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INTRODUCCION

El empleo publico en Colombia hoy por hoy, se ha centrado en la relevancia del talento
humano como elemento esencial en el desarrollo del mismo, convirtiéndose en el
corazonde la gestion publica, tal como lo establece el Decreto 1499 de 2017 - Modelo
Integradode Planeacion y Gestién (MIPG) y para ello, debe constantemente formarse
y capacitarse, a efecto de generar mayor comodidad, facilidad y confianza de la
ciudadaniay, a su vez, fortaleciendo las competencias laborales y comportamentales
de todos los servidores.

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2023 - 2030 presenta nuevos
lineamientos que orienta la formacidn y capacitacién del sector publico, en ese sentido
se pasaron de 4 ejes tematicos a 6 ejes tematicos (Territorio, Vida y Ambiente;
Habilidades y Competencias; Etica, probidad e Identidad de los Publico; Paz Total,
Memoria y DerechosHumanos; Mujer, Inclusién y Diversidad; Transformacion Digital
y Cibercultura) En consecuencia, el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado (AGN) realizo un Diagnédstico de Necesidades a partir de: realizacién
reuniones de trabajo con los lideres de las diferentes dependencias y sus respectivos
grupos adscritos, a fin de conocer las necesidades en cuanto a capacitacion se refiere;
recoleccion de la informacion, para lo cual se tuvo en cuenta los resultados obtenidos
de las evaluaciones de cada funcionarioen las evaluaciones de la reinduccién
adelantada en la vigencia 2023.

En el desarrollo de la reinduccién se conté con la presentacién de contenidos
tematicos de cada una de las dependencias, de acuerdo con la gestién que realizan
las respectivasareas de desempefio, las cuales contaron con evaluaciones a los
participantes al final decada presentacion.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias laborales en los servidores del AGN a través de
actividades de capacitacién (induccién, entrenamiento, capacitacion), que permitan
la mejora en la gestidén institucional y por ende la prestacién del servicio de
conformidad con el Plan Estratégico del AGN Jorge Palacios Preciado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Aplicar el conocimiento adquirido en las jornadas de capacitacion
implementando aspectos conceptuales, estudios de caso y otro tipo de estrategias
al desempeno delcargo.

> Integrar a los servidores publicos a la cultura organizacional de la Entidad a
través del desarrollo de las actividades de induccién.

> Fortalecer el sentido de pertenencia y la mejora en la prestacion del servicio, a
través del desarrollo de las actividades de reinduccion.

MARCO JURIDICO

La normatividad aplicable al Plan Institucional de Capacitacién del Archivo General de
laNacion Jorge Palacios Preciado se detalla a continuacién:

- Constitucion Politica de Colombia, articulo 54. Es obligacién del Estado
y de losempleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica a quienes
lo requieran.

- Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacién.

- Decreto Ley 1567 de 1998. Por el cual se crean (sic) el sistema nacional
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de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

- Ley 734 de 2002. Derechos, articulo 33, numeral 3. Recibir capacitacién
para el mejor desempefio de sus funciones. Deberes, articulo 34, numeral 40.
Capacitarsey actualizarse en el area donde desempefia su funcion.

- Ley 909 de 2004. Por medio del cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

- El Decreto 4665 de 2007: Por el cual se adopta el Plan Nacional de
Formacion yCapacitacion de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

- El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Servidores Publicos
2020-2030: expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

- Decreto 2539 de 2005 Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

- Ley 1064 de 2006. Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacidn para el trabajo y el desarrollo humano establecida
como educaciénno formal en la Ley General de Educacion.

- Circular Externa 100-010-2014 expedida por el DAFP. Orientaciones
en materia de capacitacion y formacién de los empleados publicos.

- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

- Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015,Reglamentario Unico del Sector de la Funcidn Publica.

- Decreto 612 de 2018 adiciona al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del
Pagina | 6

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 328 2888 Cddigo - Version - Fecha



N\&=77

Archivo General
de la Nacion

Libro del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica,

- Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario”. Inicia a regir 21 de julio de 2021.

