MINISTERIO DE COMERCI, INDUSTRIA Y TURISMO
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA - INM

RESOLUCIONNUMERO @ 7 7 - 2029 |
T

C g M)

“Por la cual se adopta el Plan. Instltuc:onai de Capacitacion del Instituto Nacrona! de Metrologia INM,
para la vigencia 2020”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA

En ejercicio de sus facultades legales conferidas en el articulo 9°, numeral 2 del Decreto 4175 de 2011,
n v :

CONSIDERANDO:

~

Que el articulo 54 de la Constitucién Politica de Colombia consagra que “Es obli ei6h del Estado y de
fos empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quieneyfgfequieran (...)

Que mediante el Decreto Ley 1567 de 1998, se establecio el Sistema Nacional de Capacitacion y el
Sistema de Estimulos para el Estado, sefialando que cada entidad formulara con una periodicidad minima
de un afio su plan institucional de capacitacion, el cual debera concordar con los parametros impartldos
por el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, con los principios
establecidos en el citado Decreto Ley y con la Planeacién Institucional.

Que el numeral 1 del articulo 36 de la Ley 909 de 2004, sefiala que la capacitacién y formacién de fos
empleados publicos esta orientada al desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, vatores 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 de la prestacion de
los servicios.

Que la actualizacion del Plan Institucional de Capacitacién de 2020 tiene en cuenta el nuevo desarrollo
planteado en el Plan Nacional de Capacitacion, en cuanto a fa orientacion y priorizacion de tematicas para
desarrollar y articular programas de capacitacion, orientando el fortalecimiento de las capamdades de los
servidores a las necesidades institucionales en un proceso de mejora continua, en tres (3) ejes asi:
Gobernanza para la paz, Gestion del Conocimiento y Creacion de valor publico.

s
Que teniendo. en cuefita la normatividad citada, se hace necesario adoptar el Plan Institucional de

Capacitacion (pja;a’él afio 2020, el cual aplicara a los servidores publicos del Instituto Nacional de
Metrologia. :

Que en sesioén del 29 de enero de 2020, e (‘367nité Institucional de Gestién y Desempefio, aprobo la
propuesta del Plan institucional de Cap%gi Acion presentada por el Grupo de Gestion de Talento Humano.

Por lo anteriormente expuesto,

‘ ; E-02-F-02 (V.01)
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“Por la cual se adopta el Plan Institucional de Capacitacion del Instituto Nacional de Metrologia INM,
para la vigencia 2020”

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Plan Institucional de Capacitacién —PIC- ane>(o/-a,1a»-presente
resolucion, el cual aplicara al Instituto Nacional de Metrologia para la vigencia 2020. ‘

ARTICULO SEGUNDO.- El Plan Institucional de Capacitacién —PIC- del Instituto Nacional de Metrologia
sera ejecutado y evaluado por el Grupo de Trabajo de Talento Humano. —

ARTICULO TERCERO.- Las actividades incluidas en el Plan Institucional de Capacitacién deberan ser
divulgadas por e! Grupo de Gestién del Talento Humano. /uﬁ

ARTICULO CUARTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

—

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

' |
Dada en Bogota, D. C., a los 19 FEB 2020 l

EL DIRECTOR GENERAL DEL IN TL‘JTO NACIO DE METROLOGIA

Proyects: Johanna Andrea Rodriguez.
Revisé: Rodolfo Manuel Gomez. / José Aivara Bermudez|A.
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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 Gestién, del
Talento Humano se propone contribuir al fortalecimiento de las competenmas 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 disefié teniendo en cuenta los lineamientos conceptuales del Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesicnalizacion del Servidor Publico, expedido
por la Direccién. de Empleo Publico del Departamento Administrativo de la. Funcion Plbtica v la
Escuela Superior de Administracién Puablica, y a nivel institucional, tomando como base la Encuesta
de Percepcion de Planes 2018, y las necesidades de los equipos de trabajo y los gerentes publicos.

En concordancia con la normatividad vigente, el PIC 2020 del Instituto Nacional de Metrologia

incluye los programas de induccién y reinduccion y se articula con el Plan de Bienestar en el marco
del Plan Estratégico de Talento Humano.

