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PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION PIC - 2024

1. INTRODUCCION

Metrolinea S.A. ha establecido dentro de su planeacion estratégica la directriz
organizacional de desarrollar el cumplimiento del objetivo estratégico de las
competencias empresariales requeridas en el personal de la entidad, razén
por la cual dentro de la oficina de Secretaria General y a través del profesional
Taiento Humano se encuentra la actividad de disefiar e implementar un
Programa Institucional de Formacién y Capacitacion para la vigencia de un
afno.

Este plan se disefio con base en los lineamientos conceptuales del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacién de Empleados Plblicos, expedidos por
la Direccién de Empleo PUblico del Departamento Administrativo de ia Funcién
Pablica y la Escuela Superior de Administracién Pablica, en el marco de ia
Dimensién del Talento Humano del MIPG, los resultados del diagndstico de
necesidades realizado a los funcionarios y a los jefes de las diferentes
dependencias, los planes de mejoramiento, al igual que la informacién
proporcionada correspondiente a las necesidades de capacitacion producto
del seguimiento a los planes Y programas institucionales frente a los objetivos
estratégicos. Asi la percepcién Individual y Técnico Colectiva, que permitieron
detectar en cuales temas se debe capacitar a los servidores de la entidad con
el fin de desarrollar sus capacidades, destrezas, habilidades vy competencias
requeridas para el desarrollo profesional y mejoramiento de la prestacién del
servicio.

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion— PIC 2024 propendera
entonces por dar continuidad a los procesos de fortalecimiento de las
competencias laborales del personal de la Entidad en funcidén de lograr
estandares elevados de eficacia, eficiencia y efectividad en la prestacion del
servicio publico. Asi, como fortalecer el liderazgo vy el talento humano bajo
los principios de integridad y legalidad, como motores de la generacion de
resultados en Metrolinea S.A. Cabe aclarar, que este Plan estd sujeto a
modificaciones asociadas al efecto de las actividades en la poblacién,
satisfaccidn, asistencia, cobertura, presupuesto y prioridades o situaciones
administrativas que se presenten durante su implementacion, asi como las
directrices impartidas por el Gobierno Nacional y el Ministerio de Salud frente
a la pandemia generada por el virus Covid 19.

El drea de Talento Humano reviso las variaciones dadas por la pandemia del
Covid 19, durante ia vigencia 2021 y ante las circunstancias se replantea la
realizacion de capacitacidn y formacién virtual, motivando a los funcionarios
a participar en las mismas de forma activa y proactiva con el fin de mejorar
el desempefio de las funciones, asi como el clima laboral a la vez conductas
éticas que nos permitan generar la cultura identidad y sentido de pertenencia.
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Ei Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2024 presenta los lineamientos
sobre los cuales la administracién publica debe orientar Sus programas y
planes de capacitacién, baséndose en los retos que enfrenta la gestion
publica, estos son: la innovacion y gestion del conocimiento, la
transformacion digital, ia creacién de valor publico y la probidad vy ética de lo
publico, los cuales buscan transformar la visién de la formacion y capacitacion
en lo publico, haciendo que esta pase de ser un costo a ser una inversién, de
ser algo improvisado a ser algo estratégico, de verse como un castigo a verse
como un escalon para llegar a plan de carrera y movilidad laborai.

2. OBIJETIVOS

2.1  Objetivo General

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacion y capacitacién
expresados por las dependencias de la entidad para el fortalecimiento de las
competencias laborales, reafirmando a la vez conductas éticas que nos
permitan generar la cultura del servicio y la confianza ciudadana a través del
autoaprendizaje y el desarrollo de los funcionarios.

2.2 Objetivos especificos

¢ Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo Ia capacidad de su
personal y la capacidad técnica de las areas que aportar a cada uno de los
procesos y procedimientos.

* Establecer las orientaciones conceptuales, pedagdgicas y estratégicas en el
marco de la calidad y las competencias laborales.

» Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una
ética del servicio publico.

e Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas,
planes, programas, proyectos y los objetivos del Estado y sus respectivas
entidades.

» Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejoramiento del desempefio
laboral y para el logro de los objetivos institucionales.

» Facilitar la preparacién permanente de los empieados con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccién personal y laboral.

» Generar conciencia acerca de la importancia de Ia gestién del conocimiento y
fomentar la cultura de compartir el mismo.

» Desarrollar rutas de aprendizaje por perfil de cargo, con el fin de fortalecer
las competencias para el trabajo, el compromiso individual y el mejoramiento
de la capacidad institucional de Metrolinea S.A.

Pagina 2 de 18
Autopista Floridablanca N° 86-30 Barrio Diamante I1
Estacion de Transferencia Provenza Occidental
Teléfono: 6929824 Bucaramanga
www.metrolinea.gov.co




120-25.15.1. FO

metrolires

Nit 830.507.387.3 ROs mueve

* ALCANCE

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion — PIC 2024 inicia desde Ia
deteccidon de necesidades para implementar programas de aprendizaje por
cada dependencia, y finaliza con la evaluacién del impacto de los mismos
desarrollados en la vigencia; buscando el fortalecimiento y desarrollo de las
capacidades y competencias de sus servidores, bajo criterios de equidad e
igualdad en el acceso a la capacitacién de acuerdo con el Plan Institucional
de Formacidn y Capacitacién, lo anterior aplicando tas directrices del Gobierno
Nacional,

Ante la situacion econdmica de la entidad se mantiene

3. DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS

a)
b)
c)

d)

f)

Participar en la identificacién de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.
Aplicar los conocimientos y habilidades adquiridos para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la entidad.

Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se
reguiera.

Participar activamente en la evaluacién de los planes y programas
institucionales de formacion y capacitacion, asi como de las actividades
de capacitacién a las cuales asista.

Asistir a los programas de induccién y reinduccién, segin el caso,
impartidos por la entidad.

4. DEFINICIONES

Plan Institucional de Formacién y Capacitacion —PIC: Es el conjunto de

acciones

de capacitacién y formacién articuladas para lograr unos objetivos

especificos de desarrollo de competencias para el mejoramiento de los procesos
y servicios institucionales y el crecimiento humano de los empleados publicos,
gue se ejecuta en un tiempo determinado y €On unos recursos definidos.

Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempenfar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector pudblico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para Ia
Formulacién det Plan Institucional de Capacitacién - PIC- 2008 - DAFP),
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Competencias: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempefiar, 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 que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado pdblico (Decreto 2539 de 2005, Articulo 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 Educacién, dirigidos a prolongary a complementar la educacién inicial
mediante la generacién de conocimientos, el desarrolio de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacién de
servicios y al eficaz desempefio del cargo (Decreto 1567 de 1998- Art.4).

Formacién: La formacién, es entendida en la referida normatividad sobre
capacitacion como los 15 procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio pdblico basada en los principios que rigen la
funcién administrativa.

Educacién no Formal (Educacién para el trabajo y desarrollo humano): La
Educacién No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo v el Desarrollo
Humano (segln la ley 1064 de 2006), comprende la formacidn permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la
PErsona, que una institucién organiza en un proyecto educativo institucional, y
que estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles y grados
propios de la educacién formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

Educacién Informal: La educacién informai es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).

Educacién Formal: Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujecidn 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).

Misional Y De Gestion: Capacitacion institucional y educacién no formal,
comprende los cursos, seminarios, talleres, congresos, simposios y diplomados
solicitados por las dependencias o los trabajadores.

Induccién: Este programa se debe realizar durante los cuatro primeros meses
siguientes a la vinculacion del personal y su objetivo es fortalecer la integracién
del empleado a la cultura organizacional, su desarrollo en habilidades de acuerdo
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a los cargos y de servicio pablico y la obtencién de informacion necesaria para el
mejor conocimiento de la entidad.

Reinduccién: Tiene por objetivo reorientar Ia integracién del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos por reformas en la
organizacion del estado.

Entrenamiento: Es ta modalidad de capacitacion que busca impartir la preparacién
en el ejercicio de las funciones de! empleo con el objetivo de que se asimilen en Ia
practica los oficios. En el corto plazo, se orienta a atender necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera
inmediata.

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
5.1 CONCEPTUALES

* La Profesionalizacion del Empleo Plblico: Para alcanzar esta
profesionalizacion es necesario garantizar que los empleados publicos posean
una serie de atributos como el mérito, la vocacidn de Servicio,
responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una
administracion efectiva.

» Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales
como la capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos
y con base en los requerimientos de calidad y resultados las funciones
inherentes a un empieo, capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

5.2 PEDAGOGICOS

» La Deteccion de necesidades de Necesidades de Aprendizaje: Se plantea con
base en el andlisis de problemas institucionales ¢ de retos o dificultades para
el cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado.

» La metodologia de impartir [a capacitacién; Dadas las condiciones generadas
por la emergencia sanitaria a causa de la pandemia por COVID 19, se ha
determinado la necesidad de realizar la ejecucion del Plan Institucional de
Capacitacién haciendo uso de las Tecnologias de la Informacién disponibles
en la entidad. Sin embargo y dado que se pueden generar cambios en los
lineamientos normativos que regulan el control de la pandemia, no se
descarta la posibilidad de realizar algunas de las sesiones de capacitacion de
manera presencial.
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6. EJES TEMATICOS

6.1 Gestion del conocimiento y la innovacion

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su
conocimiento, pues este le permite disefiar, gestionar y ofrecer los bienes 0
servicios plblicos que suministra a los grupos de valor, que constituyen su
razon de ser. Sin embargo, es frecuente que no todos los datos v la informacién
estén disponibles o circulen de una manera optima entre las diferentes areas,
ni mucho menos que esté al alcance inmediato para las personas que laboran
en la entidad, lo que dificulta la gestion del conocimiento. (Pablica, Funcién,
2020).

