Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia

Plan Institucional de Capacitacion 2020

Secretaria General - Grupo de Gestién del Talento Humano
Mayo de 2020
Bogoté D. C.

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia
Conmutador: (571) 254 22 22

E-mail: contacto@inm.gov.co

WWW.inm.gov.co
E1-02-F-22 -V4 (2018-12-14)

El progreso Mincomercio

es de todos



http://www.inm.gov.co/

[ ]
Instituto Nacional
de Metrologl’a Plan Institucional de Capacitaci6n 2020
de Colombia Version 3

Secretaria General
Grupo de Gestién de Talento Humano

Tabla de contenido

I [ o1 (oo (U ToTox T o B PPRN 3
FZ Y/ - T ot o I T 1. = L1 1Yo USSP 3
3. MAICO CONCEPIUAL ...ttt 4
0 I 1= 1110 (o] =2 4
3.2, ArtiCUIACION CONCEPLUAL .......ueiieiiiie ettt e e e e e et e e e e e e e e e annreeees 6
3.3 Diagnostico de necesidades de aprendiZafe .........ccuvvveeeiiieeeiiiiiiiiiieie e 7
G A @ ] o] 1= 110 USSP 9
3.5 Beneficiarios ¥ OblIgaCIONES...........ouiiiiiiii e 10
3.6 Estructura del Plan de Capacitacion del Instituto Nacional de Metrologia.............cccoeeuveieee. 10
1 G 20 A [ o (1T T o 11
I C 2 o =1 o 0Tt o3 T o 12
K SRR S OF= o - Tox | 7= T (o] o H PR PPRRPR PP 12
3.6.5 Red Institucional de CapacCitaCiOn .............cuuieiiiiiiiiiiiiiie e a e e e 14
3.6.6 INdiCadores de VAlUACION ............uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiei e eeeeaeesaeeseeessnnsseesnnnsnnnne 15
3.6.7 Cronograma de capacitaCion 2020 ...............euuuueummmmmmnmmnennnnnnnnneneennneennnnennneereaeen——. 15

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia
Conmutador: (571) 254 22 22

E-mail: contacto@inm.gov.co

WWW.inm.gov.co

El progreso Mincomercio

es de todos

E1-02-F-22 -V4 (2018-12-14)
Péagina 2 de 16



http://www.inm.gov.co/

[ )
Instituto Nacional
Plan Institucional de Capacitacion 2020
de Metrologia 0
de Colombia Version 3

Secretaria General
Grupo de Gestién de Talento Humano

1. Introduccion

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion - PIC, por lo cual el Grupo de Gestion del
Talento Humano se propone contribuir al fortalecimiento de las competencias y habilidades de los
servidores de la entidad por medio de las actividades de capacitacion que contiene el PIC 2020, en
el que se priorizan las necesidades del Instituto Nacional de Metrologia — INM.

Este plan se disefid teniendo en cuenta los lineamientos conceptuales del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Publico, expedido
por la Direccién de Empleo Publico del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la
Escuela Superior de Administracion Puablica, y a nivel institucional, tomando como base la Encuesta
de Percepcién de Planes 2018, y las necesidades de los equipos de trabajo y los gerentes publicos.

Se actualiza conforme a Resolucion 104 de marzo de 2020 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, actualizacion que responde al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 —
2030y la necesidad de alinear los contenidos y orientaciones impartidas en materia de capacitacion
a través de un instrumento con los contenidos y estrategias del Plan Nacional de Desarrollo 2018 —
2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, especialmente en lo referido al Pacto V “Ciencia,
tecnologia e innovacion: un sistema para construir el conocimiento para construir el conocimiento
de la Colombia del futuro” y el Pacto XV “Pacto por una gestion publica efectiva”.

En concordancia con la normatividad vigente, el PIC 2020 del Instituto Nacional de Metrologia
incluye los programas de induccion y reinduccion y se articula con el Plan de Bienestar en el marco
del Plan Estratégico de Talento Humano.

2. Marco normativo

Para la elaboracién, implementacion, ejecucién y seguimiento de este plan se tienen en
cuenta las siguientes normas y sus actualizaciones:

- Constitucién Politica de Colombia de 1991.

