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INTRODUCCION

De acuerdo con el decreto 1083 de 2015, las entidades deben planear, ejecutar y
hacer seguimiento al plan de capacitacion por lo cual la Escuela Tecnologia Instituto
técnico Central, se propone contribuir al fortalecimiento de las competencias de los
servidores publicos a través de las capacitaciones programadas.

Por lo anterior la Escuela tuvo en cuenta los parametros y lineamientos del
departamento de la Funcion Publica y ademas se desarrolld un diagnostico de
necesidades teniendo en cuenta los siguientes insumos:

e Laencuesta a todas las areas de la Escuela donde se obtuvo la informacion
gue se requiere para capacitar a todos los servidores.
e La Evaluacion del desempefio anual.

También se tiene en cuenta en Plan de capacitacion la Induccion y la reduccién de
acuerdo a los cambios que sean presentados en la administracién publica.
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1. MARCO NORMATIVO

Decreto Ley 1567 de agosto 5 de 1998. Por el cual se crea el sistema nacional
de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4°.- “Definicion de capacitacién. Se entiende por capacitacion el conjunto
de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal
de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar
y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicibn comprende los procesos
de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar
y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa”.

Ley 909 de septiembre 23 de 2004. Por el cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes: €)
Disefar y administrar los programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con
lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion...”
Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacién de los empleados esta orientada al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con
miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se
posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica, las unidades de personal formulardn los planes y programas de
capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio...”

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

“Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion de las
entidades publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen
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necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes
hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender
las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.
(Decreto 1227 de 2005, Art 65)”

“Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacién y Capacitacion. El Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, con el apoyo de la Escuela Superior de
Administracion Publica, adelantara la evaluacion anual del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de las
entidades de las orientaciones y prioridades alli establecidas. Igualmente,
establecerda los mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de
Capacitacion que éstas formulen.

La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los
resultados de la capacitaciéon. Para medir el impacto se estudiaran los cambios
organizacionales y para analizar los resultados se estudiaran los cambios en el
desempefio de los empleados en sus areas de trabajo como consecuencia de
acciones de capacitacion.

(Decreto 1227 de 2005, arto 67)”

“Articulo 2.2.9.4 Red Interinstitucional de Capacitaciéon para Empleados
Pablicos. En desarrollo del articulo 3°, literal e), numeral 3 del Decreto-ley 1567
1998, conféormese la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados
Publicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacion institucional. La Red
estara integrada por las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de
2004.

“Articulo 2.2.9.5 Actualizacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para
los Servidores Publicos. Permite que las entidades adopten sus planes.

Decreto 2539 de 2005. (Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7). Por el
cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos-ley 770 y 785 de 2005.
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2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1. Resefa Histoéricade la ETITC

El 9 de febrero de 1896 llegan los seis primeros Hermanos de la Salle al “Asilo de
San José”, antiguo Colegio del Espiritu Santo, para ensefiar “Artes y Oficios”. Asi
nacid la “Escuela de Artes y Oficios” futuro Instituto Técnico Central.

El 19 de marzo de 1904 el Dr. Antonio José Uribe, previo acuerdo con el Hermano
Visitador Provincial de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, inaugurd la
Escuela Central de Artes y oficios de Bogota. Al afio siguiente, se expidio el Decreto
No. 146 por el cual se reorganizaba la Escuela y se establecia el Plan de Estudios
con las especialidades de Mecanica, Fundicion, Herreria, Caldereria, Ebanisteria,
Zapateria, Talla, Modelaje y Fabricacion de Tejidos.

En el afio de 1910 se graduaron los cinco primeros Técnicos en Construcciones de
Cemento, Mecanica y Electricidad, Dibujo e Industria Textil, ademas, se realizé la
Primera Exposicion Industrial del pais, organizada por la Escuela Central de Artes
y Oficios con motivo de la celebracion del Primer Centenario de la Independencia.
Entre los afios 1920 y 1930 se construye la actual planta fisica, bajo la
responsabilidad del arquitecto Hermano Benjamin Geric y con la colaboracion de
los ingenieros egresados del Instituto y estudiantes de ese momento.

Luego llegaria el afio de 1931, en efecto mediante el Decreto 2219 del 18 de
diciembre el gobierno nacional fusiono el Instituto Técnico Central con la facultad de
Ingenieria de la Universidad Nacional. Los Hermanos salieron del Técnico luego de
graduar aproximadamente 150 ingenieros quienes se organizaron en torno a la
Sociedad de Ingenieros del ITC.

Entre 1932 y 1951 la institucion es dirigida por rectores laicos. En este periodo
cambia de nombre varias veces, denominandose Escuela de Artes Manuales,
Escuela Industrial e Instituto Técnico Superior, manifestando deterioro notable en
sus talleres, planta fisica y administracion. Los egresados se agremiaron entorno a
SOCOTEIN (Sociedad Colombiana de Técnicos Industriales)

En 1951, el presidente Laureano Gémez devolvié la direccién del Instituto a los
Hermanos, quienes al reasumir la direccion de la Institucidbn sefialaron sus
derroteros para hacer del Instituto, el gran centro de formacion de jovenes para la
industria. En los afios cincuenta, nacid el Bachillerato Técnico Industrial en
Colombia.
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En 1977 el Hermano Luis Alejandro Ruiz Martinez funda las Carreras Intermedias
Profesionales, hoy, Programas de Educacion Superior. Por el Decreto 2809 del 31
de marzo, se autorizé al Técnico Central para ofrecer Carreras Intermedias
(Docencia Industrial Mecéanica, Docencia Industrial en Electricidad, Docencia
Industrial en Disefio y Construccion, Electromecanica, Procesos Industriales y
Disefio y Construccion de Maquinas y Herramientas), dando lugar a la recuperacion
de esa vieja tradicion de principios de siglo de impartir Educacion Postsecundaria.

En 1981 pas6 a ser Unidad de Educacion Superior del Ministerio de Educacion
Nacional. El Decreto 2859 del 26 de noviembre de 1984 declar6 como
MONUMENTO NACIONAL el edificio donde funciona el Instituto Técnico Central.

Mediante Decreto 758 del 26 de abril, se declar6 al Instituto Técnico Central
ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE EDUCACION SUPERIOR con personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrito al Ministerio de
Educacion Nacional, ademas, en este afio, mediante Resolucién No. 8705 del 5 de
julio, el Ministerio de Educacion Nacional, autoriza la experimentacion del Plan de
Estudios para la Especialidad de Sistemas y Computacion en el Instituto Técnico
Central. En el 2005 se conmemoran los 100 afios de fundacion del Instituto Técnico
Central y se crea el programa de Sistemas.