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar
identificado y sistematizado, tanto el que se encuentra de manera explicita
(documentacién de procesos y procedimientos, planes, programas, proyectos,
manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre otros),
como el que se presenta de manera técita (intangible, la manera en la que el
servidor apropia y aplica el conocimiento para el desarrolio de los servicios o
bienes) en los saberes nuevos y acumulados por parte de quienes conforman
SUs equipos de trabajo. (Publica, Funcién, 2020)

6.2 Creacion de valor publico

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que,
a partir de la toma de decisiones y la implementacién de politicas pUblicas, se
genere satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y legitimidad en Ia
relacién Estado-ciudadano. Esto responde, principalmente, a la necesidad de
fortalecer los procesos de formacién, capacitacidn y entrenamiento de
directivos plblicos para alinear las decisiones que deben tomar con un
esquema de gestién publica orientada al conocimiento y al buen uso de los
recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en la planeacién
estratégica de la entidad, de acuerdo con sus competencias. Ademads, es un
foco central para el rol del directivo publico con relacién a la responsabilidad
que tiene en procesos que efectivamente generen resultados. Se busca pasar
de un enfoque burocratico (estructura rigida) a un enfoque iterativo e
interactivo que ayude a discernir y definir lo que el ciudadano prefiere y, por
ende, lo que genera valor publico para él.

6.3 Transformacién Digital:

La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas
y entidades reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general para
obtener mas beneficios gracias a la digitalizacién de los procesos y a la
implementacién dindmica de las tecnologias de la informacién y Ia
comunicacion de manera articulada con y por el ser humano. (Publica, Funcién,
2020).

En esta era de cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados
en el uso de las TIC como herramientas transformadoras de los procesos
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tradicionales, de esta manera, desde el Gobierno nacional se generan
lineamientos alrededor de esta transformacion digital. Las tecnoiogias de Ia
informacién y las comunicaciones (las nuevas tecnologias disruptivas y los
sistemas interconectados que almacenan, gestionan y analizan informacion,
entre otros) han impactado, practicamente, todos los sectores de la vida
cotidiana de las empresas privadas y empiezan a adoptarse en el sector
publico, pues ofrecen una solucidn para generar bienes y servicios publicos con
mayor calidad y menores costos e inciuso permiten ampliar el alcance de los
servicios mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC),
lo cual reduce costos transaccionales para la ciudadania en el momento de
acceder a dichos servicios publicos. (Publica, Funcidn, 2020).

6.4 Probidad y Etica de lo Piblico.

Plantea como una prioridad temética dentro de |a formacion de los servidores,
la integridad y ética de lo pdblico es el reconocimiento de la integridad del ser,
pues en el ambito de formacién y capacitacién es reconocer al ser humano
integral que requiere profundizar y desarrollar conocimientos habilidades,
pero que también puede modificar y perfilar conductas y hacer de estas un
comportamiento habitual en el ejercicio de sus funciones como servidor
publico. Para el desarrollo de las conductas asociadas a las competencias
comportamentales del sector plblico es importarte formar habitos en los
servidores, de manera tal que hagan propios estos comportamientos y todos
aquellos necesarios para la construccién de su identidad y de una cultura
organizacional en la gestidn plblica orientada a la eficacia y a la integridad del
servicio.

7. FASES DE DESARROLLO
Formulacion de Proyectos de Aprendizaje

Identificar los objetivos del PIC para la vigencia 2024.

Consolidacion del diagndstico de Necesidades

Revisidn de los temas de capacitacién solicitados y definicion de dependencias
pertinentes

Proponer estrategias de aprendizaje y cronograma.

Programacién del Plan Institucional

Priorizacion de los temas de capacitacién.

Estrategias de Aprendizaje viables.

Gestion correspondiente para la programacion de las acciones formativas

Ejecucion del PIC
Divulgacién del PCI.
Mecanismos de evaluacién y seguimiento

Pigina 7 de 18

Autopista Floridablanca N° 86-30 Barrio Diamante II
Estacidn de Transferencia Provenza Occidental
Teléfono: 6929824 Bucaramanga
www.metrolinea.gov.co




, 120-25.15.1. FO
metrolihes

Nit §30.507.387.3 TOS mueve

8. Componentes del Plan Institucional de Capacitacion

Este programa pretende desarrollar actividades de formacién y capacitacién para los
empleados de Metrolinea S.A, a través de Ia generacion de conocimientos, el
desarrollo y fortaiecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn y objetivos
institucionales, mejorando la calidad en Ia prestacidn del servicio a la ciudadania y
el eficaz desempefio del cargo.

8.1 Programasde Induccion, Reinducciéon Y Entrenamiento en el
Puesto de Trabajo

De acuerdo con el Articulo 7°, del Decreto 1567 de 1998, los programas de
induccion y de reinduccién se definen como procesos de formacion y
capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de
servicio publico y suministrarle informacidn necesaria para el mejor
conocimiento de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral,
practico y participativo.

8.2 Programa de Induccién

El programa de Induccién, se orienta a fortalecer la integracién del trabajador
a la cultura organizacional, al sistema de valores, crear identidad y sentido de
pertenencia a Metrolinea S.A., desarrollar habilidades gerenciales, familiarizarlo
con el servicio pablico, instruirlo acerca de la mision, visién, objetivos, procesos
y procedimientos de Metrolinea. E! proceso antes descrito, se realiza cada vez
que ingresa un funcionario a la entidad.

