gerencia publica a los gerentes publicos de la entidad, ya que de acuerdo con la informacion suministrada por el DAFP, debido a que los gerentes
publicos de la entidad, llevan més de 6 meses vinculados a la entidad, no es necesario realizarla.Se ajusta la meta de la actividad de capacitaciones técnicas especificas, considerando que se

realizan capacitaciones que por no tener costo, no se llevan ante el Comité de Capacitacion.
Se elimina la actividad "Capacitacion en Toma de Decisiones en la gestion Publica", considerando que de acuerdo con la oferta de capacitaciones gratuitas, esta no se encuentra en ningin
programa y no se cuenta con presupuesto para realizarla.
Se ajusta la meta de la capacitacion "Realizar formacién en innovacion y gestion del conocimiento", por: # Funcionarios con certificacion en gestién del conocimiento y la innovacién/ # de