Durante el 2006, el Instituto recibié la visita de los Pares Académicos y el 1 de
Diciembre por medio de la Resolucién 7772 del Ministerio de Educacion Nacional,
otorga el caracter de Escuela Tecnoldgica o Institucion Universitaria, el estatus que
le corresponde y lo posicionan como la primera Escuela Tecnologica oficial de
Colombia, confiriéndole nuevamente la potestad de graduar ingenieros como en la
primera época, aprobando la Ingenieria en Disefio de Maquinas y Productos
Industriales y la Ingenieria en Procesos Industriales. Nace el Programa de
Mecatrdnica y la Especializacion en Mantenimiento Industrial.

En 2008 es reconocida por la UNESCO en el area de Educacion Técnica y
Profesional, lo mismo que por el Ministerio de Educacién Nacional con el Premio a
la Calidad Educativa. Este ultimo premio le es otorgado nuevamente en 2011 y
2012.

2.2. Funciones de la Entidad

Para lograr los objetivos, la institucion cumpliréa las funciones basicas de Docencia,
Investigacion y Proyeccion Social. Para el buen logro de sus funciones la institucion
velara por autoevaluarse y autorregularse continua, sistematica y
responsablemente.
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2.3Estructura de la entidad

2.4.
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Objetivos misionales de la ETITIC

Contribuir a la formacion ciudadana mediante una educacién para la ética, la
paz, la democracia y la practica de los derechos humanos.

Propiciar el desarrollo cientifico, técnico y tecnologico en todas las areas del
conocimiento, la técnica, la ciencia, la tecnologia, las humanidades, el arte y
la filosofia.

Desarrollar programas académicos de formacion profesional en los niveles
de: Técnico Profesional, Tecnolégico, Profesional y Posgrados.

Ampliar cobertura y asegurar la permanencia de los estudiantes que ingresen
a los programas de educacion superior.

Producir conocimientos en el ambito de la técnica, la ciencia, la tecnologia,
las humanidades, el arte y la filosofia, y desarrollar procesos de innovacion
gue ayuden a mejorar la calidad de vida de los colombianos.

Socializar los saberes de la técnica, la ciencia, la tecnologia, las
humanidades, el arte y la filosofia, que faciliten la relacion Universidad -
Empresa - Estado.

Fomentar el mejoramiento permanente de la calidad académica y contribuir
al logro de la calidad educativa del pais.

Pagina 9 de 39

o
o>

, , o
ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL °:\O,,/°
Establecimiento Publico de Educacion Superior Hie0O
Somos Todos



°
oMo

. . N
ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL °:‘05/°
Establecimiento Publico de Educacion Superior HizerO

Somos Todos

e Formar profesionales de calidad con altas competencias que lideren
procesos para el desarrollo tecnolégico e industrial del pais.

e Fomentar la investigacion y transferencia de tecnologia que contribuyan con
el desarrollo econdmico y social del pais.

e Promover la educacion y culturas ecoldgicas para conseguir un medio
ambiente sano y armonico.

e Promover la formacion de profesionales que se integren en un mundo
globalizado a través de procesos de internacionalizacion de la educacion
superior y mejoramiento de competencias en lenguas extranjeras.

2.5. Mision

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central forma personas creativas y competentes
en las areas técnicas, tecnoldgicas e ingenierias capaces de solucionar problemas a través
de la investigacion aplicada.

2.6. Visién

Seremos reconocidos como una institucion educativa competitiva en la formacién técnica,
tecnoldgica y de ingenieria desarrollando competencias en las personas, para que aporten
innovacién y cambio en el mundo laboral, industrial, social y ambiental

2.7. Principios Eticos

Se adoptan como principios generales de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central los siguientes:

3. Antropoldgico: Orientar todas sus acciones a desarrollar en los educandos, las
potencialidades del ser humano y el conocimiento y vivencia de los derechos
humanos.

4. Integralidad: Buscar la formacién integral de los educandos, atendiendo al
desarrollo de su espiritu critico y reflexivo, libertad de pensamiento, autonomia
personal y pluralismo frente a las ideologias.

5. Identidad y Pertenencia: Propender para que los miembros de la comunidad
educativa, estudiantes, docentes, personal administrativo, egresados, padres de
familia, etc., actien siempre en beneficio de la Instituciéon y en funcion del
bienestar y progreso de la misma.

6. Unidad: Conformar una Unidad Educativa, articulando los niveles de técnica
profesional, tecnologia, profesional y posgrados.

7. Organizacion: Gestionar los procesos directivos, misionales y de apoyo por
medio del estatuto general, la estructura organica y sus reglamentos.

8. Autonomia: Determinar con independencia sus actividades académicas,
administrativas y financieras, sin mengua de las funciones de inspeccion y
vigilancia que le corresponden al Estado.
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12.

Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades a todas las personas
interesadas en acceder a la Educaciéon Superior, siempre y cuando posean las
capacidades requeridas y se cumpla con las condiciones académicas exigidas.

. Calidad: Ofrecer programas y servicios educativos acordes con el desarrollo de

la ciencia, la técnica y la tecnologia, a partir de un mejoramiento continuo en sus
procesos de gestion.

Del Conocimiento: Crear conocimiento cientifico y técnico fundamento en la
investigacion, que permita el ejercicio personal de alto nivel en los sectores
productivos y de servicios del pais.

Libertad de Céatedra: Respetar la libertad de ensefianza, de aprendizaje, de
investigacion y de catedra, en consonancia con los principios y objetivos
institucionales.

2.8. Valores

Para seguir construyendo espacios y esquemas de formacién y convivencia donde
sea posible aprovechar las bondades del avance cientifico y tecnolégico y compartir
la riqueza del acervo axioldgico, historico e institucional, se propone a la comunidad
educativa hacer suyo e incorporar los siguientes valores a aquellos que la han
caracterizado por mas de un siglo de existencia.

3.

» La Autoestima: Es valorarse asi mismo, reconocer sus cualidades y
limitaciones

El Sentido de Pertenencia: Identificarse con la Institucion apoyando
proyectos.

El Respeto: Consideracion, atencion, miramiento con las demas personas.
La Responsabilidad: Aceptar las consecuencias de nuestros actos libres y
conscientes.

La Honestidad: Expresarnos con veracidad, transparencia, claridad y
rectitud.

El Compromiso: Colocar todas nuestras capacidades al servicio de Dios y
del hombre.

La Tolerancia: Aceptar a los demas en su individualidad y con sus
diferencias.

La Justicia: Conocer, respetar, y hacer valer los derechos de los demas.
La Lealtad: Ser fiel, veraz, honesto, sincero en todo momento y
circunstancia.

La Solidaridad: Identificarnos y ayudar a los menos favorecidos en sus
problemas y necesidades.

YV VYV VYV VYV ¥V VV V

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

Orientado al desarrollo y cualificacion de los servidores publicos buscando la observancia
del principio de mérito para la provision de los empleos, el desarrollo de competencias,
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vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia publica enfocada a la
consecucion de resultados. Incluye, entre otros, el Plan Institucional de Capacitacion, el
Plan de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan
Anual de vacantes.

