! FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

PLAN
INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION

SECRETARIA GENERAL - GIT
GESTION DE TALENTO HUMANO




O
(7 NDO DE PASIVO SOCIAL ’955, MINISTERIO DE SALUD Y

ERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA PROTECCION SOCIAL

vl

6»

Tabla de Contenido

INTRODUGCCION........coorooeerrresinessesenessesisssssssesssssssessssesssssssssesssssasesssssssessssssesssssssesssseses 3
T.MARCO NORMATIVO ...ttt ssssase e esss s s s s essssssesssessssasesseses 4
2.0BJETIVO. ...ttt esse ettt 6
2.10BJETIVOS ESPECIFICOS: ............ooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseseseseeeeeeeeeee 7
BLALCANCE ...ttt 7
4.PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION...........eererrrerrrerrrrrersssssssssssssssenn 7
5.LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS. ........cccooommrrnrmrerrrrrrrrrnnnns 8
6.RESULTADOS DEL DIAGNOSTICOS DEL PIC .............oooooooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 9
7.LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE EN EQUIPO 2023. ... sssesesssesssessesssesasessesans 12
8.ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DEL
FONDOL ...ttt bbb 12
BLTINAUCCION ...ttt et s 13
8.1.1Material INdUCCION GeNeral................cooociirereere e seseaeees 15
8.2REINAUCCION ...ttt 17
8.3Necesidades individuales de Capacitacion................cccooovvrirenrnrneinnieerneenns 17
8.4Red Institucional de Capacitacion ... 18
9.POBLACION BENEFICIADA ...ttt ssse s ssse s sasesseses 18
10.0OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES ............ccooomirrirrereeeneeneereenseeseesssssessesseenns 18
11.DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION ..........ovvvrrrrrrrrrrnne 19
12.CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL.......... 19
TBLEJECUCION .....oooooeenerreesiiseneesssssssesssssssesssssssssssssssssssesses s sssssss s sssssssssssssessessssssssees 19

14.EVALUACION Y SEGUIMIENTO ... eeeee e eses s 20



O
(7 NDO DE PASIVO SOCIAL 3'5’ MINISTERIO DE SALUD Y

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA S ‘PROTECCION SOCIAL

El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia ha
disefiado su Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2023 con el
propdsito de contribuir al fortalecimiento de las competencias y
habilidades de los servidores de la Entidad, dando cumplimiento a la Ley
909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones,
y en donde se indica que cada entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento del Plan Institucional de Capacitacion y demas normas.

La construccién del Plan Institucional de Capacitacién 2023 del Fondo se
desarroll6 de conformidad con los lineamientos conceptuales del Plan
Nacional de Formacién y Capacitaciéon de Empleados Publicos expedido
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

En el PIC de la vigencia 2023 se encuentran descritas las acciones que
permiten el fortalecimiento y la potencializacion de las competencias de
los servidores, contribuyendo a mejorar su desempefio y a fortalecer su
competitividad laboral. Responde a una construccidn participativa, en
donde se tienen en cuenta las diferentes fuentes diagndsticas que
procuran abarcar todos los frentes para responder a las necesidades de la
entidad.
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1. MARCO NORMATIVO

NORMA CONTENIDO RELACIONADO CON CAPACITACIONES

L . Establece en su Articulo 54: "Es obligacion del Estado y de
Constitucion  Poli- » o )
. . los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesio-
tica de Colombia o . ) ;
nal y técnica a quienes lo requieran
Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el

sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - "Definicién de capacitacion: 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 complementar la educacion, dirigi-

Decreto Ley 1567 dos a prolongary a complementar la educacion inicial me-

de agosto 5 de diante la generacion de conocimientos, el desarrollo de ha-

1998 bilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar
la capacidad individual y colectiva para contribuir al cum-
plimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion
de servicios a la comunidad , al eficaz desempefio del cargo
y al desarrollo personal integral. Esta definicion 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 funcién administrativa”.
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Por el cual se expiden normas que regulan el empleo pu-
blico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones.