2. Marco Normativo

Para la elaboracidn; lmp[ementamon ejecucmn y segu:mlento de este plan se tienen en cuenta tas
mgmentes normas y sus actualizaciones: ‘

- ConstituciénPdIitica de Colombia de 1991. :

- Decreto 1567 de 1998, “Por el cual se crean el sistema nacional de capacﬁamon y el Slstema
_ de estimulos para los empleados del Estado’”. '

- Ley 909 de 2004, "Por Ia cual se expiden normas que regulan el empleo publlco la carrera
administrativa, gerencia. publica y se dictan otras disposiciones”. :

- Ley 1064 de 2008, “Por Ia cual sé dictan | hormas parael : apoyo y fortaleumnento de la educacion

para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley General
de Educamon

- Decreto 1083 de 2015, “Por el cual se explde el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Pdblica”. Titulo 9. Capacﬂac&on

- Resolumon 069 del 15 de febrero de 2019, "Por la cual se estab!ecen los parametros para‘
formular el Plan Institucional de Capacltamon y €l Plan de Bienestar Laboral e Incentivos para
los servidores publicos del instituto Nacional de Metrologia”.

- Circular Externa No. 100-010-2014 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados publicos.

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
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- Resolucidon 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 matena de empleo publlco con el fin def
facilitar y asegurar la mplementauon y desairrollo normativo del Acuerdo Final para la -
Termma(:lon del Conﬂlcto yla Construcc&on de una Paz Estable y Duradera

- Ley 1960 de 2019 "'por ‘ol cual'se modifican’la Ley 909 de 2004, el Decreto-ley 1567 de 1998
|y se dictan otras dISpOSICIoneS

. Guia Metodologlca para Ja: mplementacson del Plan Nacional’ de Formamon y Capamtacnon
(PNFC): Profesionalizacién y Desarrolic de los Servidores Publicos.: Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - ESAP. Diciembre 2017. ‘ '

3.  Marco conceptual

3.1. Definiciones

Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempeniar, 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 pdr 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 organlzados relatlvos tanto ala educacaon para el
trabajo y el desarrollo humano, como a ta informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General
de Educacién, dirigidos a prolongar y a comp!ementar la educacién inicial medianie la generacion
de conocimientos, el desarrollo de habilidades v 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 desempefo del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art.4). .

Formacion: La formacion, -es entendida como los procesos que tienen por abjeto especifico

desarrollar y fortalecer una et|ca del servicio publlco basada en los pr|n01p1os que ngen la funmon
adminisirativa.

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

Comprende la formacion .permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepcién integral’ de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
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institucional, y que estructura en curnculos ﬂexﬂales sin sujecién al mstema de n[veles y grados
propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994) ‘

Educacion Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos  de * comunicacion, medios

impresos, tradiciones, costumbres comportam|entos socnales y otros no estruc’turados (Ley 115
/1994).

Dimension 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 utilizacion de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe
identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos vy las técnicas
requeridas para asegurar la solucion al problema. (Guia para la Formulacion del Plan Institucional
de Capacitacion - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de la Funcién Publica).

Dlmensmn 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. (Gufa para la Formulacion
del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2012 —~ Departamento Administrativo de fa Funcion
Pdblica).

Dimension del Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para la
realizacion personal, el frabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor agregado y el
desarrollo personal dentro de las organizaciones. (Guia para la Formulacidn 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
ampliacién o generacién de conocimientos, el desarrolio de habilidades y la formacién de valores
y actitudes, que permitan a las personas tener un cambio de comportamiento y mejor desempeno
faboral. En el sector publico, los programas.de aprendizaje se enmarcan en tres modalidades
diferentes de instruccién: la capacitacion, el entrenamiento y la induccion-reinduccion, cada una
con un propasito diferente y resultados especn‘lcos

3.2. Articulacién conceptual

Los programas de aprendizaje se articularan con 3 ejes tematicos:

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 Ios usuarios mternos y externos:
contrata01on publica, orlentaclon al serwmo '

b. Gestidn de! conocimiento. Actividades de formacion orientadas a la recuperacmn
reconacimiento, sistematizacién y preservacion de la memoria institucional y a la adecuada
gestion, produccion y divulgacién del conocimiento dentro y fuera de la entidad.

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - [NM
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c. Gobernanza para la paz Actividades de formacion . para fortalecer. practicas de
‘transparencia, formalidad vy legalidad de los. serwdores publicos, fomentando la confianza y su.
reconocimiento por parte de los ciudadanos.