La planificacion de Recursos Humanos, permite realizar el estudio de las necesidades
cuantitativas y cualitativas de recursos humanos y facilita la coherencia estratégica de las
politicas y practicas organizacionales con las prioridades de la organizacion.

3.1. Mision Area de Talento Humano

El area de Talento Humano propone, ejecuta politicas, directrices y procesos para mantener
el desarrollo integral de los servidores publicos, contribuyendo a la mision institucional de
la ETITC.

3.2. Vision Area de Talento Humano

El area de Talento Humano se proyectara e innovara en los procesos y procedimientos
tendientes a consolidar y fortalecer el clima laboral y desarrollo integral de los servidores
publicos al servicio de la ETITC.

3.3. Politica del Area de Talento Humano- Capacitacion

El Plan de Capacitacion y Formacion del Talento Humano inicia con el diagnostico
de las necesidades de los servidores y del interés de la Escuela dandole prioridad
a los aspectos que conducen a la mision institucional, Primado el Interés general
sobre por particular donde se tiene en cuenta el componente Institucional y un
componente General, en el cual se incluyen la integracion de los servidores
publicos, la cultura de la entidad, el desarrollo de Competencias que permitan
desde lo individual contribuir a la gestion institucional .

El area de Talento Humano busca alianzas estratégicas con entidades como ESAP,
Funcion Publica, La Caja de Compensacion, el Instituto de la Procuraduria y otras
entidades para realizar seminarios, talleres, diplomados o cursos.
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El programa de Induccién se realiza cuando se vincula el personal a la
Administracion o a la Docencia por carrera administrativa, provisionalidad, libre
nombramiento y remocion y contratacion, para garantizar una adecuada apropiacion
del nuevo funcionario en el cargo y se informara sobre, temas transversales
relacionados con el Modelo Estdndar de Control Interno —MECI-, Sistema de
Gestion de Calidad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidén, participacion
ciudadana y control social, corresponsabilidad, asi como las prioridades en
capacitacion sefialadas en el Plan de Desarrollo vigente.

3.4. Estrategias

1. Implementacion del plan de capacitacion para contar con un equipo humano
eficiente y eficaz capaz de dar soluciones.

2. Consolidar la cultura del trabajo en equipo para mantener un sistema de
Gestion del Talento Humano que nos garantice el desarrollo de los tres
sistemas que conforman dicha gestion: Ingreso, permanencia, bienestar y
retiro.

3.5. Responsable: Profesional de Bienestar y capacitacion

ALCANCE: El Plan de Capacitacion esta dirigido a todo el personal Administrativo de
carrera Administrativa y Libre nombramiento y remocion como lo sefiala la norma.

En la Actualidad la escuela cuenta con la siguiente distribucién por nivel jerarquico
asi: 100 empleos en la Planta de personal Administrativa, 95 Docentes de
Educaciéon Superior y 85 Docentes del Bachillerato Técnico Industrial

No. de Cargo Denominacion Cdédigo | Grado
1 (uno) Rector de Escuela Tecnoldgica 0052 14
1 (uno) Asesor 1020 05
1 (uno) Secretario Ejecutivo 4210 24
1( uno) Técnico Administrativo 3124 07
2 (dos) Conductor Mecénico 4103 20
PLANTA GLOBAL
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Secretario General de la Escuela 0185 07

Tecnolégica
Tres (3) Vicerrector de Escuela Tecnologica 0065 09
Cinco(5) Decano de Escuela Tecnoldgica 0160 07
1 (uno) Director de Instituto 0095 09
1(uno) Jefe de Oficina Asesora de 1045 07

Planeacion
Seis(6) Profesional Especializado 2028 15
Doce(12) Profesional Especializado 2028 13
Tres(3) Profesional de Gestién Institucional 2165 13
Siete(7) Profesional Universitario 2044 11
Tres(3) Profesional Universitario 2044 06
Uno (1) Profesional Universitario 2044 05
Uno (1) Profesional Universitario 2044 04
Dos(2) Profesional Universitario 2044 03
Uno (1) Técnico Area de la salud 3234 12
Seis (6) Técnico Administrativo 3124 12
Uno(1) Técnico Administrativo 3124 10
Uno(1) Técnico Administrativo 3124 05
Siete (7) Técnico Operativo 3132 12
Uno(1) Técnico Operativo 3132 11
Cinco (5) Técnico Operativo 3132 09
Dos(2) Técnico Operativo 3132 07
Uno (1) Auxiliar de Técnico 3054 07
Dos (2) Auxiliar de técnico 3054 05
Uno (1) Secretario Ejecutivo 4210 15
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ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

No. de Cargo Denominacion Cdédigo | Grado
Dos(2) Secretario 4178 13
Uno (1) Auxiliar Administrativo 4044 23
Uno(1) Auxiliar Administrativo 4044 15
Cuatro (4) Auxiliar Administrativo 4044 10
Dos (2) Auxiliar Administrativa 4044 09
Dos (2) Auxiliar Administrativo 4044 08
Dos (2) Operario 4167 06
Cinco Auxiliar de Servicio Generales 4064 06
Uno (1) Enfermero Auxiliar 4128 07

4. OBJETIVO GENERAL

o"'/o?o
LB
Toafo
aLenT
Humano
Somos Todos

Definir los lineamientos que deben orientar la capacitacion y la formacion de los
servidores Publicos de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, a fin de
contribuir a mejorar la calidad de la prestacion de los servicios a cargo del Estado,
para el bienestar general y la consecucién de los fines que le son propios y
garantizar el fortalecimiento de competencias laborales conocimientos, habilidades
especificas en los servidores de la Escuela, en concordancia con los principios que
rigen la Administracién Publica.

4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

X/
L %4

Establecer, teméaticas y estratégicas de la Politica Nacional de Formacion y

Capacitacion de los empleados de la escuela en el marco de la calidad y las
competencias laborales.

% Fijar los lineamientos para que el Plan Institucional de Capacitacion de los
empleados publicos respondan a las caracteristicas y necesidades de los
procesos de la Escuela.

X/
L X4

los servidores publicos de la Escuela.

Contribuir al mejoramiento Institucional, fortaleciendo las competencias de
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% Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes, para mejorar el desempefio laboral y
para el logro de los objetivos institucionales.

+ Iniciar al servidor en su integracion a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con el servidor publico, instruirlo acerca
de la misién, vision, objetivos, procesos y procedimientos de la Escuela y
crear sentido de pertenecia hacia la misma por medio del programa de
Induccion.

% Reorientar la integracion del servidor publico a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos por el estado y sus funciones al interior de
la entidad, el area y en el puesto de trabajo por medio del programa de
reinduccion.

5. DEFINICIONES

5.1. Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempefar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.”
(Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 -
DAFP).

5.2. Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios y al eficaz desempefio del cargo (Decreto 1567 de 1998- Art.4).

5.3. Formacion: La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre
capacitacion como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.