Articulo 15 “Las Unidades de Personal de las entidades
(...) 2. Seran funciones especificas de estas unidades de per-
sonal, las siguientes: (...) e) Disefar y administrar los pro-
gramas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo pre-
visto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capaci-

tacion...” .

Articulo 36 “Objetivos de la  Capacitacion.
1. La capacitacion y formacion de los empleados esta orien-
tada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilida-
des, 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 servi-
cios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Ad-
ministrativo de la Funcion Publica, las unidades de personal
formularan los planes y programas de capacitacion para lo-
grar esos objetivos, en concordancia con las normas esta-
blecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evalua-
cién del desempeiio...”

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamenta-
rio del Sector de Funcion Publica.

Articulo 2.2.9.1 "Planes de capacitacion. Los planes de ca-
pacitacion de las entidades publicas deben responder a es-
tudios técnicos que identifiquen necesidades y requeri-
mientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las compe-
tencias laborales.
Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de
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personal o por quienes hagan sus veces, para lo cual se apo-
yaran en los instrumentos desarrollados por el Departa-
mento Administrativo de la Funcién Publica y por la Escuela
Superior de Administracion Publica.
Los recursos con que cuente la administracion para capaci-
tacion deberan atender las necesidades establecidas en los
planes institucionales de capacitacion.
(Decreto 1227 de 2005, arto 65)" .

Articulo 2.2.9.3 "Plan Nacional de Formacién y Capacita-
cion. El Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
con el apoyo de la Escuela Superior de Administracion Pu-
blica, adelantara la evaluacion anual del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion, con el fin de revisar el cumpli-
miento por parte de las entidades de las orientaciones y
prioridades alli establecidas. Igualmente, establecera los
mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de
Capacitacion que éstas formulen.
La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente me-
dir el impacto y los resultados de la capacitacion. 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 Capacitacion
para Empleados Publicos. En desarrollo del articulo 3°, lite-
ral e), numeral 3 del Decreto-ley 1567 1998, conformase la
Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Pu-
blicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacion
institucional. La Red estara integrada por las entidades pu-
blicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.
La Escuela Superior de Administracién Publica coordinara y
administrara la Red de acuerdo con el reglamento que ex-
pida para su funcionamiento.
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Resolucion 415 del
21 de julio de 2003

Resolucién Interna
FPS No. 1733 del 2
octubre de 2015

Para el desarrollo de los programas de capacitacion que
programe la Red. cada entidad aportara recursos humanos
y logisticos, de acuerdo con sus disponibilidades.
(Decreto 1227 de 2005, arlo 68)”

Articulo 2.2.9.5 “Actualizacion del Plan Nacional de For-
macién y Capacitacion para los Servidores Publicos. Adop-
tar la actualizacion del Plan Nacional de Formacién y Capa-
citacion para los Servidores Publicos, formulado por el De-
partamento Administrativo de la Funcién Publica y la Es-
cuela Superior de Administracion Publica,
(Decreto 4665 de 2007, arlo 1)”

Articulo 2.2.9.6 "Proyectos de Aprendizaje por Compe-
tencias. Departamento Administrativo de Funcion Publica y
la Escuela Superior de Administracion Publica, disefiaran y
divulgaran los instrumentos necesarios, para la formulacién
e implementacion de los Planes Institucionales de Capaci-
taciéon con base en Proyectos de Aprendizaje por Compe-
tencias.

(Decreto 4665 2007, arto 2)

Por la cual se actualiza el Plan de Formacion y Capacitaciéon
de Servidores Publicos.

Por medio de la cual se fijan los lineamientos y politicas
para la planeacién, ejecucion y evaluacion del Plan Institu-
cional de Capacitacion del Fondo de Pasivo Social de Ferro-
carriles Nacionales de Colombia

Promover el desarrollo integral de los trabajadores, incrementar su

productividad y contribuir al mejoramiento institucional, a partir del

fortalecimiento y

perfeccionamiento de las competencias laborales,

conocimientos, habilidades y actitudes de cada uno de los trabajadores.