8.3 Programa de Reinduccién

El Programa de Reinduccién buscara actualizar y reorientar la integracién del
servidor a la cultura organizacional, en relacién con ios cambios producidos al
interior de Metrolinea S.A., en la dependencia donde labora, en el puesto de
trabajo y en el proceso que alimenta; asi mismo, incluird un proceso de
actualizacion acerca de las normas de inhabilidades e incompatibilidades y de
las que regulan la moral administrativa, En virtud de lo establecido en el
Decreto 1567 de 1998, los programas de reinduccidén en Metrolinea S.A, se
impartiran por lo menos una vez al afio o en el momento que se origine un
cambio, con el propdsito de generar un mayor sentido de pertenencia e
identidad del personal respecto a la Entidad.
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8.4 Programa de Entrenamiento en el puesto de trabajo

Programa a través del cual se busca impartir la preparacién en el ejercicio de
las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los
oficios; se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrolio de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. El
propdsito es brindar toda la informacién necesaria para que la persona pueda
desarrollar las habilidades y destrezas que le permitan desempefiar su trabajo
con estandares de calidad, productividad, control de costos y seguridad, que
la empresa ha definido desde el momento que inicia sus labores. El proceso
para realizar el entrenamiento en el puesto de trabajo se realizard de acuerdo
con lo establecido por el &rea de talento humano.

8.5 Actividades de formacion

Son las que se desarrollan para la formacion, actualizacion, entrenamiento y
Ccapacitacion, con actividades de educacién informal y educacion para el
trabajo y el desarrollc humano, con miras a fortalecer y mejorar las
competencias de los servidores ptiblicos, para el mejor el desarrollo de las
actividades laborales que promuevan el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Las actividades de formacion se realizaran teniendo en cuenta la priorizacién
establecida en la consolidacién del presente Plan Institucional de
Capacitacion. Ademas, se atenderan solicitudes adicionales de las
dependencias y las invitaciones de capacitacion extendidas por diferentes
entidades para fortalecer las competencias y habilidades de nuestros
servidores.

Las inscripciones a estas actividades se gestionaran por el profesional de
Talento Humano, para hacer el seguimiento y control respectivo. Por otra
parte, el profesional de Talento Humano para Ia ejecucién de las actividades
de formacion y capacitacién, utilizara diferentes metodologias de formacion
para que en lo posible los servidores de Metrolinea S.A., puedan participar,
como son: Presencial, Semi presencial, Virtual, conexion por ZOOM,
implementar utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (TICS) al igual que implementar metodologias innovadoras de
aprendizaje.

9. Necesidades de Capacitacién

El diagnéstico de necesidades de capacitacidn se realizé a través de las solicitudes
remitidas por las dependencias de acuerdo con lo establecido invitando a los lideres
y funcionarios a identificar las necesidades de capacitacion y asi poder definir las
acciones formativas prioritarias y posteriormente radicar las mismas con el
profesional de talento humano.

Frente a los temas identificados a capacitar se establece la programacién de

capacitaciones de forma eficiente a través entidades publicas y privadas con
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idoneidad en los temas propuestos y con el objetivo de eliminar estas necesidades
halladas segin la encuesta. El profesional de Talento Humano establecerd el
cronograma para las capacitaciones dado la disponibilidad de los recursos de
Metrolinea S.A. y de las empresas e instituciones que brindan las ofertas en los
temas propuestos para capacitacion del personal de Metrolinea S.A. para el afio
2024, siguiendo la capacitacién virtual haciendo uso de las herramientas TIC y de
acuerdo con el presupuesto de la entidad, teniendo en cuenta gue durante la
vigencia del 2023 ante la situacién financiera de la entidad la ejecucién en
Capacitacion formal acorde a las necesidades de los cargos no fue posible realizarse
y desde el drea de Talento Humano ejecutara la consecucion de convenios Y apoyo
con entidades para la ejecucion del PIC para el 2024.

lo. 11 e ACCION FORMATIVA. 0l

1 | TIC's (Manejos de Redes, AutoCAD, Informatica
Basica, Capacitacion en Office, Software)

2 | Relaciones Interpersonales, Liderazgo, Etica del
Servidor Plbiico.

3 | Innovacién y Creatividad, Empoderamiento

:EJE TEMATICO
Transformacion digital

Probidad y ética de lo publico

Gestion del conocimiento vy la

innovacion

4 | Primeros Auxilios, PESV, SG SST Gestion del conocimiento v la
innovacién

5 | Actualizacién atencion de PQRSD del ciudadano, | Gestién del conocimiento y la
Servicio al ciudadano. innovacion

& | Apiicacion de la normatividad Banco Mundial,
Cultura organizacional.

7 |Etica 'y valores institucionales,  Clima
laboral/organizacional, Acosc laboral, Convivencia
y diversidad cultural, Relaciones humanas
Comunicacion asertiva, Aplicacion principios de
8 | participacion, equidad, coherencia, tolerancia,
economia, publicidad, transparencia, eficacia,
eficiencia, celeridad, derechos y deberes,

9 [ Manejo del estrés, Resolucién de conflictos,
Trabajo en equipo.