El ]nstltuto estructurara Ios programas. de aprendlzaje desde dos enfoques pedagoglcos
cognitivismo y constructivismo, dado gue las tareas que desarrollan los servidores requieren

altos niveles de procesamiento orientados a la solucién de problemas, la investigacién vy la
innovacion.

Cons!ructlvlsmu

Las fareas que demanu‘an altos niveles de procesamiento (lales como: solucidn de
problernas heuristicos (m\enclon) seleccitn de personal ymonitareo de estrategias
cogritivas) frecuéntemente son aprendidasmiejor con estralégias avanzadas desde ura -
- perspectiva construetivisla (gjemplo, aprendizajes ubicados, aprendizajes cognitivos,

" negaciacion social),

Las lareas que requieren un nivel supariar de procesamianto {par ejemplo, clasificacion; - :
“reglas o ejecuciones de procedimignios}] estén principalmente asociadas con las

e’sirategias que fienen un fuert énfasis cognoscitivisia (por ejemplo, organizacidn
‘8squematica, razonamientd analégico, soliicién de problemas algaritmicos). )

responden
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La compransisn esté aiiclada a ka experienciayal contexts.

P

*"+'Enfasis en la identificacion del conteixto en el cual las habilidades sersn aprendidasy

subsecuentemente aplicadas (aprendizaje anclade en contexlos significativos).

Enfasis en el contro! por parte del aprendizyen la capacidad para que el mismo para

. manipular [ainformagidn (uilizar acivamente lo que se aprende),

" Lainformacitn se debe presentar en una amplia variedad de formas (volver sobre el
Gontenido en distinfos momenlas, en contextos reestruciurados, para proposiios
diferentes ydesde diferenles perspectvas cencepluales).

Ppoyar eluso de las habilidades de solucidn de problemas que pennllan al aprendmr

‘mas alla de ta informacién preseniada (desarrallo de habilidades de reéonacimiento de

-patrones, presentacion de formas alternas de presentar problemas),

Evaluacitn enfocada hacia la transferencia de conocimiento y habilidades (presentacidn
-, de problemas y situaciones novedosas que difieran de las condiciones de Iz instruccidn
inicial}.

Enfasis en |a paricipacion acbva del aprendizen ef proceso (autocontrol, entrenamienta
metacogniliva [por ejemplo técnicas de autoplanificacian, monitoreo yrevision]).
Uso de analisis jerrquico para identificar e flustrar relaciones de premequisito
{procedimientos de andlisis de tareas cognitivas).

"Enfasis en la estruciuracién, organizacion ysecuencia de a informacion para facllllarsu
dptimio procesamiento (Uso de eslizlegias cognilivas tales como esquematizadion,” - <<
-resumen, sinlesis, y organizadores avanzados, els.). -

Creacion de ambientes de aprendizafe qua permitan yestimulen a los estudiantes a
hacer conexiones con material previamenle aprendido (evocacion de prerrequisitos, uso
de ejemplos perlinenles, analogias)

Printipios para el diseiio de [a instruceidn

cTOHE aprenduzelabora ginlerrelala iffoiiriacion sumlmstrada, ¢rea 6 slgmﬁcado Ia
. mstruccmn sa arignta a ensenade cdmo hacerfo - -

--Estructira dela- -

Fuenté: DAFP-ESAP Gufa metodaolégica 2017

3.3. Diagnéstico de necesidades de aprendizaje

El diagnédstico consolida los hallazgos realizados a través de las encuestas de percepcién 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 neceS|dades mdmduales manifestadas
por el comité de convivencia laboral, los coordinadores de grupos de trabajo y los subdlrectores y
secretario general.