- Decreto 1567 de 1998, “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y el sistema
de estimulos para los empleados del Estado”.

- 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”.

- Ley 1064 de 2006, “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley General
de Educacién”

- Decreto 1083 de 2015, “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica”. Titulo 9. Capacitacion.
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- Ci[cular Externa No. 100-010-2014 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA. Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados publicos.

- Resolucién 390 de 2017, “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion”.

- Decreto 894 de 2017, “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin de
facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la
Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y Duradera”.

- Ley 1960 de 2019 “por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-ley 1567 de 1998
y se dictan otras disposiciones”

- Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
(PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — ESAP. Diciembre 2017

- Resolucién 104 de marzo de 2020 - Departamento Administrativo de la Funcién Puablica en
conjunto con la Escuela Superior de Administracién Puablica, actualizaron el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion 2020 — 2030.

3. Marco conceptual

3.1. Definiciones

Competencia: “Es 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 esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado” (Guia para
la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2012 — Departamento Administrativo
de la Funcion Publica).

Capacitacion: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién para el
trabajo y el desarrollo humano, como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General
de Educacién, 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 y al eficaz desempefio del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art.4).

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

Formacion: La formacion, es entendida como los procesos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: “Educacion que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales, sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos”. (Guia para la Formulacion del Plan
Institucional de Capacitacion - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de la Funcion Publica).

Comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepcion integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados
propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994).

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

Dimensién del Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios
para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en practica el conocimiento que
se posee. Se refiere a la utilizacibn de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe
identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas
requeridas para asegurar la solucion al problema. (Guia para la Formulacion del Plan Institucional
de Capacitacién - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de la Funcién Publica).

Dimensién del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se requieren
para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se reciben del medio
ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de informacion. (Guia para la Formulacion
del Plan Institucional de Capacitacioén - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de la Funcion
Publica).

Dimension del Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para la
realizacién personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor agregado y el
desarrollo personal dentro de las organizaciones. (Guia para la Formulacién del Plan Institucional
de Capacitacion - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de la Funcion Publica).

Programa de Aprendizaje: Conjunto de procesos estructurados que tienen como propésito la
ampliacion o generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y la formacion de valores
y actitudes, que permitan a las personas tener un cambio de comportamiento y mejor desempefio
laboral. En el sector publico, los programas de aprendizaje se enmarcan en tres modalidades
diferentes de instruccion: la capacitacion, el entrenamiento y la induccion-reinduccion, cada una
con un proposito diferente y resultados especificos
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3.2. Articulacion conceptual
Los programas de aprendizaje se articularan con 4 ejes teméaticos:

a. Creacion de valor publico. Actividades de formacion enfocadas a fortalecer las competencias
de los gerentes y servidores publicos, para una toma de decisiones que salvaguarde el uso de los
recursos publicos y priorice la satisfaccién de los usuarios internos y externos: contratacién publica,
orientacion al servicio.

b. Gestion del conocimiento e innovacion. Actividades de formacion orientadas a fomentar en
el servidor publico la necesidad de aprender, innovar constantemente en sus labores y en
equipo, asi como, promover habilidades de comunicacion, conectividad y coparticipacion en
la produccion de activos intangibles: el conocimiento que se genera en los procesos
productivos de las organizaciones publicas.

c. Transformacion Digital. Actividades de formacion para desarrollar competencias que
orienten el proceso de transformacion de la gestién publica digital y el Estado abierto,
mediante la automatizacion de procedimientos, el uso de herramientas de las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion y otros pilares de la industria 4.0 como la explotacion
de datos, teniendo en cuenta que para el disefio de politicas y la generacion de bienes y
servicios, las entidades generan y utilizan grandes volimenes de datos, por mencionar un
ejemplo.

d. Probidad y la transparencia. Actividades que contribuyen a fomentar identidad propia, una
impronta que lo hace reconocible en la sociedad, la vocacion por el servicio, el respeto y
el cumplimiento de las reglas. Contribuir a la cultura organizacional y desarrollo de hébitos
como servidor publico.