Probidad v ética de lo publico

Probidad y ética de lo publico

Gestion del conocimiento v la
innovacion

Creacion de Valor PUblico

10 | Actualizacion y capacitaciSn en norma de | Gestién del conocimiento vy la
archivistica, Sistema de Gestién Documental, | innovacion
Normatividad

11 | Capacitacion en Auditoria Interna, Estadisticas e | Gestion del conocimiento y la
indicadores, Mejoramiento Continuo, Optimizacién | innovacion
de procesos y procedimientos.

12 . Instancias de participacién ciudadana, Inclusidn | Probidad y ética de lo pUblico

ciudadana en el quehacer pUblico.
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13

Principios rectores de ia administracién publica,
Formulacion de politicas publicas, Desarrollo y
planeacion (estratégica)

Probidad y ética de lo pablico

14

Finanzas publicas nacionales y territoriales

Gestion del conocimiento y E]
innovacién

15

Presupuesto y Racionalizacién del Gasto

Gestion del conocimiento y ﬂ
innovacion

16

Ley Anti tramites, Administracién de proyectos,
Aspectos juridicos

Probidad y ética de lo publico

17

Gerencia estratégica financiera

Gestion del conocimiento v la
innovacion

18

Contratacion Estatal y Politicas Anticorrupcién

Gestion del conocimiento y la
innovacion

19

Capacitacion en gestién, manejo y trasmision de
redes sociales, Programas para redes sociales,
Streaming en redes sociales

Transformacion digital

20

Mecanica  Automotriz Basica, Disefio y
mantenimiento de paneles solares, Disefio y
mantenimiento de techos verdes.

Gestion del conocimiento v Ia
innovacion

21

Manejo de herramientas basicas para electricidad
y trabajo en aituras,
Mantenimiento en Instalaciones Fisicas.

Gestién del conocimiento v la
innovacién

22

Actualizacién en Seguridad y Salud en el trabajo

Gestion del conocimiento y la
innovacion

23

Capacitacidn en Administracién del Riesgo

Creacion de Valor Publico

24

Implementacidn en procesos de mejora en materia
comercial. Estrategia comercial de la entidad

Gestion del conocimiento y la
innovacion

25 | Redaccion de Oficios a nivel directivo ¥ manejo de | Gestion del conocimiento vy la
correspondencia innovacion

26 | Actualizacidon en Temas Tributarios, Impuestos, | Gestion del conocimiento y la
Estampillas innovacion

27 | Actualizacién en normatividad Contable, tesoreria | Gestién del conocimiento y la

Y presupuesto con referente a la reestructuracién
Ley 550

innovacién

27

Actualizacién en materia Contractual

Gestion del conocimiento y la
innovacion

28

Codigo de integridad y conflicto de intereses

Probidad y ética de lo publico

29

Conducta moral y ética de los servidores plblicos

Probidad y ética de lo pdblico

30

Trato y atencion a personas en condicién de
discapacidad

Probidad y ética de lo ptiblico

31

Gobierno digital

Transformacion digital

32

L

Sostenibilidad y gestién ambiental

Gestion del conocimiento vy la
innovacion
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| 33 | Equidad de la Mujer Probidad v ética de lo pl.’JbliCO‘r
34 | Mecanismos para la racionalizacion de tramites Probidad v ética de lo publico |
35 | Marketing Digital y estratégico Creacion de Valor Pdblico
36 | Excel basico, intermedio y avanzado Gestion del conocimiento y Ef
innovacion |
37 | Manejo y aprovechamiento del tiempo. | Creacidn de Valor Publico ﬂ
38 | Preparacion frente al cambio pre pensionados Gestién del conocimientoy‘la‘
innovacion

39 | Promocién de practicas y habitos saludables en | Gestion del conocimianto Yy la
familia, Jornada de Habitos saludables, | innovacion
autocuidado de la salud.
40 | Cambio organizacional v adaptacion laboral | Gestién del conocimiento y la
Habilidades blandas servicio al cliente interno y | innovacion
externo, Tecnicas de comunicacién ascendente y

1

descendente.
41 | Supervision y Rol en el SECOP II de los Gestion del conocimiento y Ia |
supervisores innovacion
42 | Manejo y rol en el SIGEP II novedades y | Gestion del conocimiento vy Ia
| obligaciones del control en el SIGEP 1I innovacion J

10. Presupuesto del Plan Institucional de Capacitacion

Para la ejecucion del PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y
CAPACITACION DE METROLINEA S.A., la entidad ha incluido dentro del
Presupuesto 2024 una partida de DOCE MILLONES DE PESOS MCTE $12.000.000,
igualmente la entidad gestionara con Ia Caja de Compensacién y La Administradora
de Riesgos Labores, la realizacién de actividades compartidas que permitan la
optimizacién de recursos.

