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l. Introduccioén

El Plan Institucional de Capacitacion de Colombia Compra Eficiente busca el desarrollo y
fortalecimiento de competencias, habilidades y destrezas, contar con un talento humano capaz,
competente, integro, calificado, motivado y comprometido, que asegure el desarrollo de la mision
institucional y el logro de los objetivos estratégicos institucionales y el propio desarrollo del talento
humano.

Il. Objetivo

El objetivo principal de la capacitacion es fortalecer las competencias y capacidades del talento
humano para mejorar la calidad de la prestacion de los servicios y responder a las necesidades
institucionales, al:

= Generar la participacion activa de los servidores publicos en el quehacer institucional.

= Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva elevando sus competencias
laborales, el sentido de pertenencia y el nivel de compromiso para el logro de los objetivos
de Colombia Compra Eficiente.

= Contribuir al desarrollo de las competencias individuales y grupales.

1. Justificacion

El presente Plan Institucional de Capacitacion de Colombia Compra Eficiente fue elaborado con base
en el Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon de Empleados Publicos?!, el Modelo Integrado de
Planeacién y Gesti6n?, los lineamientos e instrumentos desarrollados por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica3, y las politicas,
planes y objetivos estratégicos formulados por Colombia Compra Eficiente en materia del talento
humano.

V. Politica de Capacitacion

La politica de la gestién del talento humano a partir de lo establecido en el articulo 2° del Decreto
2539 de 2005 estd basada en ‘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 estd determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado’.

Colombia Compra Eficiente en el marco de lo establecido en la norma sefialada aplica las siguientes
politicas de capacitacion definidas en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion*:

“El propdsito de la politica de capacitaciéon es fortalecer las competencias de los empleados publicos para el
desempeno exitoso y, por lo tanto, lograr niveles de excelencia en los servicios del Estado”. Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo de Competencias, tercera edicion, marzo de 2012. DAFP-ESAP.

2 Decreto 2482 de 2012, crea el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién como instrumento de articulacion y reporte
de la planeacion de las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del Orden Nacional. el cual
contempla entre otras politicas de desarrollo administrativo: la Gestion del talento humano.

3 Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC -.
4 Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo de Competencias, tercera edicion, marzo de 2012.
DAFP-ESAP.
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= Priorizar competencias laborales requeridas para la modernizacion del Estado, la
contribucién de la gestion publica a la implementacion del Plan Nacional de Desarrollo y la
actuacion en los diversos contextos regionales, étnicos y culturales de la Nacion.

= Desarrollar acciones de formacion, capacitacion y entrenamiento en puestos de trabajo, con
enfoque de competencias y articuladas a los requerimientos de las entidades y de los
funcionarios publicos.

= Proveer opciones para el desarrollo de competencias laborales como respuesta a las
brechas identificadas a partir de las evaluaciones de desempefio de funcionarios publicos y
a las competencias identificadas como prioritarias.

V. Cobertura Poblacional del Plan

El Plan Institucional de Capacitacion de Colombia Compra Eficiente para 2016 esta estructurado con
base en los resultados obtenidos de la encuesta de capacitacion aplicada en la presente vigencia y
es aplicable a todos los miembros del equipo.

El Concepto de la Direccion Administrativa de la Funcion Publica 4224 de 2008 y la Circular externa
N° 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica establecen la posibilidad
de que todos los funcionarios, cualquiera que sea la forma de vinculacion, reciban la capacitacion
que la entidad programe para la implementacion del MECI y la norma NTCGP, para garantizar la
puesta en marcha del sistema de gestién de calidad y frente a las personas vinculadas mediante
contrato de prestacién de servicios, dado que no tienen la calidad de servidores publicos, no son
beneficiarios de programas de capacitacion o de educacion formal. No obstante, podran asistir a las
actividades que imparta directamente la entidad, que tengan como finalidad la difusiéon de temas
transversales de interés para el desempefio institucional.

VI. Estructura del Plan Institucional de Capacitacion
El Plan Institucional de Capacitacion se formula, ejecuta y evalGa en las siguientes etapas:

= El diagnostico de necesidades de capacitacion, es elaborado con base en la metodologia
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica. El resultado del diagnéstico de
necesidades de capacitacion se construye con base en el resultado de la encuesta aplicada
sobre necesidades institucionales en materia del talento humano realizada en 2016.

= El Plan Institucional de Capacitacion se programa y se ejecuta durante la vigencia 2016.

= El Plan Institucional de Capacitacion se evalla anualmente y si es del caso, se elabora un
Plan de mejoramiento para la siguiente vigencia.