5.4. Educacion No Formal (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano) : La
Educaciéon No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que
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estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios
de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888 de 2007).

5.5. Educacion Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos
de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115 de 1994).

5.6. Educaciéon Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte
en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y
titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005
Art. 73).

Decreto 1083 de 2015 - Articulo 2.2.10.5 Financiacion de la educacion formal. La
financiacion de la educacion formal hara parte de los programas de bienestar social
dirigidos a los empleados de libre nombramiento y remocion y de carrera. Para su
otorgamiento, el empleado debera cumplir las siguientes condiciones:

a. Llevar por lo menos un afo de servicio continuo en la entidad.

b. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al
ultimo afio servicio.

Paragrafo. Los empleados vinculados con nombramiento provisional y los
temporales, dado el caracter transitorio de su relacion laboral, no podran participar
de programas de educacién formal o no formal ofrecidos por la entidad, teniendo
unicamente derecho a recibir induccion y entrenamiento en puesto de trabajo.

6. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion, en la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, debera
basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto
1567 de 1998:

a. Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultar y orientar
sus propios objetivos en funcidn de los propdsitos institucionales.

b. Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del

potencial de los empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando
el aprendizaje individual con el aprendizaje con redes colaborativas y
con el aprendizaje organizacional.
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c. Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de
capacitacion, debe ser la respuesta a un diagndstico de necesidades
de capacitacién previamente realizado, utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios.

d. Participaciéon: Todos los procesos que hacen parte de la gestién de
la capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion,
ejecucion y evaluacion de planes y programas, deben contar con la
participacion activa de los empleados.

e. Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes
y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades de
la organizacion.

f. Integracion ala carreraadministrativa: La capacitacion recibida por
los empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos
de seleccidén, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

g. Prelaciéon de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los
cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades
que la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendréan prelacion
los empleados de carrera.

h. Economia: Entodo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos
destinados a la Capacitacién, mediante acciones que pueden incluir
el apoyo interinstitucional.

i. Enfasis en la préactica: La capacitacion se impartira privilegiando el
uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis
de casos concretos y en la solucién de problemas especificos de la
Escuela.

7. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

7.1 Conceptuales

Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales como
la capacidad de una persona para desempefar en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo,
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.
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Fortalecer el clima Laboral: se define el clima laboral como el conjunto de
caracteristicas medibles del entorno, que son percibidas por los servidores. e
igualmente caracteristicas que definan en una buena medida la personalidad de la
Institucion, asi como también, determina o explica el comportamiento de los
servidores.

Enfoque de la formacion basada en Competencias: “Se es competente solo si
se es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta
asociada adecuada y con la ejecucion de unos procedimientos requeridos en un
contexto especifico”.

7.2. Pedagdgicos

La Educacion Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la
realidad laboral cotidiana. En estos casos el servidor desarrolla aspectos como el
razonamiento, juicio critico y la creatividad.

8. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS TEMAS DE
CAPACITACION

% Gestion del cambio — enfrentar nuevos retos.

% Sistemas de informacion (Herramientas office 365, Sevenet, Mesa de ayuda,
ERP).

% Indicadores, medicion de impacto.

+ Servicio al Ciudadano

9. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DE LA
ESCUELA

Este Plan pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacién para los
empleados de la Escuela, a través de la generacion de conocimientos, el desarrollo
y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual
y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos institucionales,
mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz
desempefio del cargo, cubre los siguientes subprogramas:

9.1. Induccion

El programa de induccién, tiene por objeto iniciar al servidor en su integracion, a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
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instruirlo acerca de la misién, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia
hacia la Escuela Tecnolégica Instituto técnico Central.

Este programa se realiza cada vez que ingresa un servidor a la entidad, en el puesto de
trabajo y a nivel general se utiliza una estrategia donde se integra a los servidores a la
entidad y los temas a tratar, tales como:

« La Oficina de Planeacion dara a conocer la Estructura del Estado, ¢Qué es la
ETITC?, Mision y Vision, Principios y Valores, Estructura-Organigrama Objetivos
Institucionales, el cddigo de ética y valores de la entidad, Sistema de Gestidn
Integrado, donde se tocara temas como los procesos y procedimientos Manual de
calidad - Politica, Direccionamiento estratégico, Reportes de Mejoramiento y
Auditorias de Calidad.

s El Grupo de Gestibn Humana: Dara a conocer los programas de Bienestar,
Programa de Capacitacion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Ndémina, Evaluacion del desempefio, estructura y nimero de servidores, régimen
salarial y prestacional,

« El subproceso de Comunicaciones asignara un profesional quien es el encargado
de dar a conocer los temas del proceso y la pagina WEB, mesa de ayuda, RP, El
Grupo de Gestién Documental dard a conocer el software Sevenet.

+« LaOficina Juridica participa a través de la divulgacién de la Ley 1010 de 2009 Acoso
Laboral.

9.2. Reinduccién

El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad,
fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente a la Escuela. La reinduccion se
impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios (Decreto Ley 1567 de 1998
CAPITULO 1II), a través de la presentacion por parte de los directivos o servidores
competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada
una de las areas, asi como los lineamientos generales de la entidad.

(Anexo 1 - Cronograma actividades Induccién-Reinduccion).

9.3. Plan Institucional de Capacitacion — PIC —

El Plan Institucional de Capacitacién PIC es el conjunto coherente de acciones de
capacitaciéon y formacion que durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
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empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidas en la escuela.

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

> Encuesta de necesidades de capacitacion de cada Area de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

» Consolidacion de las necesidades de Capacitacion.

» Se socializa a la Comision de personal el Plan Institucional de Capacitacion
con el fin que realicen aportes.

> Aplicacion, tabulacion y analisis de la encuesta aplicada en cada
capacitacion.

(Anexo No. 2. Consolidacién necesidades de Capacitacion)
(Anexo No. 3. Capacitaciones a llevar a cabo)

Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion.

(Anexo No. 4 - Cronograma actividades Programa de Capacitacion)

9.4. Red Institucional de Capacitacion:

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

» Escuela Superior de Administracion Publica. -ESAP-
Contaduria General de la Nacién

Gobierno en Linea.

Caja de compensacion - COMPENSAR

Archivo General de la Nacion - AGN

Instituto de la Procuraduria.

VVV VY

10. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagnostico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta las
necesidades institucionales planteadas en las diferentes areas, como también las
diferentes preguntas probleméticas formuladas, las reuniones con los lideres de las
areas, los resultados de la encuesta aplicada en la Escuela, el andlisis de las
necesidades detectadas en la evaluacion de desempefio por medio de los planes
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de mejoramiento individual que contribuya en el mejoramiento en el puesto de
trabajo.

Analizada la informacion se puede determinar si existen temas transversales a la
Entidad como también detectar la cobertura que pueda presentar en los diferentes
niveles jerarquicos.