11, Apoyo interinstitucional para la ejecucion del presente PIC

Como resuitado de las gestiones adelantadas desde I3 Direccién Administrativa y del
Talento Humano; para la implementacién del PIC, se logré que entidades publicas
apoyen la ejecucion; entre ias cuales se destacan:
v Departamento Administrativo de la Funcién PUblica — DAFP.
v' Escuela Superior de Administracidn Plblica -ESAP.,
¥' Ministerio de Tecnologias de la informacién y las Telecomunicaciones - Oficina
de Tecnologia de la investigacion
Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.
Contaduria General de la Nacién.
Gobierno en Linea.
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.
Departamento Nacional de Planeacién - DNP.
Archivo General de la Nacién — AGN.

ASANENENENEN
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Es posible que durante el transcurso del afio surjan oportunidades de formacién y/o
capacitacion sobre teméticas que no estén incluidas en el PIC, éstas se podran llevar
a cabo de acuerdo con Ia disponibilidad de presupuesto de Metrolinea S.A., con el
proposito de ofrecer posibilidades de mejora y seran tenidas en cuenta en el Informe
de Ejecucién del PIC al finalizar la vigencia, pudiendo impactar en los indicadores de
gestién del mismo.,

En el evento que cualquiera de las dependencias de Metrolinea S.A., llegase a recibir
U organizar capacitaciones que no estén incluidas dentro del PIC, tendran la
obligacién de coordinarlas previamente con el Profesional Universitario I Talento
Humano, remitir al finalizar estas los registros fisicos y magnéticos de asistencia y
evaluacion de la capacitacién dentro de los cinco (5) dias siguientes a las mismas.

12. Autocontrol, control, seguimiento y evaluacién del
programa

12.1 Objetivo de la evaluacién

Conocer el aprendizaje que adquirié el funcionario asistente a la capacitacion, si los
temas tratados fueron de su total satisfaccién, de igual forma saber el impacto de
los temas sobre el puesto de trabajo, el servicio, calidad de vida, desarrollo personal
y profesional de funcionarios.

12.2 Herramienta de control

Para conocer el cumplimiento de los objetivos se aplicard la encuesta “Evaluacién de
la eficacia de la capacitacién” (Evaluacién de la eficacia de la capacitacion). Una vez
conocidos los resultados, se deben socializar para obtener las mejores sugerencias
para la elaboracion de las nuevas estrategias de capacitacion, con el fin de escoger
los temas y actividades mas convenientes para el beneficio de la comunidad de
Metrolinea S.A. Esta evaluacién se podra analizar a nivel institucional a través de
graficos arrojados automaticamente, como también por dependencias segln el Excel
generado igualmente de forma automatica.

Para evaluar la gestién del Plan Institucional de Formacion y Capacitacién en la
presente vigencia, se tendrd en cuenta el reporte y seguimiento a los siguientes
indicadores:

v (Ndmero de capacitaciones ejecutadas/ Ndmero de capacitaciones
programadas) X 100.
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v (Ndmero de funcionarios asistentes por capacitacién / Nimero de
funcionarios convocados por capacitacién) X 100.
v Presupuesto ejecutado/Presupuesto asignado.,

13. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Es importante tener en cuenta que los procesos de evaluacién de la capacitacion son
aquellos que permiten el seguimiento, ejecucién y continuidad del plan, de tal forma
que se garantice el cumplimiento de objetivos planteados y sean base de futuras
propuestas, cambios y/o proyectos para la mejora de los mismos, para el
cumplimiento de tal fin y durante la vigencia del Plan Institucional de formacién y
Capacitacion; el Profesional Universitario 1 Talento Humano llevara a cabo las
siguientes acciones:

¥ Monitoreo mensual del cronograma de actividades establecidas en el Plan
Institucional de Formacién y Capacitacion.

v" Indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad.

v' Una vez finalizados los procesos de capacitacion y formacién, deberd dar
aplicacion al formato de evaluacién de la capacitacion establecido por el
Sistema de Gestidén de Calidad. Asi mismo, procederd a la consolidacion y
tabulacion de los datos obtenidos segan corresponda.

14, CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL CAPACITACION 2024

Desde el drea de Talento Humano y teniendo en cuenta las solicitudes,
observaciones en temas de capacitacion se genera un cronograma para el 2024, ei
cual estard sujeto a cambios de fechas considerando la disponibilidad de las
entidades que apoyan la ejecucién del mismo; igualmente, ante los temas que se
puedan incluir a solicitud de las dreas o por cambios o reformas en las normas gue
rigen los procesos y procedimientos de METROLINEA S.A.

Hace parte integral del presente qun PIC el crop6grama para ejecucién del PIC
2024, :

o
ANR
GERE

JHAIR ANDR JUE BAUTISTA

E

Proyectd: Luz Marina Pefia Quitian / PUI Talento Humano@
Revisé:  Fabricio Ldpez Barén / Secretario General4? |
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CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2024

T

NOTA: Este plan esta sujeto a modificaciones as
privridades institucionales, o situaciones administrativas que se presenten durante

ociadas al efecto de las actividades en la poblacién,

satisfaccidn, asistencia
su implementacicn.

|

, cobertura, presupuesto v

PROGRAMA

CONTENIDO

LINEA TEMATICA TEMATICO

MODALIDAD

GRUPO
OBJETIVO

MES

EHMMMY

JLAG|S O’NE

EJE 1. GESTION DEL CO

NICIMIENTO Y LA INNOVACION

Innovacién y Creatividad, Empoderamiento

Cuitura
organizacional

Cultura orientada al A

conocimiento y la

T

Profesionales,

del Talento Humano

iNNovacion gestlgn del Directivos
conocimiento y la
innovacion
Primeros Auxilios, PESV, G SST Gestién Administrativa y o st Profesionales,

Auxiliares

Actualizacion atencién de PQRSD de!