A. Diagnostico

El resultado de la encuesta aplicada por dependencia, arrojé el resultado que se muestra en la
siguiente tabla:

Consolidado de necesidades e identificacion de capacitacion interna

Dependencias Necesidades de capacitacion - Areas tematicas
Desarrollo estratégico de la funcién de aprovisionamiento
Desarrollo de politicas publicas apalancadas en el sistema de compra publica
Direccion General Practicas lideres en desarrollo de sistemas de compra publica
Redaccion
Manejo efectivo del tiempo
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Consolidado de necesidades e identificacion de capacitacion interna
Liderazgo gerencial
Presentaciones efectivas
Habilidades de formacion
Inteligencia emocional
Teoria y practica del proceso de contratacién
Presupuesto publico
Interpretacion, argumentacion y redaccién de textos juridicos
Excel avanzado
Gramatica, ortografia y redaccion
Normas internacionales financieras del sector publico —NIIF publico
Office
Gestion documental
Riesgos y control interno
Inglés
Actualizacion en derecho constitucional
Capacitacion en normatividad aplicable a la compra publica
Subdireccion de Gestién Contractual Secop Il
Procedimientos internos
Redaccion y ortografia
Registro de productores de bienes nacionales y ventanilla Gnica de comercio
exterior
Métodos de adjudicacion, negociacion y férmulas 6ptimas de evaluacion — teoria
de juegos
Curso basico sobre bases de datos
Actualizacion uso del Sirem, bases de datos del Dane y de BPR u otras bases
de datos financieras
Ciclo del proceso de contratacion en especial asuntos presupuestales (rubros
presupuestales, CDP, RP, SIIF, VF)
Estructura del estado
Manejo de reuniones, técnicas de presentacion, liderazgo, manejo de equipos
Excel, Word y Power Point avanzado
Gestion de proyectos
Gestion de servicios tecnoldgicos
Subdireccion de Informacion y Desarrollo | Seguridad de la informacion
Tecnolégico Liderazgo
Servicio al cliente
Habilidades de comunicacion

Secretaria General

Subdireccion de Negocios

Del andlisis de la encuesta se deducen las necesidades en materia de capacitacion de las
dependencias, considerando las herramientas y el conocimiento requerido para un mejor
desempefio. Lo anterior, permite establecer que existe la necesidad de reforzar los conocimientos
de los funcionarios, en los siguientes ejes:

= Técnicas para elaboracién de documentos.

= Tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
= Derecho constitucional y administrativo.

= Contratacion publica.

=  Presupuesto publico.

= Planeacion y control estratégico.

= Habilidades de liderazgo y direccion.

A continuacion se describe el Programa de Capacitacion institucional:
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B. Programa del Plan de Capitacion institucional
1. Induccioén

El programa de induccidn, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion a la cultura
organizacional, al sistema de valores de Colombia Compra Eficiente; familiarizarlo con el servicio
publico, instruirlo acerca de la mision, vision y objetivos institucionales; entregar las herramientas y
la informacion necesaria que le permita ubicarse dentro de la entidad, conocer e interiorizar los
valores, saber las funciones del cargo y todo sobre la vinculacion laboral; esto le permite crear
sentido de pertenencia hacia Colombia Compra Eficiente.

2. Reinduccion

El programa de Reinduccién esté dirigido a orientar al funcionario en la cultura organizacional en
virtud de los cambios y avances que haya en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de
pertenencia e identidad a Colombia Compra Eficiente. La reinduccion se imparte con una
periodicidad de dos afios, a partir de una presentacion sobre la entidad: sus funciones, mision, vision,
valores organizacionales, los planes, las estrategias, los objetivos los proyectos desarrollados y por
desarrollar por cada dependencia, a cargo de los directivos o funcionarios competentes.

3. Entrenamiento en el puesto de Trabajo

El entrenamiento en el puesto de trabajo esta orientado a atender necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata como complemento a la induccion que la
entidad le da al funcionario para que, no solamente alcance los objetivos de la induccién, sino que,
ademas, asimile en la practica sus oficios y quehacer, acomodandose a los fines y cometidos de la
entidad y esa medida, continuar prestando un servicio de buena calidad, eficiente y eficaz.

4. Capacitacion

El programa de capacitacion contempla los ejes tematicos derivados de la encuesta aplicada y la
normativa vigente.

