ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

GESTION DE TALENTO HUMANO

& c6iGo GETH-P-005 ‘ VERSION 008 FECHA 30/08/2024
omsETve | Foralecer en los servidores publicos de a Agencia Nacional de Infraestructura, los el desarrollo de v la formacién de valores y actitudes que les permitan
ANI optimizar su desempefio laboral y asi poder responder de manera eficaz y eficiente al cumplimiento de la misién y de los objetivos de la Entidad.
ALCANCE | Inicia con el andlisis de los documentos elaborados por el DAFP parala elaboracién del Plan Institucional de Capacitacién (PIC) y finaliza con el seguimiento y evaluacion del mismo.
RESPONSABLE DEL Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
PROCEDIMIENTO
o O ‘ Actividad Decision Conector de pagina @ Conector de actividad 1 Fin O
VICEPRESIDENCIA GESTION
TODA LA CORPORATIVA CARGO O
A DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD SONTROLES REGISTROS
ENTIDAD GIT TALENTO RESPONSABLE (En las actividades que aplique)
DESPACHO
HUMANO
Q Inicio
l Experto o Gestor | 1. Analizar los documentos elaborados por el DAFP
delegado (Departamento Administrativo de la Funcién Pablica) Documentos y lineamientos
Servidor o colaborador |para la elaboracién del PIC (Plan Institucional de del DAFP
I Talento Humano | Capacitacion).
2. Realizar el diagnéstico de necesidades de
aprendizaje, el cual debe contener:
* Encuesta de Necesidades de capacitacion dirigida a
todos los servidores. Encuesta de Identificacion de
Experto o Gestor | * Informe de evaluacion del PIC (Plan Institucional de |Revisar  las i de  Api deC
delegado Capacitacion) de la vigencia anterior Organizacional (DNAO), de acuerdo con la Guia | Link: se genera cada vigencia
Servidor o colaborador |* Informes de auditoria internas como externas para la del Plan
Talento Humano | * Sugerencias y recomendaciones de la Comision de |Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC) del | Diagndstico incluido en el PIC
Personal DAFP.
* Evaluacion del Desempefio
* Perfiles Ocupacionales (Manual de Funciones)
* Planeacién Institucional
Verificar que el Plan de Capacitaciones Institucional
incluya:
* Induccién, reinduccion, capacitacion.
* Temas que aportan al Conocimiento — Saber,
Experto o Gestor " !
Habilidades - Hacer, Actitudes — Ser. )
delegado _ . " . Plan Institucional de
) 3. Elaborar el Plan Institucional de Capacitacion * Ejes del Plan Nacional de Formacion y ucton
Servidor o colaborador ! macior Capacitacion
Capacitacion 2020 -2030 (Transformacion Digital,
Talento Humano ! ‘ o '
Gestién del Conocimiento e Innovacion, Creacion de
Valor Publico, Probidad y Etica de lo Pablico)
* Debe contener aspectos del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo
NO d b
Correo de Aprobacion
- Coordinador Talento |El Coordinador de talento Humano aprueba el Plan - provac
-oor ento emitido por el Coordinador
Humano Institucional de Capacitacion PIC?
de Talento Humano
‘ Sl
¥ Coordinador de
Talento Humano - . ;
4. Presentar el PIC (Plan Institucional de Capacitacién) Formato Acta de reunién
Experto o Gestor e
ala Comision de Personal SEPG-F-027
delegado
Talento Humano
s éLa Comisin de Personal realiza recomendaciones al
Plan Institucional de Capacitacién?
NO [
! Experto o Gestor
f delegado 5. Proyectar el acto administrativo por el cual se )
Acto Administrativo
Servidor o colaborador |adopta el PIC en la Entidad. '
‘ Talento Humano
Experto o Gestor |6, Presentar al Coordinador de Talento Humano y al
delegado Vicepresidente de Gestion Corporativa, el Plan o
N P e N . Acto administrativo
Servidor o colaborador |Institucional de Capacitacién y el acto administrativo
Talento Humano | por el cual se adopta en la Entidad para su revision.
Sl

NO

¢El acto administrativo requiere ajustes?

Vicepresidente (a)
Gestién Corporativa

Presidente de la
Agencia

7. Pasar para firma del Presidente de la Entidad el acto
administrativo por el cual se adopta el PIC en la
Entidad.

Acto administrativo firmado

Experto o Gestor
delegado
Servidor o colaborador
Talento Humano

8. Remitir la Resolucién segin el Procedimiento GEJU-
PO07 publicidad  de  actos
administrativos.

Numeracién

Verificar anualmente que el Plan Institucional de
Capacitacién se encuentre formulado, aprobado y
publicado en la pagina web de la entidad a més
tardar el 31 de enero de cada vigencia.