El Instituto estructurard los programas de aprendizaje desde dos enfoques pedagdgicos:
cognitivismo y constructivismo, dado que las tareas que desarrollan los servidores requieren
altos niveles de procesamiento orientados a la solucién de problemas, la investigacion y la
innovacion.
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Cognitivismo Constructivismo

Las tareas que demandan altos niveles de procesamiento (tales como: solucion de
problemas heuristicos (invencién), seleccién de personal ymonitoreo de estrategias
cognitivas) frecuentemente son aprendidas mejor con estrategias avanzadas desde una
perspectiva constructivista (ejemplo, aprendizajes ubicados, aprendizajes cognitivos,
negociacion social).

Las tareas que requieren un nivel superior de procesamiento (por ejemplo, clasificacion,
reglas o ejecuciones de procedimientos) estan principalmente asociadas con las
estrategias que tienen un fuerte énfasis cognoscitivista (por ejemplo, organizacion
esquematica, razonamiento analdgico, solucion de problemas algoritmicos).

Tareas que mejor
responden

Amacenamiento de la informacion y su uso en la memoria. La comprension esta anclada a la experiencia yal contexto.

Transferencia del
conocimiento

Enfasis en la identificacion del contexto en el cual las habilidades seran aprendidas y
subsecuentemente aplicadas (aprendizaje anclado en contextos significativos).

Enfasis en el control por parte del aprendizy en la capacidad para que el mismo para
manipular la informacién (utilizar activamente lo que se aprende).

La informacién se debe presentar en una amplia variedad de formas (volver sobre el
contenido en distintos momentos, en contextos reestructurados, para propésitos
diferentes y desde diferentes perspectivas conceptuales).

Apoyar el uso de las habilidades de solucién de problemas que permitan al aprendizir
mas alla de la informacion presentada (desarrollo de habilidades de reconocimiento de
patrones, presentacion de formas alternas de presentar problemas].

Evaluacion enfocada hacia la transferencia de conocimiento y habilidades (presentacion
de problemas y situaciones novedosas que difieran de las condiciones de la instruccion
inicial).

Enfasis en la participacion activa del aprendizen el proceso (autocontrol, entrenamiento
metacognitivo [por ejemplo técnicas de autoplanificacion, monitoreo yrevision]).

Uso de andlisis jerarquico para identificar e ilustrar relaciones de prerrequisito
(procedimientos de anélisis de tareas cognitivas).

Enfasis en la estructuracion, organizacion y secuencia de la informacion para facilitar su
6ptimo procesamiento (uso de estrategias cognitivas tales como esquematizacion,
resumen, sintesis, y organizadores avanzados, etc.).

Creacién de ambientes de aprendizaje que permitan yestimulen a los estudiantes a
hacer conexiones con material previamente aprendido (evocacion de prerrequisitos, uso
de ejemplos pertinentes, analogias)

Principios para el disefio de la instruccion

La instruccion debe basarse en las estructuras mentales, o esquemas, existentes en el
aprendiz Debe organizarse la informacion de tal manera que los aprendices sean
capaces de conectar la nueva informacion con el conocimiento existente en alguna
forma significativa. Las analogias ylas metaforas son ejemplos de este tipo de estrategia
cognitiva

El aprendizelabora e interpreta la informacién suministrada, crea el significado, la
instruccion se orienta a ensefiarle como hacerlo.

Estructura de la
instruccion

Fuente: DAFP-ESAP Guia metodoldgica 2017

3.3 Diagndstico de necesidades de aprendizaje

El diagnéstico consolida las necesidades manifestadas a través de la encuesta de percepcion de
planes (correspondiente a la ejecucion de 2019), de Clima Organizacional y la evaluacién en matriz
estratégica de talento humano 2019. Asi mismo recoge las necesidades individuales manifestadas
por el Comité de Convivencia Laboral, el Director General, los Coordinadores de Grupos de
Trabajo, Subdirectores y Secretario General.