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogotd, D.C. Colombrfa
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Encuesta de percepcion de plan de capacitacion:

Este instrumento consto de 8 items y se administr6 finalizando el afio 2019."La encuesta cont6 con
la participacion voluntaria del 32% de los funcionarios y arrojé los siguientes resultados mas
relevantes:

1.-Esta deacuerdo con la implementacién de nuestro Plan Institucional
' ) _ de Capacitacidn (PIC) ‘ ;
63% de los funcionarios ..o

manifiestan  estar de
acuerdo y completamente 5
de acuerdo con la
implementacion del Plan @
Institucional de
Capacitacién PIC durante
el 2019

o

Las oportunidades de mejora son:

- Mejorar la planeacion de las actividades para asegurar la participacion activa de la poblacién
objetivo, y haceria de manera coordinada entre las 4reas

- 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 desarrolian 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 capacitacién por mandato legal,
relevantes para el INM, tenemaos:

- Relevancia internacional

- Buen Gobierno

- Contratacion Pulblica

- Cultura organizacional

- (Gestion administrativa

- Gestion de las tecnologias de la informacion
- Gestion documental

- Gestién Financiera

- Gobierno digital

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 ’
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Innovacién

Servicio al ciudadano
Sostenibilidad ambiental .
Bilingtiismo '

Comité de Convivencia Laboral

Adicional a las medidas de promocidn de la convivencia laboral y prevencién 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 competenmas para mediar entre
empleados en conflicto que lleven sus casos al comité,

Necesidades manifestadas por coordinaciones y jefes de area

Scbresalen 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 impiantacién de lineas de defensa

Patentes y registros :

Estadistica avanzada con aplicacion a investigacion cientifica

En total se identificaron 72 temas especfficés que se ‘pulé.den.:ClaSifi(‘;aAr'asi:‘ ‘

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av, Cra 50 No 26-55 Int, 2 CAN - Bogota, D. C Colombia
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Segun el proceso quein'"ipac':"tén:' g Segun el eje tematico

. _ Cantidad bbbl

Innovacion ’ o . .12 Creacion devalorpubllco .

Gestién de Calidad ST 4f Gestitndel conocimiento S
 Gestidn Financiera -8 Gobermanzaparalapaz .3

Gestidn del Talento Humano - - g Total .o o T2

Gestién Jurfdica 6

Gestion de las Tecnologias de la Informacidn 6 ) . .

i - Segun la competencia asociada:

Planeacidn 5

Gestion Documental -4

Gestién_ Aqministrativa 4 Hacer

ServiciOaI=ciudadano _ 3 Sabar i o ey

SegumdadySaIuden eITrabajo 1 oo _ o 4

Gesti6n de riesgos ! 1 total T )

Gestién de Conocimiento 1 ‘ o T

Buen Gobierno 2

Total 72

3.4. Objetivos
El plan de capacitacic’m tiene los siguiehteé objetivos estra;cégiéos: |

- Apoyar, con una adecuada gestlon del conoc:lmlento el logro de los objetwos de medlano y largo

plazo de la estrategia nacional de. metrologia a través del fortalecimiento de las:competencias y

* conocimientos de los. funmonarlos que permita ejecutar con ef|C|en01a ios procesos internos y
orientarse al cliente.

- Asegurar la creacién de valor publlco desde el Instltuto para posmonar el aporte de Ia metrologla
ala Competlttwdad 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 misidn, vision y.- objetivos de la entidad por medio del-programa de-Induccion
Institucional.

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
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- Acompafar fa gestion.del cambio a través de jornadas de reinduccion y re entrenamiento en
el cargo, a fin de que se adopten las nuevas metodologlas 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 plblico y su desempefio en el cargo.

- Garantizar la actualizacién en el conocimiento y aplicacién 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
20189.

Los servidores publicos del Instituto Nacional de Metrologfa, para la ejecucion del Plan Instltucmnal
de Capacitacion, tendran las siguientes obllgaC|ones

« Cumplir estrictamente con las actividades del presente plan y el cronograma adoptado por el
Grupo de Gestidn del Talento Humano, para lo cual el Coordinador de dicho Grupo publicara y
comunicara las actividades a desarrollar.

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

+ Evaluar cada uno de los eventos internos de formacic’:n en los que participe.

El funcionario designado o inscrito voluntanamente 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 apllcado Cuando el servidor que haya sido
designado o voluntariamente haya realizado su inscripcién en un programa de capacﬁacson (con.
incidencia pecuniaria), no cumpla con el minimo de asistencia requerido o no obtenga calificacion
satisfactoria, debera rembolsar al Instituto Nacional ‘de Metrologia el” ‘valor’ monetario
correspondiente al costo total de la capacitacidén en el que hubiere incurrido la entidad respecto a
dicho servidor.