- Ley 1955 de 2019 Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022Pacto por Colombia, pacto por la equidad"

- Ley 1960 de 2019 Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el
DecretoLey 1567 1998 y se dictan otras disposiciones

MARCO CONCEPTUAL

Con la expedicion del Decreto 1499 de 2017, el cual actualizé el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion junto con sus politicas de Gestion y Desempefo Institucional,
dentrode las que se encuentran la Politica de Talento Humano, se han generado
diversas alternativas que permitan dar desarrollo a la citada politica. Es asi que, el
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y la Escuela Superior de
Administracion Publica, llevaron a cabo la actualizacién del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion y desarrollaron - Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion
2023-2030, el cual a partir deseis ejes tematicos los cuales buscan generar mayores
competencias en los servidores publicos, llevando a cabo un diagnostico de
necesidades de capacitacion, en el ambito individual, por dependencias y
organizacional, para asi poder generar ciclos de formacidnacordes a las demandas del
puesto de trabajo y de la organizacion, contribuyendo a la generaciéon de ambientes
de aprendizaje y a la gestién del conocimiento en las Entidadesdel Estado.

Para lograr el desarrollo de dichas competencias, de acuerdo con el modelo planteado
enla Guia del Plan Nacional de Formacidon y Capacitacidon, se hace necesario la
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implementacion del aprendizaje organizacional, como uno de los pilares que permita
generar conocimiento, pues de acuerdo con lo planteado por Castafneda, D. (2004),
paraNonaka y Takeuchi (1999), "existen dos tipos de conocimiento: el tacito y el
explicito. Elprimero es personal, dificil de expresar mediante el lenguaje y por lo tanto
dificil de compartir con otros. El segundo es verbal, sistematico, procesable de manera
similar pordiferentes personas y facilmente convertible en texto o archivo electronico.
El aprendizajeorganizacional ocurre cuando existe intercambio de conocimiento y
conversion de conocimiento que llega a ser institucional. Para convertir el
conocimiento personal en organizacional, como lo plantean Nonaka y Takeuchi
(1999), es necesario que exista unambiente que facilite el dialogo, la discusion, la
observacion, la imitacion, la practica y laexperimentacion;, ambiente que debe ser
promovido desde la alta gerencia con comportamientos que se conviertan en modelo
para todos”.

Asi las cosas, el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, ha sido disenado a partir
delos lineamientos conceptuales y metodoldgicos que a continuacidén se presentan:

- Aprendizaje Organizacional: “El aprendizaje organizacional es un
procesobasado en el aprendizaje individual, a través del cual una entidad, ya sea
publica o privada, grande o pequefa, adquiere o crea conocimiento, con el propdsito
de adaptarse a las condiciones cambiantes de su entorno o transformarlo, segun sea
su nivel de desarrollo” (Castafieda y Fernandez, 2007b, citado por Castafieda, D.
(2015).

- Capacitacion y Formacion de Empleados Publicos: “Orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de
manera quese posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento
en la prestacién de los servicios” (Numeral 1 Articulo 36, Ley 909 de 2004).

- Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: "Se ofrece con el
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objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales sin sujecidon al sistema de niveles y grados establecidos para
la educacién

formal. El tiempo de duracién de estos programas serd minimo de 600 horas parala
formacién laboral y de 160 horas para la formacion académica. A esta capacitacién
pueden acceder los empleados con derechos de carrera administrativay de libre
nombramiento y remocion” (Circular Externa 100- 010 -2014).

- Programa de Aprendizaje: “"Conjunto de procesos estructurados que
tienen como propodsito la ampliacién o generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y la formacidn 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 diferentesde instruccion:
la capacitacion, el entrenamiento y la induccidn-reinduccidon, cada una con un
propédsito diferente y resultados especificos” (Guia metodoldgica Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion, DAFP, 2017).

En lo referido a los programas de Aprendizaje se estableceran los siguientes:

- Entrenamiento en el puesto de trabajo: “"Busca impartir la preparaciéon
en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la
practica los oficios; se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempeno del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La
intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160
horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales”
(Circular Externa 100- 010 -2014).

- Programa de inducciéon: “Orientado a fortalecer la integracion del
empleado a lacultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la
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entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar
informacidnpara el conocimiento de la funcion publica y del organismo en el que se
presta susservicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacidn. A estos
programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, delibre
nombramiento y remocién, provisionales y temporales” (Circular Externa 100-010 -
2014).

- Programa de reinduccion: “Dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier
de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos
cada dos (2) anos, o en el momento en que se produzcan dichos cambios. A estos
programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocién, provisionales y temporales” (Circular Externa 100-
010 -2014).