®
,Z FONDO DE PASIVO SOCIAL ©F MINISTERIO DE SALUD Y

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA %5 PROTECCION SOCIAL

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Establecer la orientacidon conceptual, pedagdgica, tematica y estra-

tégica de la politica de capacitacion para la planeacién del PIC 2023.

e Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las compe-
tencias de los servidores desde las dimensiones del Ser, Saber, y Sa-

ber Hacer.

e Realizar un plan de capacitacion estratégico que dé respuesta opor-

tuna a las necesidades detectadas por cada uno de los procesos.

e Instruir a los servidores acerca de la misidn, visién y objetivos del
Fondo y crear sentido de pertenencia hacia la misma, por medio del

programa de induccion y capacitacion Institucional.

3. ALCANCE

El Plan de Capacitacion inicia desde la deteccion de necesidades de
capacitacion por cada proceso, y finaliza con la evaluacion del impacto de
las capacitaciones desarrolladas en la vigencia, buscando el fortalecimiento
y desarrollo de las capacidades y competencias de los servidores, bajo
criterios de equidad e igualdad en el acceso a la capacitacion de acuerdo
con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 -2030.

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1567 de 1998, las capacitaciones

en el Fondo se guiaran por los siguientes principios:
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Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacién, por tanto, debe consultarla y orientar

sus propios objetivos, en funcion de los propédsitos institucionales.

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 en equipo y con el aprendizaje organiza-

cional.

Objetividad: Teniendo en cuenta que la formulacion de politicas, planes
y programas de capacitacion se hace a partir de un diagndstico de ne-
cesidades de capacitacién, esta debe responder a las necesidades reales

del Fondo.

Participacion: Es vital para poder cumplir el objetivo propuesto, que to-
dos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion cuen-

ten con la participacion de los servidores.

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

necesidades de la organizacion.

Economia: Se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinsti-

tucional.

Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso
de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de caos

concretos y en la solucién de problemas especificos del Fondo.
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Los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacion y
capacitacion de los empleados, orientadas al desarrollo del componente
de capacitacion asi:

Aprendizaje: Es el proceso social de construccion de conocimiento en
forma colaborativa en el cual interacttan dos o mas sujetos para
construirlo, a través de la discusion, reflexion y toma de decisiones, este
proceso social trae como resultado la generacion del conocimiento
compartido, que representa el entendimiento de un grupo con respecto al
contenido de un dominio especifico.

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, planificados vy
sistematicos, relativos tanto a la educaciéon no formal como a la informal,
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.

Competencia Laboral: Es la capacidad de una persona para desempenar,
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 esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado.

Conocimiento: Es el resultado del proceso de aprendizaje. Es aquel
producto final que queda guardado en el sistema cognitivo,
principalmente en la memoria, después de ser ingresado por medio de la
percepcién, acomodado y asimilado a las estructuras cognitivas y a los

conocimientos previos con los que el sujeto cuenta.


https://concepto.de/cognitivo/
https://concepto.de/memoria/
https://concepto.de/estructura/
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Plan Nacional de Formacion y Capacitacion: El Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion es el conjunto de lineamientos y prioridades que
deberan tener en cuenta las entidades y organismos de la Administracion
Publica en la elaboracion de los programas de formacién y capacitacion,
de manera que todos sus esfuerzos conduzcan al servidor publico que
demanda el estado colombiano.

Formacion: Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser
humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus
dimensiones ética, creativa, comunicativa, critica, emocional, sensorial e
intelectual; por ejemplo, diplomados, especializaciones, maestrias, etc., a
que tiene derecho los funcionarios de carrera administrativa.

Entrenamiento: Proceso de adquisicion de conocimientos, habilidades y
capacidades en el puesto de trabajo, a que tienen derecho funcionarios en

carrera administrativa.

Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se
requieren para poder desarrollar actividades o resolver problemas

laborales recibidos del medio ambiente.

Saber Hacer: Conjunto de habilidades y procedimientos necesarios para el
desarrollo de una tarea, mediante los cuales se pone en practica el
conocimiento que se tiene, es necesario identificar lo que debe saber hacer
una persona (procedimientos y técnicas) para asegurar la solucién de un

problema.