Encuesta de percepcién de plan de capacitacion:

Este instrumento consté de 8 items y se administro finalizando el afio 2019. La encuesta cont6 con
la participacion voluntaria del 32% de los funcionarios y arrojo los siguientes resultados mas
relevantes:
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1. Esta de acuerdo con la implementacién de nuestro Plan Institucional
de Capacitacion (PIC)

63% de los funcionarios s ecpueeas

manifiestan estar de

acuerdo y completamente 15

de acuerdo con la s
implementacion del Plan 10

Institucional de

Capacitacion PIC durante s @125 @125
el 2019

3(0,1%)

Las oportunidades de mejora son:

- Mejorar la planeacion de las actividades para asegurar la participacion activa de la poblacién
objetivo, y hacerla de manera coordinada entre las areas

- Disminuir el nimero de seminarios y talleres, especialmente en los dos ultimos meses del afio,
época de dificil participacion por los cronogramas de trabajo que desarrollan las areas

- Desarrollar capacidades de tipo cientifico e investigativo

- Incluir formacién técnica para el area administrativa

Matriz Estratégica de Talento Humano

Dentro de los temas que es necesario incluir en el plan de capacitacion por mandato legal,
relevantes para el INM, tenemos:

- Relevancia internacional
- Buen Gobierno

- Contratacion Publica

- Cultura organizacional

- Gesti6n administrativa

- Gestion de las tecnologias de la informacion
- Gestién documental

- Gestién Financiera

- Gobierno digital

- Innovacién

- Servicio al ciudadano

- Sostenibilidad ambiental
- Bilingliismo
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Comité de Convivencia Laboral

Adicional a las medidas de promocion de la convivencia laboral y prevencion del acoso laboral, los
integrantes del Comité de Convivencia Laboral requieren aumentar sus conocimientos respecto de
procedimientos para atender los casos a su cargo, asi como competencias para mediar entre
empleados en conflicto que lleven sus casos al comité.

Necesidades manifestadas por el Director General, Jefes de Dependenciay Coordinadores
Sobresalen las necesidades relacionadas con:

- Orientacion al servicio, tanto al cliente interno como al externo

- Comunicacion asertiva y competencias en pedagogia para la promocion de la cultura de
metrologia, presentacion de resultados de investigacion y difusion cientifica

- Analisis de causas y solucién de problemas

- Técnicas de auditoria, redaccion de informes de hallazgos

- Ejecucion de recursos publicos: planes de adquisiciones, supervision de contratos

- Administracion del riesgo e implantacion de lineas de defensa

- Patentes y registros

- Estadistica avanzada con aplicacion a investigacion cientifica

En total se identificaron 72 temas especificos que se pueden clasificar asi:

Segun el proceso que impactan:

3.4 Objetivos
El plan de capacitacion tiene los siguientes objetivos estratégicos:

- Apoyar, con una adecuada gestion del conocimiento, el logro de los objetivos de mediano y largo
plazo de la estrategia nacional de metrologia a través del fortalecimiento de las competencias y
conocimientos de los funcionarios que permita ejecutar con eficiencia los procesos internos y
orientarse al cliente.

- Asegurar la creacion de valor publico desde el Instituto para posicionar el aporte de la metrologia
a la competitividad del pais.

Para esto, se espera lograr los siguientes objetivos de gestion:

- Integrar a los nuevos servidores que se vinculen al Instituto Nacional de Metrologia, a la
cultura organizacional, al sistema de valores, familiarizandolos con el servicio publico e
instruyéndolos acerca de la mision, vision y objetivos de la entidad por medio del programa de
Induccién Institucional.
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- Acompafar la gestion del cambio a través de jornadas de reinduccion y re entrenamiento
en el cargo, a fin de que se adopten las nuevas metodologias, procesos y herramientas
tecnoldgicas para el fortalecimiento del Instituto.

- Desarrollar habilidades, conocimientos y actitudes de los servidores de la entidad, que
impacten el ejercicio de sus funciones en el empleo publico y su desempefio en el cargo.

- Garantizar la actualizacién en el conocimiento y aplicacion de normas nacionales para el
desempefio de las funciones con miras al logro del plan estratégico de la entidad y su normal
funcionamiento.

3.5 Beneficiarios y obligaciones

Podran ser beneficiarios de las actividades de capacitacion sefialadas en el Plan Institucional de
Capacitacion-PIC, todos los servidores publicos en los términos establecidos en la Ley 1960 de
20109.