3.6. Estructura del Plan de Capamtac:on del |nst|tuto Nacmnal de Metro!ogla

Ei plan de capamtaclon esta. compuesto por :nducmon/relnducmon entrenamiento y capamtamon

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

E-mail: contacto@inm.gov.co

www.inm.gqov.co

E1-02-F-22 -4 (2018-12-14)

Pagina 10 de 18



instituto Nacional . _
£ H de Metrologl'a Plan institucional de Capacitacion 2620
de Colombia Secrataria General

Grupo de Gaestion de Talenta Humano

3.6.1 Induccién

El programa de induccién 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 misic’m, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia el INM.

Este programa se iniciara 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 presentacion del nuevo
funcionario en el area de trabajo al cual estard adscrito y mediante el desarrollo dé la jornada
trimestral que garantice la realizacién en el primer mes de vinculado el serwdor pablico, con los
siguientes temas:

INFORMACION DE LA ENTIDAD : RESPONSABLE

Presentacién General {Misidn, Visian, Objetvas, Principios, Fundones, Organigrama}

Comisin de Personal, Comits de Convivendia Laboral, Cédigo de nkegridad,

Presentacion de cada.una de Ias dress (Secretara General, Olcina Asesora de Planeacitn,
Contro! Inkerne de Gestdn, Subdireccién de Merologla Fisica, Suhd:recmn de Merologh| Secretaria Ganeral - Grupo de Geséin delTalenlu
Quimica y-Biomedicing, Subdireceiin de Innavacidn y Servicies T ¢ ;. : Humano

Prasentackn del jefe Inmadia’o y elresko’de colaboradores de la enbdad,

Comunicacidn infrmando las funciones a desarrollar segln Manual de Funtiones.

INFORMACION DEL 5I1STEMA INTEGRADO DE GESTION . RESPONSABLE

Polfica y Objetvos de Calidad

- |Sistema Inleramaricana de Metralogka SIM y QSTF
Transicidn de Nonras

Gestién Ambiental

ENTRENAMIENTC EN EL PUESTO DE TRABAJO - RESPONSABLE -

Ofcina Asesord de Plancacion

Reafizar la enyega formal del sifo de frabajo can ks impk inas, equipos y
necesarios para desempariar sus Rinciones,

Explicar las luincienes, procedimienios y Ia ferma come deben difigenciarse los registos aplicablas| Jeke del Ared @ 3 quign desigre
para el desempeiio delcargo.

Normakvidad vigenis.

SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO RESPONSABLE

Politica SGSST

Conoeptos basicos en SG 8ST

Reporie de ackos y condicienes inseguras
iinspeceiones y responsables ) )
Reglamenb de Higiena y Seguridad Induskial ’ - . R Searetarla General - Grupo de Gesbdn del Taleni -
Diseiio e implementacion del SG $ST . . Humang

Normas de seguridad'an general : - -

Aencidn de emergencias .
Reporiz de aceklenie de rabaje -
Caopasst .

INFORMACION EN MANEJO DE SISTEMAS DE INFORMACION RESPQNSABLE

Manejo de Intranet, plaaforma klskinica, desprendidle de pago, correa Gmai y aplicatvo Socretaria Ganaral - Grupa de Sismas de
SURDO. informacion y Redes

INFORMACION ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Resolucion No. 099 del 23 de marzo de 2018, por la cual se esablece el horario laboral y
Resalucién 502 de 1 de noviembre da 2013, por la cual se estblece y regtamenta ¢l horario de Seuetarra General - Grupo de Geston def Talenh

frabajo ﬁexible Homano

Declaracidn de Bienes y Rentas

Circular 100.04-2014 - Cursos Viruales del Medelo Iniegrade de Planeacion y Gestion MIPG.