Saber Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, etc), que son
determinantes para la realizacion personal, para el trabajo en equipo, para
el desempefio dentro de las Entidades, entre otros.
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6. RESULTADOS DEL DIAGNOSTICOS DEL PIC

La metodologia empleada consistio en la evaluacion del Plan de Institucio-
nal de Capacitacion 2022, mediante la aplicacion de una encuesta partici-
pativa disefada y realizada a través de la herramienta Google Drive al in-
terior de la entidad, cuyo objetivo fue establecer el grado de satisfaccion
frente a las actividades realizadas, encontrando los siguientes resultados a

las preguntas que se relacionan a continuacion:

Primera pregunta:

El Plan de Capacitacion cumplio con los objetivos de aprendizaje

8 respuestas

4

4 (50 %)

2 (25 %)

1 (12,5 %) 1(12,5 %)
0 (ol %)

1 2 3 4 5

Segunda Pregunta:

Los objetivos de los eventos realizados fueron claros y se cumplieron

8 respuestas

4
4 (50 %)

2 (25 %)

1 (12,5 %) 1(12,5 %)
0 (ol %)

1 2 3 4 5
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Tercera pregunta:

El contenido de los temas fue claro y aporté conocimiento para el desarrollo de sus funciones

8 respuestas

4 (50 %)

1(12,5 %) 1(12,5 %)

0 (ol %)

1 2 3 4 5

Cuarta pregunta:

El tiempo empleado para desarrollar las capacitaciones fue adecuado

8 respuestas

4 4 (50 %)
3
2
! 1 (12,5 %) 1 (12,5 %)
0(0 %)
O |
1 2 3 4 5

Quinta pregunta:

Los eventos fueron dindmicos y permitieron la participacién activa

8 respuestas

3 (37,5 %)

2 (25 %)

1(12,5 %)

0 (Ol %)

1
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Sexta pregunta:

Los medios y materiales utilizados fueron adecuados para el desarrollo de los eventos

8 respuestas

4 4 (50 %)
3
2
2 (25 %)
1
0(0%) 0(0 %)

o | |

1 2

Séptima pregunta:

Exprese brevemente ;Qué opinidn tiene sobre el Plan de Capacitacion del FPS?

7 respuestas
Me parece que el plan de capacitacion es bueno y conciso

Las capacitaciones fueron muy buenas porque fueron dirigidas a todos los funcionarios sin distincién, lo
unico que se deberia considerar es el horario ya que en muchas ocasiones se cruzaba con otras
actividades y tenia que estar en mas de una a la vez, yo se que es dificil por la autonomia de cada area
pero vale la pena intentarlo

Excelentes todos los temas tratados

Es importante incluir capacitaciones mas técnicas enfocadas en las funciones a realizar y también
considerar algunas de manualidades o artes.

Las capacitaciones de deben hacer durante el afio no todas al terminar el afio les agradezco distribuirlas
para que todas las personas puedan asistir gracias

Considero muy interesenate y enriquecedor para nuestro que hacer profesional .

Es muy bueno, ya que permite al funcionario y contratista estar actualizado en temas de interés para el
mejoramiento de sus competencias

Fueron muchas y en ocasiones se cruzaban, se pueden hacer menos capacitaciones con un mayor aporte

Fue muy bueno por que se aprendio maneras diferentes de hacer las tareas cotidianas del trabajo de cada
funcionario, ami en lo personal me encanto.

Compromiso, organizacion, inclusion, calidad y oportunidad

Muy buenos los temas compartidos



®
,Z FONDO DE PASIVO SOCIAL ©F MINISTERIO DE SALUD Y

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA R PROTECCION SOCIAL

7. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS
DE APRENDIZAJE EN EQUIPO 2023.

Para el afo 2023 se establecieron las siguientes lineas programaticas:

a) Gestion del cambio — cultura organizacional (Afrontar con eficiencia

los nuevos retos).

b) Institucionalidad para la paz (Metodologias, reestructuracion con

enfoque, modernizacién institucional)

c) Gestidon de la Informacion (Metodologias, modelamiento, sistemas
de informacién, herramientas que tecnifiquen, moderniceny agilicen
la gestion datos, estadisticas, informacion prospectiva y prescrip-

tiva).

d) Gerencia de proyectos, Enfoque sistematico (indicadores, medicio-

nes, administracion riesgos).

e) Servicio al Ciudadano (trato diferencial, aceptacion, comunicacion,

situaciones dificiles, canales, comunicacioén).

f) Gestion del Conocimiento (Crear, capturar y replicar conocimiento,

técnicas, administracion, investigacion)

8. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
CAPACITACION DEL FONDO.