Acto administrativo publicado
en la pagina WEB de la ANI

Experto o Gestor
delegado
Servidor o colaborador
Talento Humano

9. Solicitar a la Oficina de Comunicaciones informar a
todos los servidores pblicos de la Agencia, por todos
los medios autorizados en la Entidad (correos
electrénicos, chat virtual, boletines, etc.), que el PIC
con el acto administrativo que lo adopto, se encuentra
piblico en la pagina WEB de la Entidad

Solicitud de publicacién
Publicacién
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GESTION DE TALENTO HUMANO
\ j cODIGO GETH-P-005 VERSION 008 FECHA 30/08/2024
! Fortalecer en los servidores publicos de la Agencia Nacional de Infraestructura, los el desarrollo de y la formacién de valores y actitudes que les permitan
OBJETIVO o o ) . - o ) :
optimizar su desempefio laboral y asf poder responder de manera eficaz y eficiente al cumplimiento de la misién y de los objetivos de la Entidad.
ALCANCE | Inicia con el andlisis de los documentos elaborados por el DAFP para la elaboracién del Plan Institucional de Capacitacién (PIC) y finaliza con el seguimiento y evaluacién del mismo.
RESPONSABLE DEL Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
PROCEDIMIENTO
VICEPRESIDENCIA GESTION
TODA LA CORPORATIVA CARGO O "
1A DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD C_O_NTROLES _ REGISTROS
ENTIDAD GIT TALENTO RESPONSABLE (En las actividades que aplique)
DESPACHO
HUMANO
O ¢Es necesario contratar un Externo para llevar a cabo
Ia ejecucion del Plan Institucional de Capacitacién?
SI [
l Coordinador G.I.T de Verfi las Entidades Ext ‘
erificar que las Entidades Externas, cumplan con
TH 10. Aplicar lo establecido en el procedimiento GCOP-P- "d g P )
X X ” - los requisitos de contratacién que se requieran para | Documentos requeridos para
Vicepresidentes ANl |004 Contratacién, directa, convenios, y contratos | oo\ ‘ Juter e
) L retacion, @ ) Ia ejecucién de las acciones del Plan Institucional de | el proceso de contratacién
interesados en realizar |interadministrativos si se requiere. )
o Capacitacién.
la contratacion
NO ¢Es necesario realizar proceso de inscripcién masiva y
] abierta a los eventos de Capacitacién del PIC?
Sl L " .
11. Solicitar a la Oficina de Comunicaciones, la
publicacién del cronograma de ejecucién de cada
Experto 0 Gestor | curso, con la informacién de plazo de inscripcion,
| delegado medios de inscripcién y demés lineamientos que se Publicacion
Servidor o colaborador | consideren necesarios, a todos los servidores pblicos Herramienta de inscripcion
Talento Humano | de la Agencia, por todos los medios autorizados en la
Entidad (correos electrénicos, chat virtual, boletines,
etc).
Experto o Gestor 12. Consolidar en un documento en Excel, los
) e Documento en Excel con la
delegado servidores publicos inscritos o postulados en cada uno - © en Fxeel o
T ) e informacién de inscritos
Servidor o colaborador |de los eventos de capacitacion e iniciar ejecucion y ¢
consolidado
Talento Humano | control.
13. Confirmar participacién mediante correo
Experto o Gestor . 5 . -
s electrénico y carta de compromiso a los servidores + Correo Institucional
_ celes pblicos previamente inscritos a las capacitaciones « GETH-F-025 Carta de
Servidor o colaborador )
contratadas con terceros y a los cuales se les ha Compromiso
Talento Humano !
| asignado presupuesto.
' Experto o Gestor . - - Registro de asistencia SEPG-F-
- Verificar el cumplimiento de las obligaciones
delegado 14. Controlar la ejecucion de cada uno de los cursos o ent 016
. Jecus contractuales y el cumplimiento del cronograma del )
Servidor o eventos de p enel PIC e o el que aplique por parte del
Talento Humano proveedor
Forms Encuesta de
) ) ) Satisfaccion - Actividad de
15. Realizar la evaluacién de satisfaccion y/o impacto P .
" Capacitacion. Link: se genera
de cada uno de los eventos de capacitacién o
Experto o Gestor | desarrollados, de acuerdo con los lineamientos que €
delegado para cada caso se haya establecido en el Plan 5
. | e Evaluacién Impacto de la
Servidor o colaborador |Institucional de Capacitacion - PIC. PR
e capacitacion. Link: Se genera
Talento Humano | Para la medicién del impacto se realizara de acuerdo
. ) - para cada vigencia
con el instructivo GETH-I-020 Medicion del impacto de
las capacitaciones.
P Informe de gestion del GIT de
Talento Humano
Experto o Gestor . . " . - . Plan de Capacitacion
P 16. Hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Verificar el seguimiento trimestral de las actividades P
delegado e 2 Cronograma de Seguimiento
) Institucional de Capacitacion y presentar a programadas en el cronograma, del Plan >
Servidor o colaborador N o - Informe de gestion del GIT de
Coordinador de Talento Humano Institucional de Capacitacién
Talento Humano Talento Humano
o Experto o Gestor
delegado ¢EI Plan Institucional de Capacitacién (PIC) requiere
5 Servidor o colaborador | modificacion?
Talento Humano
N Experto o Gestor | 17. Modificar en lo pertinente el plan Institucional de
delegado Capacitacién y presentarlo para revision del Plan Institucional de
Servidor o colaborador | Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento Capacitacién- PIC
Talento Humano  [Humanoy el Vicepresidente de Gestion Corporativa.
L st dinad
Coordinador GIT TH
— (1 ¢Se aprueba el Plan Institucional de Capacitacién?
VGCOR eeap s
NO
Experto o Gestor
Delegado 18. Continuar su implementacion y presentar reporte
Talento Humano o |de seguimiento a la Comisién de Personal con Plan Institucional de
colaborador frecuencia semestral, en caso de generarse Capacitacién - PIC
Talento Humano  |sugerencias, recomendaciones y observaciones son Cronograma de Seguimiento
acogidas por el personal de Talento Humano y se Informe de Evaluacion del PIC
Coordinador de | presentan las acciones y mejoras en la préxima sesion.
Talento Humano
)
OBSERVACIONES

1. DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica

2. Los eventos de capacitacién pueden ser Diplomado, Seminario, Taller, Cursos, Charlas, entre otros.
3.Para efectos de la consolidacién y procesamiento de la informacién se apoya en la utilizacién de ayudas tecnolégicas como el Forms para la recoleccin de la informacién, que estan asociados al correo de la gerencia de Talento Humano

(Encuesta de de | de C

Encuesta de

Evaluacién Impacto de la capacitacién y Registro de asistencia para reuniones virtuales).

4.Anualmente se envia la Encuesta de Identificacion de Necesidades de Capacitacién a cada uno de los servidores de la Entidad, con el fin de consolidar la informacion.
5.Para la programacion y desarrollo de las capacitaciones internas se debe dar cumplimiento al lineamiento dado en la Circular No. 20244030000674.
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ANI

ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO

copiGo GETH-P-005 VERSION 008 FECHA 30/08/2024
Fortalecer en los servidores publicos de la Agencia Nacional de Infraestructura, los el desarrollo de y la formacién de valores y actitudes que les permitan
OBJETIVO S - ) ) L - . )
optimizar su desempefio laboral y asi poder responder de manera eficaz y eficiente al cumplimiento de la mision y de los objetivos de la Entidad.
ALCANCE  |Inicia con el anlisis de los documentos elaborados por el DAFP para la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacién (PIC) y finaliza con el seguimiento y evaluacién del mismo.
RESPONSABLE DEL

Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

CONTROL DE CAMBIOS NORMATIVIDAD
VERSION FECHA DESCRIPCION
001 4/06/2015 Creacion del documento « Decreto Ley 1567 de 1998. "Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado, cada entidad formulara, con una periodicidad minima de un afio su Plan Institucional de Capacitacién”.
002 5/04/2018 Modificacién del Documento « Ley 909 de 2004. "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo pablico, la carrera administrativa, gerencia pablica y se dictan
otras "
003 15/05/2019 Modificacién del Documento « Ley 1581 de 2012. "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales"
« Decreto 4665 de 2007. “Por el cual se adopta la actualizacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para los Servidores Pblicos”
« Decreto 1083 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Pablica".
004 13/07/2020 Actualizacién del contenido y ajustes con controles « Decreto 1499 de 2017. "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
enlor con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015"
005 20/04/2022 Actualizacién del contenido « Resolucién 390 de 2017. "Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion”.
« Decreto 815 de 2018. " Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos
006 17/06/2022 Actualizacién del contenido y controles « Decreto 612 de 2018. "Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por
parte de las entidades del Estado".
007 18/09/2023 Actualizacién del contenido « Decreto Ley 1960 de 2019, "Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones"
«Circular No. 20244030000674 -LINEAMIENTOS PARA LA PROGRAMACION Y DESARROLLO DE CAPACITACIONES INTERNAS
Ajuste por creacién del instructivo GETH-1-020 Medicién
008 30/08/2024 - o -
del impacto de las capacitaciones y de contenido.
APROBACION
NOMBRE CARGO APROBACION
ELABORO Myriam Sosa Espinosa Contratista - Talento Humano
De aprobado
REVISO Andrea Katheryn Torres Suarez Contratista Vicepresidencia de Gestién Corporativa mediante memorando
APROBO Sandra Patricia Pachén Bernal Coordinadora GIT Talento Humano Radicado No.
20244010145773
Vo.Bo. Cristian Leandro Mufioz Contratista - Planeacién
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