Los servidores publicos del Instituto Nacional de Metrologia, para la ejecucién del Plan Institucional
de Capacitacion, tendran las siguientes obligaciones:

. Cumplir estrictamente con las actividades del presente plan a las cuales haya sido
designado por su Jefe Inmediato, para lo cual el Grupo de Gestién de Talento Humano a través de
correo electronico comunicara a cada servidor.

. En caso de tener funcionarios a su cargo, facilitar su asistencia a los eventos programados.

. Evaluar cada uno de los eventos internos de formacion en los que participe.

El funcionario designado o inscrito voluntariamente para participar en las jornadas desarrolladas a
través del Plan Institucional de Capacitacion, debera cumplir con los requisitos de asistencia y
calificacion establecidos en el mismo o procedimiento aplicado. Cuando el servidor que haya sido
designado o voluntariamente haya realizado su inscripcidon en un programa de capacitacién (con
incidencia pecuniaria), no cumpla con el minimo de asistencia requerido o no obtenga calificacion
satisfactoria, deberd rembolsar al Instituto Nacional de Metrologia el valor monetario
correspondiente al costo total de la capacitacién en el que hubiere incurrido la entidad respecto a
dicho servidor.

3.6 Estructura del Plan de Capacitacion del Instituto Nacional de Metrologia

El plan de capacitacion esta compuesto por induccion/reinduccion, entrenamiento y capacitacion.
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3.6.1 Induccién

El programa de induccion tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo
acerca de la mision, visién y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia el INM.

Este programa se iniciard cada vez que ingresa un servidor a la entidad, a través de una estrategia
donde se integra a los servidores con la entidad llevando a cabo la presentaciéon del nuevo
funcionario en el area de trabajo al cual estara adscrito y mediante el desarrollo de la jornada
trimestral que garantice la realizacién en el primer mes de vinculado el servidor publico, con los
siguientes temas:

INFORMACION DE LA ENTIDAD RESPONSABLE

Presentacion General (Mision, Vision, Objetivos, Principios, Funciones, Organigrama)

Comisién de Personal, Comité de Convivencia Laboral, Cédigo de Integridad.

Presentacion de cada una de las areas (Secretaria General, Oficina Asesora de Planeacion,
Control Interno de Gestiéon, Subdireccion de Metrologia Fisica, Subdireccion de Metrologia| Secretaria General - Grupo de Gestion del Talento
Quimica y Biomedicina, Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos) Humano

Presentacion del jefe inmediato y el resto de colaboradores de la entidad.

Comunicacion informando las funciones a desarrollar segun Manual de Funciones.

INFORMACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RESPONSABLE

Poliica y Objetivos de Calidad

Sistema Interamericano de Metrologia SIMy QSTF
Transicion de Nomras

Gestion Ambiental

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE

Oficina Asesora de Planeacion

Realizar la entrega formal del sitio de trabajo con los implementos, maquinas, equipos y elementos
necesarios para desempefiar sus funciones.

Explicar las funciones, procedimientos y la forma como deben diligenciarse los registros aplicables| Jefe del Area 0 a quién designe
para el desemperio del cargo.

Normatividad vigente.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO RESPONSABLE

Poliica SG SST

Conceptos basicos en SG SST

Reporte de actos y condiciones inseguras
Inspecciones y responsables

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial Secretaria General - Grupo de Gestion del Talento
Disefio e implementacion del SG SST Humano

Normas de seguridad en general
Atencion de emergencias
Reporte de accidente de trabajo

Copasst

INFORMACION EN MANEJO DE SISTEMAS DE INFORMACION RESPONSABLE

Manejo de Intranet, plataforma telefonica, desprendible de pago, correo Gmail y aplicativo Secretaria General - Grupo de Sistemas de
SURDO. Informacién y Redes
INFORMACION ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Resolucion No. 099 del 23 de marzo de 2018, por la cual se establece el horario laboral y
Resolucion 502 de 1 de noviembre de 2019, por la cual se establece y reglamenta el horario de|  gecretaria General - Grupo de Gestion del Talento
frabajo flexible. Humano