El Fondo plantea su Plan Institucional de Capacitacién con el fin responder
de forma oportuna a las necesidades de formacion de sus servidores y a
las nuevas exigencias que, como institucion del estado, debe atender. El
PIC tiene como finalidad promover actividades tendientes a la generacion
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de conocimientos y a la adopcién y fortalecimiento de las competencias,
cuya linea base son los parametros y competencias establecidas en el
manual de funciones. Por consiguiente, el PIC 2023 se desarrolla en los

siguientes subprogramas:

La Induccion establece las acciones y parametros que deben tener en
cuenta el Fondo, con el fin de fortalecer la gestién del conocimiento en el
procedimiento de capacitacion.

Por tanto, el proceso de Induccion general, establecido y aplicado por el
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia inicia con
la remisidn del listado de los nuevos colaboradores que seran vinculados
a la Entidad, mediante las diferentes modalidades de vinculacion (contrato
de prestacion de servicios, libre nombramiento, nombramiento provisional
o carrera administrativa) para posteriormente y de manera virtual remitir
la informacion definida para la induccién general. El material de apoyo va
acompafado de las diferentes evaluaciones que permiten constatar la
asimilacion de los contenidos compartidos con cada nuevo colaborador

gue ingresa a la Entidad.

En este orden el GIT Gestion de Talento Humano, recibe las solicitudes de
proceso de induccion general, y despliega el cumplimiento del
procedimiento disefiado para tal fin, con el cual ha pretendido facilitar la
adaptacion al trabajo e integracion a la cultura organizacional de la

Entidad, mediante el suministro de informacién relacionada con:

e La Entidad.

o Historia y Resefa Histdrica de la Entidad.
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2. Estructura.
e Estructura Organizacional

e Organigrama.

3. Direccionamiento Estratégico.

e Mision, Vision y Valores Institucionales.

4. Sistemas Integrado de Gestion.
e Mapa de Procesos.

e Control Interno.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
e Talento Humano (Planes de Bienestar Social, Plan de Capaci-
tacién, Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo).
e (Cddigo de Integridad.

e Planes Institucionales.

6. Informacion de Importante Cumplimiento.
e Procedimientos para el ingreso, permanencia y salida de cola-
boradores de las instalaciones del FPS-FNC.
o Afiliacion a la ARL.
e Normas de Uso del Carné Institucional.

e Link de accesos a informacion institucional.

La informacion que se aporta es la puerta de entrada a la cultura
organizacional de la entidad, considerada esta como el conjunto de pautas,

habitos y valores que caracterizan el que hacer de sus integrantes en el



©
(7FONDO DE PASIVO SOCIAL ©J MINISTERIO DE SALUD Y

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA *$” PROTECCION SOCIAL

marco del desarrollo institucional y que a su vez le suministra al

colaborador los medios necesarios, para la adaptacion al nuevo rol laboral.

La inducciéon se desarrolla como un proceso de adaptacion gradual, por
medio del cual el nuevo colaborador, conoce e interioriza la mision, vision,
aspectos generales de la Entidad, planes, procedimientos, cédigo de

valores, entre otros, mediante la modalidad virtual.

Esta metodologia, ha resultado ser una estrategia innovadora para la
Entidad, por la facilidad que brinda para acceder a la informacion
institucional, rompiendo asi las barreras existentes, que impedian el acceso
a la informacion, sea por desplazamiento o carencia de tiempo del nuevo

colaborador.

Los enlaces que se han dispuesto conducen al material que compone el
proceso de induccion general y a los cuestionarios de preguntas, disefiados

para evaluar los conocimientos adquiridos en el desarrollo del proceso.
El proceso de induccién general se desarroll6 en dos etapas:

La primera, pone a disposicion del nuevo servidor la informaciéon de la
Entidad; y la segunda, consiste en la aplicacion de la evaluacion de los
conocimientos adquiridos en el desarrollo del proceso de Induccion

General.