La guia metodoldgica del Plan Nacional de Formacion y Capacitacidn para los servidores
publicos establece los enfoques pedagdgicos utilizados en el aprendizaje organizacional:

Ilustracion 1 Guia metodoldgica del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
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Andragogia

Fuente. Guia metodoldgica del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion- DAFP

Asi mismo, el Gobierno Nacional dentro del Plan Nacional de Desarrollo 2022 - 2026:
Colombia, potencia mundial de la vida actualizé el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion con vigencia de diez afios 2020-2030 donde contempla los siguientes
ejes priorizados que deberan ejecutarse dentro de los Planes Institucionales de
Capacitacion-PIC de las entidades del sector publico como son:
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Territorio, Vida y
Ambiente

Habilidades y

Competencias

Etica, probidad e
identidad de lo Publico

Ilustracion 2 Ejes tematicos

Paz Total, Memoria y
Derechos Humanos

Mujer, Inclusion y

diversidad )

ransformacion Digital

)
Cibercultura

Fuente: https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/documentos-gestion-estrategica-del-talento-humano-GETH

MARCO METODOLOGICO PARA EL DISENO Y DESARROLLO DE

PROGRAMAS DE APRENDIZAJE

Los programas de aprendizaje referidos a la induccion y reinduccion, entrenamiento
y capacitacion, contaran con un enfoque pedagdgico que permita la construccién de
conocimiento, para lo cual se utilizaran herramientas como: estudios de caso,
aprendizaje colaborativo, socializaciones de contenidos, proyectos de aprendizaje en
equipo, evaluacion de saberes y en su mayoria se desarrollaran de manera virtual.

INDUCCION

La metodologia que sera utilizada para el desarrollo de las actividades de induccién

virtualen el AGN comprendera:

» Formacion Virtual: Capacitacion en temas propios del manejo de la Entidad, 40
horas de capacitacién virtual por medio de la plataforma e-learning, en donde se
contextualiza de la estructura orgdanica de la Entidad.
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> La evaluacion de la induccién se llevard a cabo mediante la aplicacion de una
prueba de conocimientos, a efecto de verificar el conocimiento adquirido por el
funcionario.

> Induccion en el puesto de trabajo: Sera desarrollada por la dependencia en la cual
se vincula el funcionario y tendrd una duracién minima de 30 horas las cuales
seran programadas por el jefe inmediato a través de un cronograma que debera
ser entregado al funcionario, enviado al Grupo de Talento Humano con destino a
la historia laboral. Asi mismo se tendra en cuenta al personal que ingresara por
concurso de méritos que no haya tenido experiencia en el sector publico para que
tenga mayor facilidad y comprensién en el ejercicio de sus funciones y logre mayor
competitividad.

> Inclusién de contenidos sobre la politica de servicio al ciudadano

REINDUCCION

El AGN realizara el proceso de reinduccion en la vigencia 2025, atendiendo a la normativa
vigente, la cual establece una periodicidad de cada dos afios. La metodologia que sera
utilizada para el desarrollo de las actividades de reinduccién comprendera:

FORMACION

Capacitacion en temas propios del manejo de la Entidad, como a continuacién se
describe:

a. Estructura del Estado y Reformas organizacionales
b. Cédigo Disciplinario Unico e Inhabilidades, responsabilidades, deberes y
derechosdel servidor publico. Novedades normativas.
c. Supervisidén de Contratos y novedades.
d. Cddigo de Integridad.
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Plan Estratégico -Plan de Acciéon por Dependencias - Mapa de riesgos-
PlanAnticorrupcion. Nuevos lineamientos.

Servicio al ciudadano y gestiones adelantadas al interior de la Entidad.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién y aplicacién del mismo en la Entidad.
Gestion Documental y novedades.

Novedades en el manejo de Aplicativos o Sistemas de Informacién de uso
comunen la Entidad.

Gestién del Talento Humano en la Entidad y novedades.

Gestidon de Comités: Comité de Convivencia, Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo- COPASST, Comision de Personal, Brigadas de Emergencia.
Sensibilizacidon sobre documentos electrénicos y la preservacién a largo plazo.

. Sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los documentos de archivo.

Comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.
Generalidades de la asociacién sindical.

Derechos Humanos.

Otras tematicas que se requieran en el desempeno del empleo.

A efectos de fortalecer la politica de servicio al ciudadano se incluiran en la reinduccién
contenidos alusivos a la citada politica.