Declaracion de Bienes y Rentas
Circular 100.04-2014 - Cursos Virtuales del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Gesién Documental Secretaria General - Grupo de Servicios

Administrativos

Manual y procedimiento de Comunicaciones y Atencién al Ciudadano. Secrefaria General - /.\tenqon al Ciudadano y
Comunicaciones

Procedimiento de Retencion en la Fuente por Salarios Secretaria General -Grupo de Gestion Financiera

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM s ‘
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Adicionalmente, el Grupo de Gestion del Talento Humano solicitara mediante correo electrénico al
jefe inmediato de cada servidor vinculado, el entrenamiento en el puesto de trabajo el cual debe
realizarse durante los quince dias habiles siguientes a la fecha de vinculacion y debera corresponder
a lo siguiente:

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE

Realizar |a entrega formal del siio de frabajo con los implemenios, maquinas, equipos y elemenios
necesarios para desempefiar sus funcones.

Explicar las funciones, procedimienios y la forma como deben diigenciarse los regisiros aplicables Jefe del Area o a quién designe
para el desempenio del carge.

Wormadvidad vigenie.

Cada servidor vinculado entregara al Grupo de Gestion del Talento Humano el formato A4-01-F-
01 completamente diligenciado, para ser archivado en la carpeta del Plan Institucional de
Capacitaciéon, junto con la evaluacion de conocimientos realizada al finalizar la jornada de
induccion.

De otra parte, atendiendo la circular No.100.04 — 2018 “Cursos virtuales del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG” en las jornadas de Induccién se socializara la obligatoriedad como
servidores publicos de cursar los médulos virtuales que se encuentran publicados en el Aula Virtual
del Estado Colombiano bajo tres directrices citadas en la misma y se realizara el respectivo
seguimiento con el fin de garantizar que todos los servidores publicos que ingresen al Instituto
obtengan el respectivo certificado el cual hara parte integral de la historia laboral.

3.6.2 Reinduccion

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

3.6.3 Entrenamiento

El plan integrara actividades dentro del cronograma que permitan incrementar las capacidades y
desarrollar competencias. Debe obedecer a conocimientos nuevos con la utilizacién de tecnologias
y herramientas que pretenden disminuir el margen de error.

3.6.4 Capacitacion

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM 4&
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El Plan Institucional presenta las siguientes necesidades identificadas por los siguientes temas por
eje temético:

GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

Dimension del saber Dimension del hacer Dimension del ser
Lineamientos Bésicos SST Sosienlb!hdad Ambiental y Seguridad y Salud en Comumcamon Asertiva, manejo de
el Trabajo sesiones y grupos
Gestion Documental Apropiacion de nuevas tcnicas de medicion Orientacién Interna al Cliente
Actualizacién Normativa en confratacion Mapas de Conocimiento

Entrenamiento en Aplicativo de Almacén e
inventarios
Actualizacién Normativa en Servicio al Ciudadano Bilinguismo

Catalogo presupuestal MinHacienda

Conceptos Técnicos de innovacion

Cultura interna de metrologia

Actualizacion Normativa en Gestion Documental
Metodologia para la elaboracion de tablas de retencién
documental

Organizacién Documental

NICSP

Estructuracion e implementacion de MIPG
Sensibilizacion y apropiacion MECI'y MIPG
Formulacion y Gestion de Proyectos DNP

Disefio, implementacion y seguimiento a los planes
estratégicos

Cierre Fiscal

Métodos de Investigacion

Metodologia Planeacion Institucional

Probidad y Etica de lo Publico

Control Interno Disciplinario Liderazgo

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM El
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Transformacion Digital

Dimension del saber Dimension del hacer

Seguridad de Informacion y seguridad digital ~ Enfrenamiento en herramientas DNP
Gestion de la infraestructura tecnoldgica Tl
Gestion de la arquitectura empresarial

Operacion de Tecnologias de Informacion

Para su ejecucion se desarrollaran las siguientes fases:

- Sensibilizacién: gque permite que los servidores se familiaricen con la nueva cultura de
capacitacion, identificar facilitadores internos, buscar los proveedores externos y proceder
con su contratacion cuando asi se requiera, programar las actividades.