Los conocimientos para evaluar corresponden a la informacion general de
la Entidad y a los temas relacionados con la Seguridad y Salud en el
Trabajo, estableciéndose que la aprobacion de estos cuestionarios se dara
con un puntaje igual o superior al 70%, si el resultado del mismo queda
por debajo de este puntaje, el nuevo servidor, debera aplicar nuevamente

la evaluacion hasta alcanzar la calificacion estimada para su aprobacién.
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Asi mismo, se establecié la necesidad de evaluar el proceso de induccion
general, mediante el formato de Evaluacién a la Induccion General” , el
cual mide el grado de percepcion del nuevo colaborador frente al

procedimiento, material, herramienta y metodologia utilizada.

En este sentido, se busca hacer seguimiento y realizar propuestas de
mejoras al proceso de induccion general, en cuanto a la tematica, forma
de abordaje, metodologia, herramientas y/o estrategias utilizadas, si a ello
diera lugar, a través del formato de evaluacion a la induccion general, en
donde se definieron preguntas relacionadas con los temas anteriormente
indicados y se establecié una escala de valores de 1 a 5; donde 1 es la

minima y 5 es la maxima, segun sea el criterio:

1. Pésimo 2. Deficiente 3. Regular
4. Bueno 5. Excelente

El cero se marcara cuando el item no aplique 0. No aplica

Asi mismo, se dejo una pregunta abierta denominada “Observaciones y

sugerencias” .

El material de apoyo y su disefio estuvo a cargo del GIT Talento Humano,

para el cual se consideraron aspectos como:

e Emplear material didactico, que propicien el aprendizaje
colaborativo y significativo.
o El material se disefid en un lenguaje claro y suficiente, para facilitar

la adaptacion del nuevo colaborador con la entidad.

En tal sentido, el proceso de induccion general contiene:
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e Resefia Histérica

e Mision — visién — objetivos

e Valores Del Servicio Publico - Codigo De Integridad FPS
e Funciones de la Entidad

e Estructura Organizacional

e Puntos de Atencion del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Na-

cionales de Colombia a Nivel Nacional.
e Mapa de Procesos
e Secuencia e Interaccion de los Procesos
e Descripciéon de los Procesos
e Principios Constitucionales del Control Interno
e Funciones del Control Interno
e Fundamento del Sistema De Control Interno (SCI)
e Roles y Beneficios de Control Interno
e Plan de Accion
e Sistema Integrado de Gestion — MIPG
e Politicas Internas
e Plan de Bienestar Social del Fps
e Plan Institucional de Capacitacién — PIC
e Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Brigada de Emergencia
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e Politica de Prevencién de Consumo de Tabaco, Alcohol y Drogas.

e Procedimientos Para el Ingreso, Permanencia y Salida de Colabora-

dores de las Instalaciones del FPS.
e Afiliacion a la ARL
e Normas de Uso de Carné Institucional
e Conflicto de Intereses
e Caracteristicas del Conflicto de Intereses

Los Link de Accesos, son los que se relacionan seguidamente:

¢ Informacion institucional del FPS

https://drive.google.com/file/d/THJTx052RgYKVOd6YOIr2F FPnrf6Z BG/vi

ew?usp =sharing

e Material Induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Busca instruir y capacitar al nuevo colaborador sobre el Sistema de la
Gestion y la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

https://drive.google.com/file/d/15skzvRPge32vPCzGSCOR3bU25e YgRIE/

view?us p=sharing

o Formato Encuesta Sociodemografica

Mediante la cual se recolecta informacién general acerca del nuevo
colaborador, sirviendo como base para disefiar los planes de la Entidad.
https://forms.gle/Lm3EtuE17biwKvJi7

e Prueba de Conocimiento Induccion General

https://forms.gle/RcdYUdb4dGVQ40Mb9



https://drive.google.com/file/d/1HJTx052RgYKVOd6Y0Ir2F_FPnrf6Z_BG/view?usp
https://drive.google.com/file/d/1HJTx052RgYKVOd6Y0Ir2F_FPnrf6Z_BG/view?usp
https://drive.google.com/file/d/15skzvRPge32vPCzGSC0R3bU25e_YgRlE/view?us
https://drive.google.com/file/d/15skzvRPge32vPCzGSC0R3bU25e_YgRlE/view?us
https://forms.gle/Lm3EtuE17biwKvJi7
https://forms.gle/RcdYUdb4dGVQ4oMb9