Una vez verificada la informacién las capacitaciones que requieren financiacion o
apoyo tanto interno como externo, se elaborara un cuadro donde se encuentra
consolidada la informacion de los facilitadores externos en el cual se contemplan
los siguientes aspectos:

Dependencia

Tema Capacitacion

Establecimiento Educativo o Facilitador
Valor Inversiéon

Observaciones

YV VYV VYV

Con lo expuesto anteriormente, se socializa a la Comision de Personal quienes
realizaran aportes al Plan Institucional de Capacitacion (PIC) y después se
continuara con su ejecucion.

11. EJECUCION

Una vez el plan de capacitacion sea socializado a la Comision de Personal, el area
responsable considerara los términos de contratacién correspondientes y
adelantara los estudios, procedimientos, y demas tramites de acuerdo con lo
establecido en el area financiera de la entidad. Adicionalmente, el Grupo de
Gestiobn Humana realizara seguimiento al cumplimiento de lo planeado.

12. INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC
Los indicadores que se trabajaran son:

» Cumplimiento del Plan de Capacitacion.
» Efectividad de las Capacitaciones.
» Implementacion del Plan Institucional Capacitacion.

(Anexo N° 4 Indicadores para evaluar la gestion del PIC)
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13. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formacion y
capacitacion en los servidores; en segundo lugar, posibilita medir los resultados
organizacionales y por ultimo sirve como retroalimentacion para realizar los ajustes
necesarios.

La evaluacion de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecucién del plan,
sino que es una accioén que acompania el disefio, la ejecucion y los resultados del
PIC.

14. EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION

Nos permite medir los resultados finales en la organizacién obtenidos como
consecuencia de la asistencia de los servidores a los diversos cursos, seminarios,
talleres, diplomados o congresos de formacion.

Anualmente se presentara el reporte.

(Anexo N° 5 Evaluacion del Impacto de la Capacitacion)

ALBA LUCIA TORRES RUSSI
Profesional Bienestar Laboral y Capacitacion
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Anexo 1 - Cronograma actividades Induccién-Reinduccién
TEMA EN | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN |JUL | AGO | SEP | OCT | NOV
INDUCCION
REINDUCCION
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Anexo No. 2 Diagnostico de necesidades de Capacitacion presentadas por las diferentes

areas:

AREA

TEMA

BENEFICIO

Almacén General

Manejo de Bienes Muebles

Actualizacion manejo de bienes

Manejo y organizacion de Bodegas

Organizacion Bodega e inventarios del
almacén de la ETITC.

Secretaria General

Gestion Documental

Adquirir conocimientos para desarrollar las
actividades el area con eficiencia y prestar
un mejor servicio.

Atencién al ciudadano

Permite lineamientos claros en lo referente a
la unidad de la atencién en todas las
dependencias y funcionarios de la ETITC.

Control Disciplinario (Régimen
Disciplinario)

Fortalecer los conocimientos y ser
multiplicadores de los mismos a todos los
Servidores de la ETITC.

Juridica

Actualizacion sobre el derecho
Administrativo, Laboral y teoria gral del Acto
Administrativo.

Centro de Biblioteca

Clasificacion y Catalogacion del
material bibliogréafico

Agilizar el proceso

Organizacion Mackriel bibliografico

Mantener en orden todo el material .....

Koha, Aplicativo de la Biblioteca
(Personal nuevo)

Lograr mejor servicio y estadisticas.

Atencion al Usuario (conocimiento
del aplicativo koha)

Mantener y adquirir pautas para mejorar la
atencién a los usuarios

Bienestar Universitario

Etiqueta y protocolo

Favorecer relaciones interpersonales /inter

Coaching Ontoldgico (significa
entrenamiento en el ser)

Crecimiento en las competencias laborales

Salud Laboral

Fortalecer procesos de crecimiento personal

Centro de Extensiony
Proyeccion Social

Ofimatica Tener manejo de herramientas informaticas
que se usan en labores de oficina con el fin
de perfeccionar, optimizar, mejorar el trabajo
y operaciones relacionados.

Marketing Adquirir manejo de herramientas de

marketing para la productividad del area.

Direccion del Bachillerato

Formacion en Tecnologia de la
Informacién y la comunicacion.

Mejorar su desempefio docente

Procesos de evaluacion

Mejorar su desempefio como docente.

Campos del saber de los docentes,
didécticas.

Mejorar los resultados académicos de los
estudiantes.
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AREA

TEMA

BENEFICIO

Sistemas de gestion de calidad,
archivo y correspondencia (Tablas

Retencién Documental)

Mejorar en la prestacion del servicio y orden
en el &rea

Planeacién y Calidad

Producto no conforme

Certificacion de calidad de la Escuela

Auditorias integrales (SGC, SSI,

SST)

Mantenimiento certificacion calidad

Excel Basico y avanzado

Celeridad en el manejo de datos, entrega de
informacion.

Finanzas para no financieros

Mayor entendimiento de la informacién
financiera dado el manejo de mas de una
sede.

Atencién al ciudadano

Dar cumplimiento en plazos y procesos
sobre contestacién de PQRSD en todas las
areas.

Curso para Jefes de Planeacion

Actualizarse en la normatividad vigente y
procesos.

Vicerrectoria Administrativa

Neurolingiistica

Mejorar la comunicacién

Actualizacion presupuesto

Mejorar la gestién

Vicerrectoria Académica

SECOP I Adopcién nueva plataforma
Gestion de Recursos Mejorar indicador de gestion
Redaccion Excelente presentacién de documentos.

Relaciones interpersonales

Ambiente laboral confortable

Atencion al cliente

Mejorar prestacion del servicio.

Decanatura Electromecanica

Evaluacién por competencias

Mejorar calidad académica

Formulacién de preguntas tipo
pruebas de estado saber Pro

Mejorar la calidad académica

Capacitacion en redaccion

Mejorar desempefio laboral

Excel avanzado

Mejorar desempefio laboral

Decanatura Mecanica

Capacitaciéon Academusoft

Agilizar y solucionar demoras en la
inscripcién de asignaturas y matricula.

Decanatura Procesos

Excell Avanzado

Mejorar en los procesos con estudiantes

Access basico e intermedio

Adquirir conocimiento de nuevas
herramientas.

Redaccion y ortografia

Mejorar la redaccion de los documentos

Academusoft Ampliacion médulos

Apoyo a registro y control disminucion de
tiempos de respuesta a solicitudes de
estudiantes.

Procesos académicos internos

Mejorar la calidad del servicio

Procesos de Autoevaluacion y
acreditacion

Mayor eficiencia en la ejecucion de los
procesos

Gestidn de conocimiento
organizacional

Contribuir a los objetivos institucionales
mediante la optimizacién de recursos
disponibles tanto humanos como fisicos.

Desarrollo de habilidades de
comunicacion y expresion.