Geslién Dogemental Secretarh Gener_all- Grupo de Servicos
Administralivas

Manual y procedimienio de Comunicacicnes y Atencidn al Cudadano, Secrataria General _".mn.m" &l Ciudadano y
Comunicagianes

Procedimiento de Relencion en la Fuente por Salarios Secretaria General «Grupo de Geston Finandera

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-551nt. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia
Conmutador: (571) 254 22 22

E-mail: contacto@inm.gov.co

www.inm.qov.co.
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Adicionalmente, el Grupo de Gestidn 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 qu:nce dias habiles 5|gmentes a Ia fecha de vinculacion y debera corresponder
alo S|guiente

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO ' o RESPONSABLE

Reaiizar #2 enirega forma Zdel ) de- Tabap conks mplememos m..-.qumas equapo=~ y eiﬁmen 05}
neces:m*: para daeempenar B funmn :

Explicar 83 funciories, procedimianas y 12 forms como deben dilgenciarss ks regisios aplcables| ' Jeke det Ares 0 8 quién designe
para & desampefio del carge.

hormasvidad vigens,

Cada servidor vinculado entregara al Grupo de Gestién del Talento Humano ef formato A4-01-F-
01 completamente diligenciado, para ser archivado en la. carpeta del Plan:Institucional de
Capacitacion, junto con la evaluacién 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

Ei programa de Reinduccion 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 reinduccion se impartira a todos los
empleados por lo menos cada dos arios (Decreto 1567 CAPITULO 1), 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 Capacitacion

El plan institucional presenté las sngmentes necesidades identificadas por Ios 5|gu|entes temas por
eje tematico:

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
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GESTION DEL CONOCIMIENTO

Direrigién de : pel
Formulacion y Gesion de Proyechs ONP Andlisis de causas - Solucidn de Problemas_ e Geslion del Talenks Humang
Adm'nﬁh‘acién delRlesgo e irrplanla_&Gn tineaé de defensa Técnicas de Auditoria SIG y redaccidn dp_ iﬁ?}rmes de halh_a_tj’os_
Concepios Técrics de innovacian - Apropiacin de nuev;s tcnicas de rr;ed.kn‘én N
Culuraintrna de. metralogla * Redaccion de Documenios.
‘Sensbilizacian y aprapiacién MEC1y MIPG EXCEL - Magros buenas pracicas
Méiodos de lnvestigacion. ) Estadisfica avahzada‘(s'w R)
Organizacidn Documenta| ’ Redaccion de ariculbos clentificos

Implemen?adion de normas 14001, 9001, 45001, 27001,31901' Culbura de 1+D+

Papeles de rabajo para audilorias Andlisis de dalos

Metrologia Industrial * redaccion, Orlografa, y presentacion de informes
Disefio, implementacidn y seguimiento a los planes estralégicos  Mapas de Conacimieno

Mebdolbgia Planeacion Insitucianal ‘ Estadisbca basica

Gestion Documental para asislenies Bilinguismo

Norma 17043 Entrenanienio en hercamientas DNF
Estruchizacion e implementacion de MIPG Metkdelgizs de Endomarkeling

Formulacién Indicadores Entrenaniento en Aplicativo de Almacén e inventarios
Cierre Fiscal

Farmulacian de Proyechos 1+D+

Anlisis Financiera

NICSP

Achralizacian Normatva

Achializacion Normalva en contratacian

Contral Inkerno Disciplinario

Lingamienios Basicos SST o

Actualizacién Normativa sobre soskenibilidad ambientl

Acualizacn Normatva ] ‘

Gesfion de [a arquilectura empresarial ©

Catilego presupuestal MinHaclenda ‘
.Gestion de Documento electrénico e Instrumenios archivisicos y ‘ ' o T
tblas de relencidn documental

Gestion de lainfaestuchrs lecnaldgica. ~

Geston del Maninirien de infraestutura fisica

Operacién de Tecnologias de Informacian

4

%

P

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM %
Av. Cra 50 No 26-55 Int..2 CAN - Bagota, D.C. Colombia S
Conmutador: {(571) 254 22 22 _ _ WA

E-mail: contacto@inm.gov.co '
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CREAGION DEL VALOR PUBLICO

imensién,dél hacer

Supervisi()n de Contatos Orlentacion al cliente exierno ' Gesfon de caidad como valor agregado

“Lineamientos bésicos y Normanvos en
Patentes y Registro R
Segundad de Informacidn y seguridad digital Elaboracion de informes a Clientes

Aqh:ahza_qon Técnica de auditorias Linearmientos bésicas en Defensa Juridica

Aliernafivas para esfudios de mercado - En

conlratacion

Plan anual de adquisiciones

Elaboracin de guias de la Unidad Seciorial de

Normalizacion

Conh’ol de ejecucién presupuestal para directivos

(oporlumdad y gastos elegibles) .