®
,Z FONDO DE PASIVO SOCIAL ©F MINISTERIO DE SALUD Y

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA R PROTECCION SOCIAL

e Evaluacion Induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo

https://forms.gle/D7TrGjQk9jTPBh799

e Encuesta Evaluacion Induccion General

https://forms.gle/Z33HgCgXSUrkgCqt8

Ademas, se incluyeron temas de interés y de estricto cumplimiento

relacionados con:

e Cartilla Codigo de Integridad.

e Compromiso de Integridad.

e Protocolo de bioseguridad para la Prevencién de la transmision de
COVID -19.

e Compromiso sobre el cumplimiento protocolo de bioseguridad.

o Politicas del Vestir imagen institucional

e Solicitud Carnet de Identificacion

e Jornada de Trabajo, para el caso de los funcionarios.

8.2 Reinduccién

El programa de Reinduccion del Fondo esta dirigido a reorientar la
integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los temas que ameriten,
fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente a la entidad. El
programa de reinduccion se realiza a todos los empleados por lo menos
cada dos afnos, o en el momento que se presente algun tipo de cambio. El
GIT GTH solicita a través de memorando interno dirigido a los jefes de area
para que referencien los temas a tratar, la duracion, los expositores y el
numero de sesiones necesarias.


https://forms.gle/D7TrGjQk9jTPBh7q9
https://forms.gle/Z33HqCqXSUrkgCqt8
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Teniendo en cuenta el informe de la auditoria de ICONTEC adelantada en
el Fondo en la vigencia 2022 en el cual se sugiere la unificacion del Plan de
Capacitacion General de la Entidad y el SST, se consolido un plan de
capacitacion incluyendo las necesidades de este tema, enmarcado en los
siguientes enfoques:

» Generalidades del SG-SST

» Plan de emergencias

» Comité COPASST

> Comité de convivencia laboral
» Higiene industrial

» Seguridad industrial

> Plan Estratégico de Seguridad Vial

Mediante memorando GITTH - 202202100003144 el Grupo Interno de
Trabajo Gestion de Talento Humano solicitdé a los responsables de los
diferentes procesos y/o dependencias a nivel nacional, en consenso con
los demas integrantes de sus grupos internos de trabajo, el reporte de la
identificacién de necesidades de capacitacion y reinduccion en el formato
APGTHGTHFOS55 IDENTIFICACION NECESIDADES DE CAPACITACION Y
REINDUCCION.

Una vez recibidos todos los formatos de necesidades de las dependencias,
Talento Humano, consolidada cada una de las necesidades reportadas por
los procesos en el formato APGTHGTHFO46 CONSOLIDACION DE PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC y diligencia el formato
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APGTHGTHFO48 CRONOGRAMA GENERAL EVENTOS DE CAPACITACION
con el fin de presentarlo ante la Comisién de Personal y al Comité
Institucional de Gestion y Desempefo, para que se apruebe o no, segun
las caracteristicas y condiciones de la solicitud.

En el Plan Institucional de Capacitacion 2023 del Fondo se desarrollan
capacitaciones con la Red Institucional conformada por entidades como:
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Escuela Superior de
Administracion Publica — ESAP, Contaduria General de la Nacién,
Presidencia de la Republica, Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones — TIC, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, Archivo General de la
Nacion, Ministerio de Salud y Proteccion Social, entre otras.

Son beneficiarios de los programas de capacitacion y formacién sefialados
en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC, los Servidores Publicos de
carrera administrativa, los de nombramiento provisional y de libre
nombramiento y remocioén del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles
Nacionales de Colombia.