Mejorar comunicacion interna en el equipo
de trabajo.
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Decanatura Sistemas

Liderazgo innovador

Apoyar comunicacion de una organizacion
con alto desempeiio

Redaccion y ortografia (nivel
intermedio y avanzado)

Mejoras significativas en la calidad de las
cartas, correos electrénicos y otras
comunicaciones escritas.

Excel avanzado (formulas macros)

Optimizar el tiempo invertido en andlisis de
informacion en Excel.

Infraestructura Eléctrica

Sistema puesta a tierra

Proteccidn del personal y equipos.

Seguridad Eléctrica

Trabajo seguro del personal

Aplicacion RETIE/LAP

Actualizacion de instalaciones

Certificacion cableado

Mejoramiento de la calidad en el trabajo

Informéticay
Telecomunicaciones

Gestion de servicios metodologia
(LTIL V3)

Gestionar los servicios de Tl acorde a
buenas practicas internacionales.

Gestion de proyectos (PMI)

Gestionar proyectos acordes a buenas
practicas.

Arquitectura Empresarial (TOGAF)

Apoyar la elaboracién de PET / y
lineamientos de arquitectura relacionados en
GEL.

Endurecimiento (Hardening) de
servidores

Implementar procedimientos y buenas
practicas en seguridad para proteger los
servidores de la ETITC.

Linux (LP1)

Administracion de los servidores de forma
mas especializada disminuyendo tiempos de
respuesta.

Talleres y Laboratorios

Seguridad Industrial

Mejor manejo de los talleres garantizando la
parte fisica y de salud de

Electricidad Industrial

La parte fisica y de salud de

Modelado 3D

Nuestros usuarios.

Excel avanzado

Manejo de nuevas tecnologias

Manejo de alturas

Manejo de la informacién buscando ser mas
exacto e idénea.

Gestion Talento Humano

Trabajo en equipo (Relaciones
Interpersonales)

Fortalecer conocimientos sobre trabajo en
equipo, relaciones interpersonales para
mejorar el ambiente laboral y prestacion del
servicio.

Curso sobre sistemas Gral. de
pensiones (Col pensiones)

Adquirir conocimientos en el sistema de
pensiones con el fin de ofrecer un mejor
Sservicio.

Capacitacion pruebas SIPMA

Adquirir conocimientos de la aplicacion de la
prueba.

Capacitacion evaluacion del
Desempefio Laboral

Conocer la nueva metodologia y formatos de
Evaluacion del desempefio Laboral, para la
elaboracién de compromisos para el periodo
2017-2018.

Induccion Dar a conocer a todos los Servidores la
Misién, Visién y funcionamiento de la ETITC.
Reinduccién Actualizar a los Servidores en la normatividad
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Gestion Talento Humano —
Seguridad y Salud en el
trabajo

Gestion Talento Humano —
Seguridad y Salud en el
trabajo

Lideres Modelo cero accidentes

Desarrollar habilidades técnicas que permitan
apoyar la intervencion mediante el control de
las condiciones de trabajo y el fortalecimiento
de estrategias para el mejoramiento del
comportamiento en seguridad, de acuerdo a
los lineamientos  establecidos Cero
Accidentes de ARL SURA.

Capacitacién en el Riesgo Mecénico
y energias peligrosas.

Disminuir el riesgo derivado de cualquier
trabajo que se realice cerca de una maquina
que represente un peligro.

La higiene industrial en la prevencion
de la enfermedad laboral
(Certificacion ARL Sura)

(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Proporcionar herramientas de Higiene
Ocupacional que permitan reconocer,
evaluar y controlar los factores que alteran el
ambiente de trabajo y ponen en riesgo la
salud y seguridad de los trabajadores.

Taller cuidado de manos y Riesgo
Mecénico

'‘Dar a conocer los lineamientos generales
gue constituyen el programa para la
prevencion de accidentes en manos, con el
fin de garantizar estrategias de gestién que
favorezcan la prevencién y control del riesgo.

Gestion del Riesgo Quimico
(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Identificar y brindar herramientas para
gestionar los factores de riesgo presentes en
el manejo de sustancias quimicas para
implementar acciones encaminadas a la
prevencion de accidentes y enfermedades
laborales.

Control de riesgo Eléctrico
(Edu. Para el Cuidado SURA)

'‘Brindar bases fundamentales para la
identificacion del riesgo eléctrico en los
diferentes contextos, proporcionando
herramientas que permitan la prevencion y
control del riesgo.

Elementos de proteccién personal,
como seleccionarlos, inspeccion y
fomento de su uso

Proporcionar elementos para que el
trabajador pueda identificar las
generalidades sobre los elementos de
proteccion personal, aprenda a utilizarlos y
favorezca el uso adecuado de estos dentro
de su contexto de trabajo.

Estandares de seguridad

Favorecer la identificaciéon de condiciones y
comportamientos presentes durante la
ejecucion de las actividades, con el fin de
establecer sistemas de control, a partir de los
requerimientos de seguridad esperados.

Cuidados y gestién de la prevencién
del riesgo mecéanico en maquinaria
industrial

'Identificar medidas de seguridad que
permiten minimizar el riesgo de contacto con
partes en movimiento de una maquina en
funcionamiento y definir acciones generales
de prevencidn y control del riesgo.

Sefializacién y demarcacion de areas

'‘Brindar las herramientas para identificar las
condiciones, areas y tareas que requieren
demarcacion y sefializacion y promover la
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Gestion Talento Humano —
Seguridad y Salud en el
trabajo

implementacion de acciones encaminadas a
prevenir los accidentes, enfermedades
laborales y las emergencias.

BRIGADA DE EMERGENCIAS-
Capacitacion y acompafiamiento

'‘Brindar herramientas para la consolidacion
de programas de prevencién y atencion de
emergencias, que permitan salvaguardar la
integridad de las personas y garanticen la
continuidad de los procesos desarrollados en
la empresa.

Foro Gestion de Emergencias
(Compensar)

Fortalecer el tema de reduccién de riesgos a
desastres en los distintos niveles de la
ETITC.

Primeros auxilios basicos

Apropiar los conceptos y habilidades
necesarias para reconocer y responder ante
aquellas situaciones en las cuales, una
persona enferma o lesionada de forma
aguda requiera atencion basica inicial; con el
fin, de proteger al cuidador, al paciente y al
entorno, brindando una asistencia bajo los
principios de los primeros auxilios basicos de
forma técnica y humana.

Motos: Conciencia con inteligencia
vial para conductores

'Identificar los peligros asociados a la
conduccion y al transito de motocicletas para
proponer e implementar acciones
responsables encaminadas en la prevencion
de accidentes viales.

Carros: Conciencia con inteligencia
vial para conductores

'Propender porque el trabajador-estudiante
se convierta en multiplicador de una buena
convivencia y seguridad al transitar en su
auto dentro y fuera de la empresa haciendo
uso de su inteligencia vial por medio del
cumplimiento de las normas de transito,
asuma buenas practicas y una actitud
positiva en su interaccion con el sistema de
seguridad vial.