- Formulacién de programas de aprendizaje organizacional: que incluye la definicién del
método de capacitacion (identificar los enfoques pedagodgicos, las herramientas que
faciliten el aprendizaje y la transferencia de conocimientos, y los ambientes de aprendizaje
y contenidos a cursar).

- Identificacién de poblacion objetivo por cada uno de los jefes de dependencia en compafia
del Grupo de Gestiobn de Talento Humano teniendo en cuenta las necesidades
institucionales identificada por cada una de las dependencias.

- Evaluacion. Que hace referencia no sélo a la percepcion de los funcionarios sobre la
formacion recibida sino la de sus superiores sobre el impacto real reflejado en el
desempeiio.

3.6.5 Red Institucional de Capacitacion

La red institucional de capacitacion estd compuesta por otras instituciones publicas que, en el
marco de su misidn, cuentan con programas de capacitacion que buscan fortalecer la
administracién publica y con quienes se puede contar como proveedores para cubrir las
necesidades identificadas. Entre estas se encuentran:

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP.
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Contaduria General de la Nacion.

Gobierno en Linea.
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Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Departamento Nacional de Planeacién — DNP.

Archivo General de la Nacion — AGN.

Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP.

3.6.6 Indicadores de evaluacion

Para evaluar la gestion del Plan Institucional de Capacitacion y Desarrollo Individual en la presente
vigencia, se tendra en cuenta el reporte y seguimiento a los siguientes indicadores:

. (NUumero de capacitaciones ejecutadas/ Numero de capacitaciones programadas) X 100.

. (Numero de funcionarios asistentes por capacitacion / Namero de funcionarios convocados
por capacitacion) X 100.

. Presupuesto ejecutado/Presupuesto asignado.

3.6.7 Cronograma de capacitacién 2020

Teniendo en cuenta la situacion de emergencia decretada por el Gobierno Nacional, y el
consecuente aislamiento preventivo obligatorio, forzé a la institucién a realizar un analisis de cada
una de las actividades programadas en el cronograma y luego de la verificacion de cada una de
las jornadas de formacion y la disposicion y programacion de las mismas, por parte de entidades
externas; se establecen 37 actividades a ejecutar, asi:
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Induccién/entrenamiento/
capacitacion