Respecto a los colaboradores vinculados por contratos de prestacion de
servicios, estos se rigen por lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, y se supedita
su vinculacion a la obligacién de ejecutar actividades en razon a su
experiencia, capacitacion y formacion profesional en una determinada
materia. Por tanto, de acuerdo con este criterio y de conformidad con la
circular externa 100-004 del 26 de abril de 2010 emitida por el DAFP, los
contratistas no son beneficiarios de programas de capacitacion, sin
embargo, la entidad puede socializar a los contratistas las actividades que
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imparta directamente que tengan como finalidad la difusion de temas
transversales de interés para el desempefo institucional sin que estas
vayan dentro del Plan Institucional de Capacitacion.

10. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES

1. Asistir a las actividades que se incluyen dentro del plan cuando sean
convocados por parte de la Dependencia responsable de capacita-

cidn y/o por la Secretaria General.

2. Diligenciar las evaluaciones a que haya lugar cuando participen en

las actividades de formacion y/o capacitacion.

3. Socializar al interior del Grupo o area de trabajo los conocimientos

adquiridos en las actividades de formacion y/o capacitacion.

11. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagnostico de necesidades de capacitacion del Fondo se
desarroll6 teniendo en cuenta los siguientes insumos:
e Necesidades de capacitacion reportadas por cada responsable de

los diferentes procesos y/o dependencias a nivel nacional.

« Alineacidn con los diferentes planes, politicas, programas y avances

normativos.

e Una vez verificada cuales capacitaciones responden a las necesida-
des de la organizacion, se debe establecer si requieren financiacion

y cuales se pueden tomar con la Red de Apoyo Interinstitucional.
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Con lo expuesto anteriormente, el GIT Gestion de Talento Humano
presenta la informacion a la Comisién de Personal y al Comité Institucional
de Gestidon y Desempeno, quienes daran la aprobacion al consolidado del
Plan Institucional de Capacitacién — PIC 2023.

Esta etapa se realiza con la consolidacion de la formulacién de los
Proyectos de Aprendizaje en Equipo — PAE que reporte cada dependencia
siguiendo las pautas y parametros establecidos en la Resolucién No. 0082
del 26 de enero de 2023.

Esta fase se efectuara con el desarrollo de las acciones programas en los
Proyectos de Aprendizaje en Equipo, las invitaciones de capacitacion
realizadas, la red institucional y los programas de induccion y Reinduccién

obteniendo las evidencias de su desarrollo.

Se informa mediante la difusién interna de la aprobacién del Plan Institu-
cional de Capacitacion 2023 a los servidores, las acciones a seguir y el se-

guimiento que se realizara de acuerdo con la accidn establecida.

En el caso de las sesiones de capacitacion programadas dentro de la poli-
tica de excelencia institucional SINAPSIS, la cual es ofertada por facilitado-
res internos, el profesional asignado por el GIT Gestion de Talento Humano
trabajara directamente con el servidor enlace asignado por el area, para la

ejecucion de la capacitacion y seguimiento al mismo.
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La fase de evaluacion y seguimiento se realizara de manera permanente en
el Plan Institucional de Capacitacién por medio de las evidencias de los
Proyectos de Aprendizaje en equipo, las capacitaciones realizadas, forma-
tos establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad, la eva-
luacion de cada jornada de induccion y las capacitaciones internas y exter-
nas que se sean convocadas.

Al final del periodo de la vigencia del PIC cada area debera realizar un in-
forme final de aprendizajes logrados, buenas practicas y lecciones apren-
didas con respecto al PAE desarrollado en la vigencia 2023, si fuera el caso.

Para las capacitaciones internas (politica SINAPSIS) que se desarrollen se
medira por medio de la remision del formato APGTHGTHFO22 ENCUESTA
EVALUACION EVENTOS DE FORMACION, ENTRENAMIENTO Y CAPACITA-
CION y el control de asistencia por medio del formato APGTHGTHFOO0?2
LISTA DE ASISTENCIA A EVENTOS.

Grupo Interno de Trabajo
Gestion de Talento Humano

Fondo de Pasivo Social

de Ferrocarriles Nacionales de Colombia
Calle 19 # 14-21, Bogota, D.C., Colombia
Conmutador: 3817171

Web: www.fps.gov.co

Bogota, D.C., Colombia

Enero de 2022
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