(estion Administrativa y Atencidn al cliente

Profesionales,

toierancia, economia, publicidad,
transparencia, eficacia, eficiencia,
ceferidad, derechos y deberes

técnicas para
una redaccion
exitosa y
habilidades para
impactar a
cualquier
interfocutor

Técnicas y/o métodos de

cludadano, Servicio al ciudadano. de! Talento Humano Directivos
Ensefiara a
comunicarse rapida
y naturalmente de
. o . una maner
Comuntcacién asertiva, Aplicacisn principios —— utiliz: HER |
de participacidn, equidad, coherencia, : Ausxiliares,

Profesionales y

Directivos

Actualizacion y capacitacion en norma de
archivistica, Sistema de Gestidn
Documental, Normatividad

Contextualizacién y
reconocimiento de

gestién
documental

Gestién Documental  Inueva normativa en

Auxiliares v
Profesionales

Capacitacién en Auditoria Interna,
Estadisticas e indicadores, Mejoramiento
Continug, Optimizacién de procesos y
procedimientos

Competencias
laborales se
definen como la
capacidad de una
perscna para
desempenar, en

Modelo Integrado de diferentes
Planeacion y Gestién - | contextos y con
MIPG base en los

requerimiantos de

esperados, las

calidad y resultados

Directivos v
Profesionales

funciones
inherentes a un
empleo.,
. . fp e . S Directivos
Finanzas publicas nacionales y territoriales Gestidn Financiera Actualizacién Profesi Iy
tributaria roresionales

Presupuesto y Racionalizacion del Gasto

Gestidn Financiera Actualizacion

Directivos y
Profesionales

tributaria
‘ gl i i6n Financi izacio Directivos
Gerencia estratégica financiera Gestion Financiera Actualizacién redt Iy
tributaria rofesionales
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Contratacién Estatal y Politicas
Anticorrupcion

X |

Contratacién Plblica

(anélisis del secter,

previos, proyecto

contractuat y post-

3. Modalidades de

1. Fundamentos
estudios

de
pliegos, pliegos
definitivos).
2. Etapa
precontractual,

contractual

seleccién,
Supervision y/o
interventoria
4. Secop II

120-25.15.1. FO

Directivos y
Profesionales

|
|
|

|

|
In

-
Mecénica Automotriz Basica, Disefio v
mantenimiente de paneles solares, Disefio
y mantenimiento de techos verdes

Cultura orientada al
conocimiente y la
Innovacion

Automotriz Bésica

Mecanica

Profesionales,
Auxiliares

il

Impuestos, Estampillas

electrdnica Enitre

otros

TEcnicos

Manejo de herramientas basicas para Cultura orientada al Manejo de ;
e ) g Profesionales,
electricidad y trabajo en alturas, conocimiento vy la herramientas Al
Mantenimiento en Instalaciones Fisicas. innovacion basicas o
Actualizacién en Seguridad y Salud en e! : 3 Profesionales y
. S5G SST SG SST Prevencidén ) h
trabajo Directivos
Implementacion en procesos de mejera en Procesos de mejora Brifossralis
materia comercial. Estrategia comercial de Mercadeo en materia Directivos .
la entidad comercial
Redaccion de Oficios a nivel directivo y Técnicas y/o métodos E— Auxiliares y
manejo de correspondencia de redaccion SCHIEdS, Técnicos
redaccion [
Informacidn
o : ; exogena.
Actualizacién en Temas Tributarics, Actualizacion tributsria Eburacion Profesionales,

Actualizacién en normatividad Contable,
tesoreria

Procedimientos,
Informacidn

Profesionales,

Y presupuesto con referente a la Actuaiizacion tributaria Dr;s%rl‘atsgsfal v Técnicos
reestructuracién Ley 550 tesoreria
I
f . . v Profesionale
Actualizacién en materia Contractual Contratacion Estatal Contratacicn g. amles,
Estatal Irectivos

Sostenibilidad y gestién ambienta!