Taller de Pausas activas (Lideres de
areas)

Crear conciencia a de que la salud es muy
importante, mediante la prevencion de
desoérdenes psicofisicos por la fatiga fisica y
mental.

Manejo de estrés

'Reconocer el estrés como una respuesta
natural y permanente que tiene el ser
humano para adaptarse a los cambios y
peligros de su entorno, favoreciendo la
implementacién de técnicas de afrontamiento
gue mejoraran la calidad de vida y trabajo del
estudiante.
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Gestion Talento Humano —
Seguridad y Salud en el
trabajo

Sistema de vigilancia epidemioldgica:
Gestion integral de los factores
asociados a la enfermedad laboral

'‘Dar a conocer los principales elementos que
constituyen un sistema de vigilancia
epidemioldgica, reconociendo las etapas
para la implementacion a través de un ciclo
PHVA.

COPASST -Investigacién de
Incidente y accidentes de trabajo

'‘Brindar herramientas técnicas y
metodoldgicas que favorezcan la
investigacion y analisis de los incidentes y
accidentes laborales, que conlleven a
prevenir la ocurrencia de nuevos eventos en
el lugar de trabajo.

CONVIVENCIA LABORAL
Funciones y responsabilidades,
normatividad, manejo de casos
Internos

'‘Conocer las caracteristicas de los procesos
creativos para la solucién de problemas e
identificar cédmo aplicar esta habilidad para
resolver los problemas laborales y cotidianos

Identificacién de peligros, evaluacién,
valoracion y clasificacion de riesgos
laborales (Certificacion SENA)

Reconocer la clasificacién de los peligros
contribuyendo a la identificacion y evaluacion
de riesgos en la empresa asi como la
implementacion en las medidas de control.

Induccién al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
notificacion de incidentes, accidente
y enfermedad laboral (Certificacion
SENA)

'‘Comprender el propésito del sistema general
de riesgos y fomentar la cultura de la
notificacion y el reporte de los incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.

Coémo hacer Auditorias y definir
acciones correctivas, preventivas y
de mejoramiento al SG. SS&T
(Certificacion SENA

(Edu. Para el Cuidado SURA)

'‘Brindar conocimientos basicos para el
desarrollo de auditorias internas al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo (SGSST), con el fin de garantizar el
desarrollo de estas al interior de las
organizaciones.

Inspecciones de seguridad con
enfoque de gestién
(Certificacion SENA)

(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Proporcionar las bases teéricas y
metodolégicas de las inspecciones de
seguridad, como metodologia para identificar
los riesgos de la empresa en sus diferentes
areas, y apoyar en la implementacion de las
medidas de control.

Cuidando el orden y el aseo, una
propuesta de mejora continua
(Certificacion ARL Sura)

(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Promover los ambientes de trabajo
saludables a través de la identificacion de
las condiciones peligrosas asociadas a la
falta de orden y aseo, con el fin de
implementar acciones para hacer del lugar
de trabajo un espacio cémodo, confortable y
seguro.

Prevencion y control del fuego
(Certificacion ARL Sura)
(Edu. Para el Cuidado SURA)

Brindar herramientas que permitan al
trabajador—estudiante conocer las
caracteristicas basicas del fuego, sus
componentes, los peligros asociados, las
medidas de extincion, prevencién y control
efectivas.
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Gestién Talento Humano —
Seguridad y Salud en el
trabajo

Plan estratégico de seguridad vial
(Certificacion SENA)
(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Identificar, apropiar y poner en practica las
lineas de accion, programas y actividades
gue conforman el Plan Estratégico de
Seguridad Vial.

Seguridad en almacenamiento y
bodegaje

(Certificacion ARL Sura)

(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Identificar los peligros asociados al proceso
de manipulacion y almacenamiento de
materiales, que favorezcan la
implementacién de acciones de prevencion y
control.

Habilidades de liderazgo
(Certificacion ARL Sura)
(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Fomentar el desarrollo de practicas de
liderazgo que estimular la interaccién de
grupo y promuevan la generacion de
transformaciones individuales y
organizacionales.

Disefio de indicadores, seguimiento y
mejora continua (Certificacion ARL
Sura)

(Edu. Para el Cuidado SURA)

'‘Definir y reconocer los conceptos generales
de los indicadores, con el fin de realizar
seguimiento a la ejecucion de los procesos,
la estructura y los resultados generados a
través de las actividades definidas desde el
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Gestion de contratistas
(Certificacion ARL Sura)
(Edu. Para el Cuidado SURA)

'‘Suministrar los lineamientos normativos y de
gestion en seguridad y salud, para efectuar
una adecuada administracion del personal
contratista, al interior de una organizacion.

Manejo integral de residuos
(Certificacion ARL Sura)
(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Reconocer el impacto que genera el
inadecuado manejo de los residuos sobre el
medio ambiente y las condiciones de
bienestar.

Seguridad en labores en soldadura
(Certificacion ARL Sura)
(Edu. Para el Cuidado SURA)

'Facilitar herramientas de seguridad que
permiten identificar los peligros presentes en
todas las labores relacionadas con trabajos
de soldaduras y a su vez prevenir los riesgos
gue se de ellos se desprenden, ajustandose
a la normatividad vigente.

Talento Humano — PIGA

Dos (2) talleres sensibilizacién en
uso eficiente de agua

Fortalecimiento de la cultura ambiental
respecto al uso eficiente y ahorro del agua
en el desarrollo de las actividades en la
ETITC

Dos (2) talleres sensibilizaciéon en
uso eficiente de energia

Fortalecimiento de la cultura ambiental
respecto al uso eficiente y ahorro de energia
en el desarrollo de las actividades en la
ETITC

Dos (2) talleres sensibilizacion en
Gestion Integral de Residuos

Fortalecimiento de la cultura ambiental
respecto a la Gestién Integral de Residuos
en el desarrollo de las actividades en la
ETITC.

Un (1) talleres sensibilizacién en
Consumo Sostenible.

Fortalecimiento de la cultura ambiental
respecto criterios ambientales en compras
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verdes y consumo sostenible en el desarrollo

de las actividades en la ETITC.

Un (1) talleres sensibilizacion en
Consumo Sostenible.

Fortalecimiento de la cultura ambiental
respecto a la promocidn de practicas
sostenible en el desarrollo de las actividades
enla ETITC.

Anexo No. 3 Cronograma de Capacitaciones:

TEMA

EN

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

Manejo y organizacion de
Bodegas

Gestion Documental

Atencion al ciudadano

Control Disciplinario
(Régimen Disciplinario)

Koha, Aplicativo de la
Biblioteca (Personal
nuevo)

Atencion al Usuario
(conocimiento del
aplicativo koha)

Etiqueta y protocolo

Coaching Ontoldgico —
Liderazgo(entrenamient
0 en el ser)

Ofimatica

Formacion en Tecnologia
de la Informacion y la
comunicacion.TIC

Campos del saber de los
docentes, didacticas.