La evaluacién de la reinduccidn se llevara a cabo mediante la aplicaciéon de una prueba
de conocimientos una vez finalicen las actividades de formacién, a efecto de verificar
el aprendizaje adquirido por el funcionario.

ENTRENAMIENTO

En lo relacionado con el entrenamiento en el puesto de trabajo, la metodologia a
utilizarsera la capacitacion presencial, virtual o por proyectos de aprendizaje teniendo
en cuentalas tematicas que se desarrollen de conformidad con el diagndstico de
necesidades de aprendizaje organizacional y las tematicas aprobadas, los cuales se
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enmarcaran en los seis ejes (Territorio, Vida y Ambiente; Habilidades vy
Competencias; Etica, probidad e Identidad de los Publico; Paz Total, Memoria y
Derechos Humanos; Mujer, Inclusion y Diversidad; Transformaciéon Digital y
Cibercultura)

CAPACITACION

En cuanto a la capacitacién que permita instalar un conocimiento permanente en el
tiempo y que redunde en beneficios organizacionales, la misma utilizard metodologia
decapacitacién presencial, virtual o por proyectos de aprendizaje en equipo, teniendo
en cuenta las tematicas que se desarrollen de conformidad con el diagndstico de
necesidadesde aprendizaje organizacional y las tematicas aprobadas (Territorio, Vida
y Ambiente; Habilidades y Competencias; Etica, probidad e Identidad de los Publico;
Paz Total, Memoria y Derechos Humanos; Mujer, Inclusion vy Diversidad;
Transformacion Digital y Cibercultura), los cuales se enmarcaran en los actualizar con
los seis ejes. De esta maneralas tematicas que se desarrollaran durante la vigencia
2024-2025 se informaran mediante memorando en el mes de febrero dirigido a los
funcionarios de la planta de personal de la entidad anexando el respectivo
cronograma.

La evaluacién de la capacitacion se llevara a cabo con una prueba de conocimientos,
o con la aplicacién del conocimiento en actividades propias del empleo a efecto de
verificarel aprendizaje adquirido por el funcionario; dicha evaluacion sera efectuada
por el jefe inmediato y debe referenciarse en la evaluacion del desempefio remitida
al Grupo de Talento Humano de conformidad con el protocolo de evaluacién que se
tenga de acuerdocon el tipo de vinculacidn.

Las acciones que se desarrollen para socializar y compartir los conocimientos
adquiridos en las actividades de los programas de aprendizaje (induccion vy
reinduccién, entrenamiento y capacitacion) se ejecutardan de conformidad con las
politicas establecidas en el presente Plan Institucional.
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Inicialmente para llevar a cabo las capacitaciones se hace una sensibilizacién, con
mensajes alusivos sobre la importancia de la capacitacion y la formacidon permanente
a través de correo electronico, con piezas graficas, con el fin de generar expectativa
y motivacion a los servidores publicos de la entidad para la participacion.

Los métodos de aprendizaje utilizados son:

E-learning el cual facilita el aprendizaje a través de la plataforma virtual de la entidad,
en donde se encuentran los diferentes modulos de aprendizaje a ser transmitidos al
personal recién vinculado.

Otros métodos para utilizar en las actividades de capacitacion son presencial, virtual,
colectivo, seminarios, talleres o con instruccion programada.

POLITICAS DE CAPACITACION

El Plan de Capacitacién dara prioridad a aquellos requerimientos que involucran los
ejestematicos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacidon, que
conducen alcumplimiento de la plataforma estratégica de la Entidad, primando
siempre el interés general sobre el particular, por lo que implementa las siguientes
politicas:

> El recurso humano profesional y técnico altamente calificado, sera quien en
primera instancia brindara sus conocimientos para el cumplimiento del plan
de formacion y capacitacién dispuesto para la vigencia y de no ser posible
desarrollarlocon personal interno, se procederd a establecer alianzas con
otras Entidades o a la contratacidén con instituciones de formacion si existiere
la viabilidad presupuestal para ello, a través de las metodologias que se
establezcan.

> Los jefes de cada area seran garantes de la asistencia y la retroalimentacion
del conocimiento que adquiera cada participante en los diferentes eventos de
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formaciény con el Grupo de Talento Humano coordinaran la participacion de
los servidores publicos en los diferentes eventos, otorgando el tiempo
necesario para la formaciénde acuerdo con la importancia tematica.

> El cronograma de formacién y capacitacion compilara las necesidades mas
relevantes recopiladas en el diagndstico.