Eje temético

Instituto Nacional
de Metrologia
de Colombia

Tema

Actividad

Cronograma de Actividades Plan Institucional de Capacitacion 2020

Alineacién PEI

Plan Institucional de Capacitacion 2020

Version 3

Secretaria General

Grupo de Gestién de Talento Humano

Competencia
Asociada

Trimestre |1

Trimestre 111

Trimestre IV

Secretaria General - Grupo de Gestion de Talento Humano

Aprobd: CIGD - Acta No.14 de 30 de julio de 2020.
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Capacitacion Eiin\?:ciienl Conocimieno y la Gesfion del Talento Humano |Seguridad y Salud en el Trabajo 33% 33% 33%
Entrenamiento Eiin\:}:ciienl Conocimien y la Gestion Documental Gestion Documental Objetivo E1 30% 70%
Entrenamiento Gesion .d,el Conocimienb y la Gestion Juridica Contratacién Estatal 100%
Innovacién
Entrenamiento Gm(;?:;c;?l Conoimienty la Gestion Financiera Catalogo presupuestal MinHacienda Objetivo E1 100%
Entrenamiento Gesién .c!el Conocimientoy la Gestion de Conocimiento 6n MIPG 100%
Innovacién
Capaciacion Gesidn del Conocimiento y la Ambiental Ambiental 33%
Innovacion
- — !
Capacitacion Gestén .d,el Conocimienb  a Servicio al Ciudadano Orientacion Interna al Cliente Objetivo E1
Innovacion
Capacitacion Creacion de valor piblico  |Gestion Administrativa Plan anual de adquisiciones Objetivo E1
Capacitacion Creacion de valor publico | Gestién Juridica Lineamientos bésicos en Defensa Juridica
Capacitacion Creacion de valor publico  [Gestion Financiera SECOP Il
Capacitacion Creacion de valor plblico  |Buen Gobierno Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano Objetivo E1
Entrenamiento Gestion F{el Conocimiento y la Gesion del Talento Humano Comunicacion Aserfiva, manejo de sesiones y Objeivo E1
Innovacion grupos
Capacitacion ﬁi?f:cii{;l Conocimiento y la Gestion Documental Actualizacion Normativa en Gestion Documental|  Objetivo E1
Capacitacion Gestion _d§| Conocimiento y lal . v Documental Memdg/logla para la elaboracion de tablas de Objeivo E1
Innovacién refencion documental
Entrenamiento Gesin _d,el Conocimiento y la Gestion Documental Organizacién Documental Objetivo E1
Innovacion
Capacitacion Gesin _d,a Conocimiento y la Gestion del Conocimiento  [Mapas de Conocimiento
Innovacién
Capacitacion ﬁii“:’;c:)e"' Conocimiento ¥ 2 e de Conocimiento | Estucuracion ¢ implementacion de MIPG
Entrenamiento Gestion ‘dvel Conocimiento y la Gestion Administatva lEn'renarnlenb en Aplicavo de Almacén e
Innovacion inventarios
Capaciacion Geston del Conocimiento y g i 51 Ciudadano | Ackalizacién en Servido al Ciudadano Objetivo E1
Innovacién
Capaciacion Gestion .dvel Conocimiento y la Planeacién Insitucional Disefio, \rrpllerv"emacmn y seguimienio a los!
Innovacién planes esfratégicos
Capacitacion Geston .c!el Conocimient y la Innovacion Concepios Técnicos de innovacion Objetivo B1
Innovacién
Entrenamiento Gesién _d,el Conocimienb y a Buen Gobierno Taller de Metrologia Quimica Objefivo E2
Innovacién
Capacitacion E[ﬁf:d y Bicade lo Gestion del Talento Humano |Liderazgo Objetivo E1
Capacitacion Transformacion Digital Ceson de \as"'l'ecnolog\as Gestion de la arquitectura empresarial
de la Informacion
Gestion de las Tecnologia:
Capacitacion Transformacion Digital esion delas ‘ecnologas Operacion de Tecnologias de Informacion
de la Informacion
Capacitacion Gesin .d'el Conocimiento y la Gesfion del Talento Humano  |Bilinguismo Hacer 3% 2
Innovacion 100%
Capacitacion Gesin .c!el Conocimiento y la Gestion del Talento Humano |Lenguaje Claro Saber 3%
Innovacién 100%
o Gestion del Conocimiento y la I . " )
Capacitacion " Gestion Financiera Cierre Fiscal Saber 3% 100%
Innovacién
" Gestion del Conocimiento y la X . .
Reinduccion " Innovacion Cultura interna de metrologia Objetivo B1 Saber 3% 100%
Innovacién
Capaciacion Gestion .dvel Conocimiento y la Innovacién Conceptos Técnicos sobre puntos fjos en Objeivo D1 Saber 3% 100%
Innovacién escala de temperatura
Capaciacitn Gestion F{el Conocimiento y la Innovacion Concepos  Técnicos sobre medicion en Objefvo D1 Saber 3% 100%
Innovacion humedad en granos
Capaciaion Gestion fj,el Conocimiento y la Innovacién Floncepbs Técnicos sobre pesaje en entornos Objeivo D1 Saber 3% 100%
Innovacién industriales.
Capacitacion I(rii?\fanci{j;l Conocimiento y la Planeacion Institucional Metodologia Planeacion Insftucional Saber 3% 100%
Entrenamiento Gestion F{el Conocimiento y la Buen Gobierno Analls.ls de datos gara la certiicacion de Objeivo E2 Saber 39% 100%
Innovacién materiales de referencia
Entrenamiento Gesin .d'el Conocimiento y la Buen Gobierno Uso de R y phyton Objetivo E2 Saber 3% 100%
Innovacién
Entrenamiento Ei?f:cs;l Conocimientoy la Buen Gobierno Taller en Manejo de Herramientas Virtuales Objetivo E2 Saber 3% 100%
Capacitacion robldad y Eicade o Gestion Juridica Control Interno Disciplinario Saber 3% 100%
0
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