Sistemas de gestion de
calidad, archivo y

correspondencia (Tablas
Retencién Documental)

Producto no conforme

Auditorias integrales
(SGC, SSI, SST)

Excel Basico e intermedio

Excel avanzado (formulas
macros)

Finanzas para no
financieros
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Curso para Jefes de
Planeacion

Neurolinglistica

Actualizacion presupuesto

SECOPIII

Gestion de Recursos

Redaccion y ortografia

Relaciones
interpersonales

Academusoft Ampliacién
maddulos

Procesos académicos
internos

Procesos de
Autoevaluacion y
acreditacion

Gestidn de conocimiento
organizacional

Redaccion (nivel
intermedio y avanzado)

Sistema puesta a tierra

Seguridad Eléctrica

Aplicacion RETIE/LAP

Shneider

Diplomado en Alta
direccién del Estado para
Jefes de Tecnologia.

Certificacion ITIL

Seguridad Industrial

Electricidad Industrial

Manejo de alturas

Curso sobre sistema Gral.
de pensiones (Col
pensiones)

Capacitacion pruebas
SIPMA

Capacitacion evaluacién
del Desemperio Laboral

Induccion

Reinduccién

Lideres Modelo cero
accidentes

La higiene industrial en la
prevencion de la
enfermedad laboral.

Taller cuidado de manos
y Riesgo Mecanico
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Gestion del Riesgo
Quimico

Elementos de proteccién
personal, como
seleccionarlos, inspeccion
y fomento de su uso

Estandares de seguridad

Cuidados y gestion de la
prevencion del riesgo
mecénico en maquinaria
industrial

Sefializacion y
demarcacion de areas

BRIGADA DE
EMERGENCIAS-
Capacitacion y
acompafamiento

Foro Gestién de
Emergencias (Compensar)

Primeros auxilios basicos

Motos: Conciencia con
inteligencia vial para
conductores

Carros: Conciencia con
inteligencia vial para
conductores

Taller de Pausas activas
(Lideres de &reas)

Manejo de estrés

Sistema de vigilancia
epidemiolégica: Gestiéon
integral de los factores
asociados a la
enfermedad laboral

COPASST -Investigacion
de Incidente y accidentes
de trabajo

Convivencia Laboral
Funciones y
responsabilidades,
normatividad, manejo de
casos Internos

Coémo hacer Auditorias y
definir acciones
correctivas, preventivas y
de mejoramiento al SG.
SS&T

Inspecciones de
seguridad con enfoque de
gestioén.
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Plan estratégico de
seguridad vial.

Habilidades de liderazgo

Disefio de indicadores,
seguimiento y mejora
continua.

Gestion de contratistas
(Certificacion ARL Sura)
(Edu. Para el Cuidado
SURA)

Manejo integral de
residuos.

Dos (2) talleres
sensibilizacién en uso
eficiente de agua

Dos (2) talleres
sensibilizacion en uso
eficiente de energia

Dos (2) talleres
sensibilizacién en Gestion
Integral de Residuos

Un (1) talleres
sensibilizacién en
Consumo Sostenible.

Un (1) talleres
sensibilizacién en
Consumo Sostenible.
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Anexo No. 4 Indicadores de Gestion

INDICADORES DE GESTION
Area Bienestar Laboral y Capacitacion
Proceso Gestion del talento Humano

Objetivo  del | Medir el cumplimiento de la actividades programadas
Proceso

Formula Namero actividades ejecutadas /nimero actividades programadas.
INDICADORES DE GESTION

Area Bienestar Laboral y Capacitacién

Proceso Gestion del talento Humano

Objetivo  del | Medir la participacion de los Servidores Publicos en PIC
Proceso

Formula Numero de Servidores Publicos capacitados /Numero de Servidores de la
entidad x 100
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CODIGO: GTH-FO-14

. . VERSION: 2
EVALUACION IMPACTO DE CAPACITACION
Escuela Tecnolégica VIGENCIA: NOVIEMBRE 4 de 2016
Instituto Técnico "
Central PAGINA: 1de 1l
FECHA DE APLICACION DD MM| | AA|

NOMBRES APELLIDOS DEL FUNCIONARIO

CARGO |DEPENDENCIA |

TEMA DE CAPACITACION

PRESENCIAL  |Exposicién Curso Taller Conferenci
METODO UTILIZADO PARA LA a
TRANSMISION DEL MEDIO ESCRITO |Pleglable Boletin Revista Memorias
CONOCIMIENTO (Marcar con Indique cual?
una X) OTROS

Objetivo: Esta evaluacion tiene por objeto medir el impacto de las capacitaciones que recibié el(los) funcionario(s) de su
area, a través de la multiplicacion de la Informacion recibida y que transmitird a Ustedes buscando afianzar, actualizar o
reforzar el conocimiento.

A continuacion solicitamos diligenciar el siguiente cuestionario marcando X en la casilla de su eleccién y anotando los
aspectos de acuerdo con su percepcion

CRITERIOS DE EVALUACION

CONSIDERA QUE EL

CONOCIMIENTO ADQUIRIDO

CONTRIBUYE A MEJORAR SU Saber (1) Ser (2) Hacer (3)
DESEMPERNO LABORAL EN

CUANTO AL

ENUNCIE LA COMPETENCIA QUE [Funcional Comportamental otra
CONSIDERE SE PUEDE (4) ()

MEJORAR CON ESTA Cual? Cual? Cual?
CAPACITACION

ESTA INFORMACION ES . Proyectos
APLICABLE A SU ACTIVIDAD Funciones Proyectos estratégico
LABORAL EN operatlvas misionales s
INDIQUE DOS ACCIONES DE SU

TRABAJO EN QUE SE PUEDAN  |[1-

APLICAR LOS CONOCIMIENTOS

ADQUIRIDOS EN ESTA 2

CAPACITACION

(1) Saber : Es el conjunto de conocimientos que se requieren para poder desarrollar las acciones previstas y adicionalmente mantener empleados
interesados por aprender y autodesarrollarse, en el sentido de ser capaces de recolectar informacion, cuestionarla y analizarla para generar nuevos
conocimientos.

(2) Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan
determinantes para la realizacion personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor agregado y el desarrollo personal al interior
de las organizaciones.

(3) Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades que evidencian la manera en que tanto las condiciones personales como los conocimientos se
aplican en beneficio de las funciones propias del empleado publico, desplegando toda su capacidad para el logro del objetivo propuesto.

(4) Competencias Funcionales: Orientacién a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Trasnparencia, Compromiso con la organizacion.
(5) Competencias Comportamentales: Liderazgo, responsabilidad, toma de decisiones, iniciativa, aptitud, planeacion.

Observaciones:

Firma Funcionario Firma Jefe Inmediato
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