Melodologias de normalizacion

Protsccmn de Dabs Personales leerazgo

Come_rcié) Internacional
SECOP ||

‘Acualizacion Tributaria
Desarrollo de Sofiware
G:ésﬁ'c':n:c?ie cobro coacivo

GOBERNANZA PARA LA PAZ

Comunicacion Asertiva y mangjo de sesiones y

Eica de Investigacidn
grupos

Plan Anficorrupcién y Atencién al Ciudadano

Teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos y la disposicion de entidades piblicas que puedan
facilitar algunas actividades de capacitacion a continuacion se presentan las actividades a priorizar
por temas y ejes tematicos:

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM i
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia
Conmutador: (571) 254 2222 -

E-mail: contacto@inm.gov.co
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GESTION DEL CONOCIMIENTO

.Gestidn Documental Enfrenariento en herramientas DNP Orientacidn Interna al Clients
Actualizacién Normaiva en contratacion Apropiacion de nuevas #cnicas de medicion
Catélogo presupuestal MinHacienda Enh‘enamento en Aplicatvo de Almacén e
_ ) inventarios
Cutura interna de metrologia : Mapas de Conocimiento
Conceptos Técnicos de innovacion Bilinguismo

Ges'ﬁén': de la infraesFuctura lecnolégica Tl Sostenibilidad Armbiental y Segurldad y Salud en
el Trabajo

Diseno, implementacion y seguimienlo a los planes

estratégicos

Cierre Fiscal

Aclualizacion Normziiva en Serv;cm al Cludadano

Actualizacidn Normafiva en Gestion Docuimental

Lineamienios Basicos S3T

Organizacién Documenal _

Sensibilizacion y apropiacion MECly MIPG

Gestien de Doqumenb-electrénioo e Instrumeniog

archivisicosy fablas de retencion documental

Operacion de Tecnologia's de Informacion

Fornulacrén y Gestion de Proyectos DNP A

-NICSP - e -

Estructuraclon 8 implementacion dé'MIF’G‘ -

Geshon de Ia arquntectura empresanal

Mebdos de Inveshgacmn .

Metodologla Planeacion Instiucional

Control Interne Disciplinario

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombla
Conmutador: (571) 254 2222

E-mail: contacto@inm.gov.co’
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CREACION DEL VALOR PUBLICO

Seguridad d Informacion y sequridad digital  Lineamienios basicos en Defensa Juridica  Liderazgo

Plan anual de adquisiciones

SECORII

Actializacion Tribuaria
Confrol de ejecucion presupuestal para
dlrecuvos (oportunrdad y gastos eleglbles)

Proteccmn de Datns Personales

GOBERNANZA PARA LA PAZ

Comunicacion Aserfiva, manejode  Plan Anticorrupcién y Afencion al
sesiones y grupos Ciudadano

Para su ejecucion se desarroliaran las siguientes fases:

Sensibilizacion: que 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 definicion del
método de capacitacion (identificar los enfoques pedagdgicos, las herramientas que
faciliten el aprendizaje y la transferencia de conocimientos, y los ambientes de aprendlzaje
y contenidos a cursar).

Evaluacién. Que hace referencia no sélo a la percepcidn de los funcionarios sobre la
formacion recibida sino la de sus superiores sobre el impacto real reflejado en el
desempefio.

4, Red Institucional de Capacitacion

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

Institute 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
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‘Ministerio de Comercm Industna y Turismeo.

Escuela Superior de Administracién Puablica — ESAP

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Contaduria General de la Nacién.

Gobierno en Linea.

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Departamento Nacional de Planeacién — DNP.

Archivo General de la Nacién — AGN. -
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica — DAFP.

5. Indicadores de evaluacion

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

. {(NUumero de capamtac:lones ejecutadas/ Numeroc de capamtamones programadas) X 100.

) (NUmero de funcionarios asistentes por capacitacion / Nimero de funmonarlos convocados
por capacitacion).X 100.

. Presupuesto ejecutado/Presupuesto asignado.

6. Cronograma de capacitacién 2020

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
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Secretaria General - Grupo de Gestién de Talento Humano
Aprobd: CIGD — Acta N0.01 del 29 de enero de 2020,

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 28-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia

Conmutador: (571) 254 22 22
E-mail: contacto@inm.gov.co
WWW.inM.gov.co
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