Programa de capacitacion

. L ) Intensidad
Areas tematicas Capacitadores Horaria Fecha

Cuando se requiera por
8 Horas ingreso 0 movimiento de
funcionarios

Jefes de dependencia y

Induccién
responsables de procesos

Jefes de dependencia y

Entrenamiento en puesto de trabajo talento humano 4 Horas Todo el afio
Interpretacion, argumentacion y José Camilo Guzman Santos 1 Hora 1 vez al mes los jueves
redaccion de textos juridicos Ana Lucia Gutierrez de8a9
Multiplicadores de conocimientos Auto capacitacion por .
P ’ i ; 30 Minutos 1 vez cada dos semanas

Gramatica, ortografia y redaccion dependencias
Estructura del Estado Juan Carlos Garay 2 Horas 11 al 15 de julio 2016
Gestion de proyectos - Fundamentos Andres Mojica 20 Horas Ll 3 (EDETD J 4 HRsE

por semana de 2 horas
Médulo: Formacion contraincendio ala |\ positiva 4 Horas Mayo de 2016
Brigada de Emergencia.
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Programa de capacitacion

Modulo: Formacion Primeros Auxilios a

: " ARL - Positiva 4 horas Mayo de 2016
la Brigada de Emergencia.
Modulo: Forme}cmn en busqueday ARL - Positiva 4 Horas Mayo de 2016
rescate a la Brigada de Emergencia
Seguridad de la informacién Ernst & Young glempo_ por Mayo de 2016

eterminar
Gestién documental Edwar Fabian Castafieda 2 Horas Mayo y junio de 2016
Capacitacion Control de factores que
generan Enfermedaq I__aboral (Pausas ARL - Positiva B GES Mayo, junio, agosto
activas, charlas de higiene postural, octubre
sensibilizacion en el lugar de trabajo)
Gestién de proyectos - Avanzado Andres Mojica 20 Horas Mayo — Septiembre
SECOP Il Basico |(|3rup0 i ez HECEP 3 horas Mayo — Septiembre
SECORP Il Formacién de formadores Grupo de despliegue SECOP 3 horas Mayo — Septiembre
proveedores 1
Derecho constitucional Juan Carlos Garay 2 Horas 7 al 10 de junio 2016
Uso della tienda virtual del estado Slmong Snoeuenbps, Jorge 2 Horas 6 al 10 de junio de 2016
colombiano Guzman, Oscar Sanchez
Normativa aplicable a la compra Ivan Unigarro, Daniel, 3 MEEs 17 de junio de 2016; 21
publica Mongua, Catalina Salinas de octubre de 2016
Procedimientos internos Julio Fajardo San Martin 2 Horas junio de 2016
Capacitacion a la entidad en el sistema |\ o 5o 2 Horas junio de 2016
de seguridad y salud en el trabajo.
Funciones especificas Excel (Funcion
— Funcién Buscar — Férmulas . . . .

e - P German Gomez, Juan jueves 9 o viernes 10 de

estadisticas descriptivas basicas — 2 horas L
; Soacha junio de 2016
Listas desplegables — Tablas
dinamicas)
Funciones basicas Word y Outlook
(Combinar correspondencia — .
Herramientas de colaboracién — Jorge Guzman, Sergio Pefia 2 horas 3":%?3014 OIEHIES A7
Bodoques — Comparacion de !
documentos)
Office (Excel Medio) Daniel Chaparro Solano 2 Horas junio de 2016
Oscar Sanchez, Sergio Pefia,
. Vivian Flérez, Natalia Gracia, -
Instrumentos de agregacion Juan Pablo Villa, Juan 2 Horas 5 al 8 julio de 2016
Fernando Soacha
Gestion del Riesgo y Control Interno Carlos Arturo Ordofiez Castro | 3 Horas Julio 28 'y 29 de 2016
Capacitacion de la entidad en caso de Julio — Septiembre de
desastres, simulacros y evaluaciones ARL - Positiva 4 Hora 2016 P
periddicas de Emergencia
Ciclo Presupuestal Andrés Humberto Gémez 2 Horas 15 al 19 de agosto de
P Cifuentes 2016

Presupuesto publico Juan Carlos Garay 2 Horas %81%' 1B EREEDEE
Sirem, bases de datos del Dane y de Manuel Pinilla, Sandra 2 Horas 6 al 9 de Septiembre de
BPR u otras bases de datos financieras | Zamora 2016
Proceso de contratacion José Camilo Guzman Santos 10 Horas Segundo semestre

Inglés

Servicio al cliente mediante atencién

Convenio Funcién Publica /
Bilingliismo

Al: 240 Horas;
A2: 180 Horas;