> El cronograma podra ser ajustado por el Grupo de Talento Humano de acuerdo
conlas necesidades que surjan en el marco de su ejecucion.

» Los conocimientos adquiridos en las actividades de los programas de
aprendizaje (induccion y reinduccidén, entrenamiento y capacitacién) en las
cuales participen servidores publicos de los niveles técnico, profesional,
asesor y directivo seran compartidos a través de la elaboracion de
documentos o presentaciones de los temas, a efecto de crear una biblioteca
virtual de los temas de capacitacién que pueda ser consultada por todo el
personal vinculado a la Entidad, para lo cual el Grupo de Talento Humano
brindara las pautas de presentacion de los contenidos.

> Las actividades de formacion y capacitacidn a servidores publicos a
diferentes areas de la Entidad se canalizaran a través del Grupo de Talento
Humano, es decir que, quienes realicen las actividades de capacitacién en la
entidad deberan informar los contenidos del curso, los asistentes a efecto de
validar si dichos contenidos se ajustan a las necesidades del cargo vy facilitar
posteriormente la listade asistencia al evento de formacién, de haber asistido
servidores publicos de la Entidad, los documentos o presentaciones de los
temas de los soportes de capacitacion, los cuales debera reposar en la serie
documental del plan decapacitacion.

> Los servidores publicos deberan asistir a las actividades de los programas de
aprendizaje (induccién y reinduccién, entrenamiento y capacitacion) para los
cuales se les haya convocado.

> Las actividades de los programas de aprendizaje (induccidén y reinduccion,
entrenamiento y capacitacion) a las que sean convocados los servidores
publicos seran de caracter obligatorio.

> La induccion en el puesto de trabajo puede darse por razones de una
vinculacién por primera vez o por rotacion de personal, en todo caso, la
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misma, es obligatoriay debera ceiirse a los parametros indicados para
impartirla y los productos que deella se deriven, deberdn reposar como
evidencia de la formacion recibida en la historia laboral del funcionario.

» Los conocimientos adquiridos en las actividades de los programas de
aprendizaje (inducciéon y reinduccién, entrenamiento y capacitacion)
recibidas por los servidores publicos de la Entidad seran evaluados, tendran
seguimiento, seran compartidos y socializados.

> La socializacion de los conocimientos adquiridos en las actividades de los
programas de aprendizaje (induccidon y reinduccién, entrenamiento y
capacitacién)se llevara a cabo entre los funcionarios de las dependencias a
las cuales se encuentre adscrito el participante o a las que considere que de
manera directa serelacionan con el tema de formacion dejando evidencia de
ello, en actas y a travésde metodologias que permitan la gestion del
conocimiento.

> Los servidores publicos del AGN podran participar de la capacitacién ofertada
al interior de la Entidad en los temas de gestion documental, desarrollados
por las diferentes dependencias, sin costo alguno, teniendo en cuenta que
las tematicas se relacionen con su area de desempeno.

>
PROYECTOS DE APRENDIZAIJE EN EQUIPO.

Se llevaran a cabo convocatorias con el objeto de identificar los gestores del
conocimiento, interesados en transferir el conocimiento alineado con los ejes
tematicos del PIC, de tal manera que permitan el desarrollo de proyectos de
aprendizaje en equipo que permitan gestionar el conocimiento explicito de los
servidores publicos de la Entidad,que redunde en procesos de innovacion a efecto de
fortalecer y facilitar las metodologiasy herramientas de trabajo encaminadas al
cumplimiento de las metas institucionales.
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

En seguida, se indican las necesidades de capacitacion que los servidores publicos
refirieron para la implementacién del PIC 2024-2025, con las cuales se pretende
consolidar los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos en pro de
los resultados institucionales, teniendo en cuenta los ejes tematicos definidos en el
Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon-PNFC.

Con el objetivo de complementar el cronograma de las capacitaciones se revisara el
PlanNacional de Desarrollo. Asi mismo, se realizard una encuesta dirigida al personal
que sevincule en el primer trimestre de la vigencia 2024.

Dada la necesidad de afianzar la cultura de proteccién del medio ambiente se incluirdn
lascapacitaciones que de acuerdo con el sistema ambiental sean por el Grupo de
Servicios administrativos. Asi mismo se incluirdn tematicas que en prevencién de la
salud y seguridad laboral programe la Administradora de riesgos laborales.