Relevancia
internacional

internacional. {foro,
panel, congreso,

Experiencias
formativas de
relevancia

encuentros
ambientaies)

Profesionales

Ofimatica: Excel y Access

Ofimatica: Excel y

Access para el

penstonados

del Talento Humano

uxiliares
T ’ para el .Des? ralio-de Desarrollc de A i
Excel basico, intermedic y avanzado Aplicaciones Eblicac oms Técnicos,
ini i R s rofesionales
'aédg'péssgigl\':; Administrativas Prafe ale
P Empresariales
Preparacién frente al cambio pre Gestidn Administrativa y SG SST Profesionales,

Directivos
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Asertiva

[ [ \
Promecién de practicas y habitos Gestion Administrativa Profegl(onales, { ' H
selugables enffamiliJomada o Hebitns | 3 Trt Rl coger i | '
saludables, autocuidado de la salud. Ecnicos y
Directivos | [
Profesionales, [ '|
; . » Gestion Administrativa y auxiliares, [
Cambio organizacional v a iGN ‘ !
9 Y adaptacion faboral del Talento Humano SG 85T técnicos v ’ { |
Directivos |
Habilidades blandas servicio al cliente ” . . ) Técnicos
interno y externc, Téchicas de GZS;;?BQ?E%S:T::{? Estr ategia de Administrativos, ’
comunicacion ascendente y descendente. | Y u Comunicacién Profesionales #

EJE 2. CREACION DE VALOR PUBLICO

Manejo del estrés, Resclucidn de conflictos,
Trabajo en equipo

Profesionales, |
auxiliares,
téenicos y
Directivos

Gestion Administrativa

Talleres para
fortalecer la cultura

Profesionales,

" sy ; - auxiliares,
Capacitacién en Administracién del Riesgo ydel Taients HuifEng organf_zaaonal para 1 hicosy
tode nivel funcional Birectias
de la Entidad. | MIrec
1
. . s Gestion Administrativa y
Marketing Digital y estratégico v del Talents: Humane Profesionales
Profesicnales,
; ) ) Integridad del servidor Relaciones auxiliares
t y Efs) : e !
Manejo y aprovechamiento del tiempo plblico interpersonales técnicos y
Directivos !
EJE 3. TRANSFORMACION DIGITAL

Herramientas TIC's

Procesamiento o de
datos
e informacion

Manejos de Redes,
AutoCAD,
Informatica Bésica,
capacitacion en
Office, Software.

Profesionales,
auxiliares,
técnicos y
Directivos

Capacitacién en gestidn, manejo y
trasmision de redes sociales, Pregramas
para redes sociales, Streaming en redes

sociates

Procesamiento o de
datos e informacidn

devideoconferencia.

Manejo v uso
deherramientas

Profesicnales,
auxiliares,
técnicos y
Directivos

Cultura orientada al

Herramientas

Profesionales,

o L educativas auxiliares
i | n , P t
Gobierne digita C!Oani?]fwlgjsci?n (pedagogias y técnicos y
Y didacticas) Directivos
Herramientas Profesionales,
Mecanismos para la racicnalizacion de . educativas auxiliares,
tramites Control interno (pedagogias y técnicos y
didacticas) Directivos

EJE 4. PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

C—

Relaciqnes Interpersonales, Liderazgo,

Talento Humano

Integridad del

Profesionales,

Cultura organizacional

todo nivel funcional

ktica de! Servidor Plublico. servidor publico Directivos
Y, - Talleres para
Aplicaaibmie :Smr:_‘c:jrir;atmdad Barico Talaiits Hifmans fortalecer la cultura Profesionales,
! organizacional para Directivos

Etica y valores institucionales, Clima
taboral/
organizacional, Acoso laboral, Convivencia
y diversidad cultural, Relaciones humanas

Talento Humano

Fortalecer las
competencias y
habilidades de los
servidores para su
desemperio
laboral

Profesionales,
auxiliares,
técnicos y
Directivos
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que llamen la
atencién en torno a
las desigualdades
lecales v globales

_ ‘ i T
Instancias de participacion ciudadana, Cuitura del Servicio Brofsioniies : i
Inclusién ciudadana en el guehacer Cultura Ciudadana -atencion al usuario Difactivas g |

plblico intarno y externo s !
!
Principios rectores dre ta administracion DEssallE H Profe;u_onales,
publica, : auxiliares,
. nd — capacidades para T
Formulacidon de politicas plblicas, el liderazgo Liderazgo en tecnicos y
| Desarrolio y planeacion (estratégica) tiempos complejos Directivos
S : 5 P ional
Ley Anti trémites, Administracion de rofel5|-ona &5
proyectos auxiliares,
p técnicos y
A, I ]
spectes juridicos Directivos
Profesicnales,
Codigo de integridad y conflicto de Liderazgo en auxiliares, *
intereses Talento Humano tiempos complejos técnicos y
Directivos
Cultivar un H
entendimiento en
los impactos
psicolégicos y
emaocionales de |a Profesionales,
Conducta moral y ética de los servidores - ) viclencia auxiliares,
publicos Resolucion de conflictos Identificar acciones técnicos v
y aproximaciones Directivos

Trato y atencién a personas en condicidn
de
discapacidad

Discapacidad e inclusion

sccial

Elementos claves
de la Politica
ptblica
nacional de la
Discapacidad e
inciusidn social -
Ministerio de Salud
y Proteccion Social

Profesionales,
auxiliares,
técnicos y
Directivos

comportamiente
del servidor publico
al
desempenar sus

disciplina, respeto,
honestidad, rectitud

y honradez

Profesionales,

Equidad de la Mujer Integ”da(,j d.EI servidor funciones con ayx:lljares,
BUElica responsabilidad ESChiE sy
P ! Directivos
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