B1 180 Horas

Segundo semestre

- Sena — Formacion Virtual 40 Horas Segundo semestre
telefonica
Tecn_lc_as d_e Comunicacién en el nivel Sena — Formacion Virtual 40 Horas Segundo semestre
administrativo
Tecnlcgs de Comunicacién en el nivel Sena — Formacion Virtual 40 Horas Segundo semestre
gerencial
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Programa de capacitacion

Mentalidad de lider (Liderazgo) Sena — Formacion Virtual 40 Horas Segundo semestre
Sistemas de gestion de calidad para

entidades publicas: conocimiento e
implementacién de la norma NTGCP

1000

Sena — Formacion Virtual 40 Horas Segundo semestre

Es importante anotar que durante el proceso de construccién y aprobacion del PIC, en Colombia
Compra Eficiente se han desarrollado actividades que estan incluidas en el mismo, tales como:

C.

Induccién y reinduccion - 31 de marzo y 1 de abril de 2016 - “Visién compartida Colombia
Compra Eficiente”

Gestion documental — Marzo y abril de 2016 — Ivette Solano

Capacitacion en colusién - 20 de abril 2016 — Steven Orozco

Capacitacién Comité de Convivencia Laboral - 12 de abril 2016 — ARL Positiva
Capacitaciébn Comité Paritario de Seguridad y salud en el Trabajo - 13 de abril 2016 — ARL
Positiva

Capacitacion Comité Investigacion de incidentes y accidentes Laborales - 14 de abril 2016 —
ARL Positiva

SECOP Il General Minima Cuantia - febrero 10 2016 - Grupo de despliegue SECOP I
SECORP Il Régimen Especial - febrero 12 2016 - Grupo de despliegue SECOP I

SECORP Il Licitacién Publica Parte 1 - febrero 29 2016 - Grupo de despliegue SECOP I
SECORP Il Licitacién Publica Parte 2 - febrero 29 2016 - Grupo de despliegue SECOP I
SECOP Il Concurso de Méritos abierto Parte 1 - marzo 10 2016 - Grupo de despliegue
SECOP I

SECOP Il Concurso de Méritos abierto Parte 2 - marzo 15 2016 - Grupo de despliegue
SECOP I

SECOP Il Seleccion abreviada de menor cuantia Parte 1 - marzo 2 2016 - Grupo de
despliegue SECOP I

SECOP |l Seleccion abreviada de menor cuantia Parte 2 - marzo 3 2016 - Grupo de
despliegue SECOP I

SECORP Il Contratacion Directa - febrero 11 2016 - Grupo de despliegue SECOP Il

Cronograma del Plan de Capacitacién institucional 2016

Cronograma PIC Colombia Compra Eficiente 2016

Fecha

Enero Febrero | Marzo | Abril = Mayo | Junio | Julio = Agosto = Septiembre | Octubre | Noviembre Diciembre

Diagnostico de

necesidades

Planeacion

Ejecucion

actividades de

induccion,

reinduccién, X X X X X X X X X
entrenamiento en

puesto de trabajo

y capacitacion

Evaluacion X X
Diagnostico de
necesidades afio X X
2017
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VII. Indicadores
Indicador Formula
Cumplimiento del plan CP: AR/AP*100 > 90%

AR: Actividades realizadas

AP: Numero de actividades programadas

Participacion de los funcionarios y contratistas PFC: NFCA/TFC*100 =100%

NFCA: Numero de funcionarios y contratistas que asistieron a las
actividades programadas

TFC: Numero total de funcionarios y contratistas vinculados en el

periodo
VIII. Control del documento
Nombre completo y cargo
Carol Zapata Huertas Técnico Asistencial O1 12
1. Elaboré Secretaria General 22/04/2016
Jorge Luis Lombana Sanchez Contratista
José Camilo Guzman Santos Secretario General E6 04 Secretaria General 22/04/2016

Maria Margarita Zuleta Gonzélez | Director General E3 07

Asesor experto G3 05 con
funciones de planeacién

3. Aprobé Acta N° 15 del 31 de mayo
de 2016 del Comité
Directivo e Institucional de
Desarrollo Administrativo

Direccién General xx/05/2016
Julio Felipe Fajardo San Martin

Consejo Directivo —

Comision de Personal 31/05/2016

Registro de modificaciones
(actualizacion, reforma, derogatoria, renovacion, ajuste)

Fecha de Responsable Fecha de Responsable Descripcion de
VerS|on aprobacion (Nombre completo y cargo) publicacion (Nombre completo y cargo) los cambios
Consejo Directivo y de

V. 1.0 31/05/2016 Desarrollo 01/05/2016 Carol Zapata Versién inicial
Administrativo
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