ANALISIS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR
DEPENDENCIA

Teniendo en cuenta la recopilacion de informacién que se realizd a través de las
reunionesadelantadas en las dependencias de la entidad, para obtener el diagndstico
de necesidades de capacitacién se puede deducir que:

> Las tematicas de capacitacion solicitadas por las dependencias en su mayoria
se enmarcan en el eje tematico del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién
de gestion del conocimiento, es decir, que estdn enfocadas al mejoramiento
continuode la gestion publica.

> Las dependencias en su totalidad manifestaron interés en algunos temas de
capacitacion que requieren en el desempefno de sus actividades laborales.
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> Se evidencia que existen algunas tematicas especializadas que requieren

apoyo externo dado su caracter técnico y especifico.

> Se encuentran las tematicas funcionales solicitadas para cada una de las

dependencias.

Teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de la reinduccion, asi como lo
evidenciado en el levantamiento de las necesidades de capacitacion individuales y por
dependencia, se pudo concluir que se requiere:

» Fortalecer el conocimiento sobre las funciones de cada una de las dependencias

de la entidad, ya que se evidenciaron falencias en las evaluaciones de
lareinduccidn relacionadas con el quehacer propio de los grupos de trabajo de
la entidad.

Con el objetivo de generar mayor gestidon del conocimiento en la entidad, se
propone que la primera fuente para la presentacion de las tematicas de las
capacitaciones sean los mismos funcionarios.

Es preciso que todas las capacitaciones que se programen para el personal de
la entidad reciba un nimero considerable de asistencia, dado el fin Unico que
presenta la capacitacidon, que es fortalecer las habilidades, capacidades y
competencias de los servidores publicos del AGN, promoviendo el desarrollo
integral, personal e institucional, lo cual se puede garantizar articulando la
evaluacion del desempefio laboral con la asistencia a las capacitaciones
convocadas.

Se ha implementado la extension de las capacitaciones virtuales que generan otras
entidades del Estado Colombiano, como son: ESAP, el DNP y la Caja de Compensacion

Familiar COLSUBSIDIO.

> Se sigue manteniendo la divulgacion de ofertas de capacitacion que ofrece
el Centro Latinoamericano para el Desarrollo Administrativo-CLAD-, para
gue seanacogidas de forma mas amplia.

Pagina | 20

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 328 2888 Cddigo - Version - Fecha



&2/

Archivo General
de la Nacion

> Se prosigue con la divulgacidn de los instructivos por etapa de aprendizaje
del idioma inglés que brinda mensualmente a través de la linea virtual del
SENA, enconjunto con el Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica — DAFP.

EJECUCION

El Plan Institucional de Capacitacion del Archivo General de la Nacidn se ejecutara en
lasvigencias 2024-2025 de conformidad con los cronogramas establecidos en el numeral
18 delpresente documento.

ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion inicia con el diagndstico de necesidades, continta
con el desarrollo de los programas de aprendizaje (induccion y reinduccién,
entrenamiento y capacitacion), culmina con la evaluacién del mismo y del impacto en
eldesarrollo de competencias laborales que redunde en una adecuada prestacién del
servicio.

DESARROLLO

Para desarrollar el Plan Institucional de Capacitacidon, se podran establecer
mecanismosde coordinacion y cooperacion que permitan adelantar algunos eventos
sin costo para laEntidad y de igual manera se podran suscribir contratos cuyo objeto
sea el desarrollo deactividades de capacitacion de conformidad con la disponibilidad
presupuestal.

BENEFICIARIOS

Los beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacién seran los servidores publicos de
carrera administrativa, libre nombramiento y remocion y provisionales del AGN, quienes
participaran de los programas de aprendizaje, no obstante, si el presupuesto es
insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa
de conformidad con la Ley 1960 de 2019 que modificé la Ley 909 de 2004, el Decreto

Ley 1567 de 1998.
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Por otra parte, se incluird el personal de prestacidon de servicios, a las capacitaciones
gueno generen erogacion del gasto para la Entidad.

FINANCIACION

La financiacidon del Plan Institucional de Capacitacion se llevara a cabo a través del
rubro que se destine parta tal fin, él cuenta con un valor de $25.000.000

RESPONSABLES

Los responsables del Plan Institucional de Capacitacién seran:

JEFE INMEDIATO

En lo referido a la induccién y reinduccion debera:

> Preparar a su equipo de trabajo informando con anticipacién, la llegada
del nuevo servidor y motivarlos para que lo acojan y lo reciban
adecuadamente.

> Desarrollar la induccidon/reinduccion a los servidores que lo requieran.
> Prever el sitio fisico donde va a quedar ubicado el servidor y proveer las

herramientas necesarias para su labor (puesto de trabajo, equipos de
computo y de oficina requeridos).
> En el desarrollo de actividades de capacitacién, promoveran conductas
asociadas a los valores adoptados en el Cddigo de Integridad de la
Entidad.
> los valores adoptados en el Cédigo de Integridad de la Entidad.
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DIRECTOR GENERAL, SECRETARIO GENERAL, SUBDIRECTORES, JEFES DE
OFICINA, COORDINADORES, EL GRUPO DE TALENTO HUMANO, LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

En el desarrollo de los programas de aprendizaje (induccidon vy reinduccién,
entrenamientoy capacitacion):

- Promoveran la participacion de los servidores publicos en las actividades
decapacitacion.

- Desarrollaran las actividades de evaluacidon que les corresponda en el
marco de laspoliticas del Plan.

- En el desarrollo de actividades de capacitacidon, promoveran conductas
asociadas alos valores adoptados en el Cédigo de Integridad de la Entidad.

SERVIDORES PUBLICOS

En el desarrollo de los programas de aprendizaje (induccidon y reinduccion,
entrenamiento y capacitacion):

- Participaran de las actividades programadas.

- Socializaran y compartirdn los conocimientos adquiridos de
conformidad con laspoliticas del Plan.

- En el desarrollo de actividades de capacitacion, promoveran conductas
asociadasa los valores adoptados en el Cddigo de Integridad de la
Entidad.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Al finalizar cada vigencia el Grupo de Talento Humano debera elaborar un informe
acercadel desarrollo y cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion y sus
actividades condestino al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, teniendo en
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cuenta losindicadores establecidos, a efecto de que el mismo sirva de insumo para la
toma de decisiones respecto de ajustes que se requieran al plan.

Con el objetivo de evaluar el incremento de conocimiento que genera la capacitaciéon
enlos servidores publicos y dado que para el afho 2024 se tiene programado ejecutar

un presupuesto mediante contrato para la realizacion de algunas capacitaciones se
aplicara gindicador de INVERSION POR SERVIDOR PUBLICO (PIC)

INDICADORES

El indicador del presente plan se establece de la siguiente manera:

(NUmero de capacitaciones ejecutadas / NUmero de capacitaciones programadas) *100
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CRONOGRAMA

CAPACITACIONES

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO TERCER
TRIMESTRE TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

Charla prevencién del cancer

Capacitaciones a las Brigadas de Emergencias
(Evacuacion)

Capacitaciones al Comité de Convivencia Laboral
(Funciones)

Capacitacion en investigacion de accidentes

Capacitaciones en temas de seguridad vial

-
I
—

Chala clima organizacional en entidades liquidadas

Charla sindrome de Bournout

Capacitacion inspeccién de seguridad

Pausas activas virtuales

Acompafiamiento juridico a la mujer "Secretaria de
salud"

Charla clima organizacional al Grupo de Servicios
Administrativos

Consulta de fondos documentales

Capacitaciones al Comité Paritario de Seguridad vy

Salud en el Trabajo (Inspecciones)

Inspeccion de puesto de trabajo ergondmico

Coémo realizar procesos de auditoria

Taller practico de resolucién de conflictos

Excel basico

Taller en técnicas de redaccién de normas juridicas y
actos administrativos y el impacto legal de las
supervisiones contractuales
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Taller en técnicas de redaccion de normas juridicas y
actos administrativos y el impacto legal de las
supervisiones contractuales

Curso de Paleografia

Curso de catalogacion de material bibliografico

Curso de Metodologia de investigacion archivistica y
Documental

Capacitacion en manejo y operacion de la maquina de
ensayos universales y la camara de envejecimiento del
laboratorio de quimica y biologia del Archivo General
de la Nacidn

Curso en Higiene y manipulacion de alimentos

Innovacion en Archivos

Preservacion Digital

Gestion de Documentos Electronicos

Nota: Con el propdsito de darle mayor difusién al procedimiento de los encargos, se
realizard una capacitacion a mediados del mes de septiembre con el fin de aclarar las
dudas que tengan los servidores publicos acerca del tema.
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