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INTRODUCCION

De conformidad con la normatividad vigente en materia de Gestion del Talento Humano
en el Aeropuerto Internacional Santa Ana S.A. disefié el Plan institucional de
Capacitacion, con el objeto de fortalecer las competencias comportamentales y
funcionales de los servidores publicos de la Entidad, contratistas y demas partes
interesadas que intervienen en procesos transversales como es el caso de seguridad
Aeroportuaria.

La estructura del Plan estd basada en los lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion disefiado por el Departamento Administrativo de
la funcion publica, en el autodiagnostico de gestion estratégica del talento humano
dimensién del Talento Humano DEL MIPG, en el diagndstico de necesidades detectada
en las diferentes dependencias, y en los resultados de los planes institucionales.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACION Y FORMACION

Objetivo General

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacion y capacitacion expresadas por los servidores
publicos, en la deteccion de necesidades a través del Plan Institucional de Capacitacion
2020.
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Objetivos Especificos

&, Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
qgue aportan a cada uno

servidores publicos y la capacidad técnica de las areas

de los procesos y procedimientos del Aeropuerto Internacional Santa Ana.

&, Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una

ética del servidor publico.

Q. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y

procedimientos de la entidad.
&, Fortalecer la capacidad, tanto individual como

el logro de los objetivos institucionales.

&, Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en los
manuales de funciones y de competencias laborales del Aeropuerto Internacional

Santa Ana) en cada uno de los servidores.

&, Iniciar al servidor en su integracién a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la
mision, vision, objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido
de pertenencia hacia la misma por medio del programa de INDUCCION

INSTITUCIONAL.

. Reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los

_ cambios producidos
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estado y sus funciones, al interior de la entidad, en la dependencia donde labora,
en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor
sentido de pertenencia e identidad de los servidores con respecto a la Funcion
Publica por medio del programa de REINDUCCION

&, Mejorar el desempefio de los servidores publicos del Aeropuerto Santa Ana

ALCANCE
El Plan Institucional de Capacitacion aplica a todos los servidores del Aeropuerto
Internacional Santa Ana.
RESPONSABLES
0 Oficina de Talento Humano
O Sensibilizar e instruir sobre la politica de Formacion y Capacitacion, sobre los
proyectos de aprendizaje

O Acompafar a cada area en la definicion de los proyectos de aprendizaje,
ajustando las propuestas a la metodologia prevista.

O Elaborar cronograma para el desarrollo del PIC.
O Hace seguimiento y evaluacion al PIC.

O Monitorear permanentemente el PIC.

0 Control Interno

Aeropuerto Internacional Santa Ana S.A p

Carera 4 51-87

Celular: 313 649 00 18 —WhatsApp 31555054 17

Cédigo Postal: 762021 ESCONTIGO
Email: aeropuerto@cartago.gov.co , A R T o



AEROPUERTO INTERNACI
SANTA ANA
Nit: 800.151.764-8

'PAGINA: 1

CODIGO: THSC-FO12

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

VERSION: 1

FECHA: 29/03/2021

O Promueven en sus areas de trabajo la formulacién de proyectos de aprendizaje

O Priorizan problemas o retos institucionales del area

O Participan en las reflexiones de los equipos para establecer la situacion

problematica.

O Priorizan proyectos estratégicos de area

O Evaluan la aplicacion del aprendizaje en el puesto de trabajo.

0 Servidores Publicos

O Participan en la formulaciéon e implementacion de los proyectos de aprendizaje

en equipo.

O Asumen actividades y las desarrollan para el aprendizaje del equipo

O Realizan seguimiento y evallan el proceso de aprendizaje y de equipo

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia

Art. 53. Principios minimos fundamentales:
igualdad de oportunidad para los trabajadores,
garantia a la seguridad social, la capacitacion, el
adiestramiento.

Decreto Ley 1567 de 1998

articulo 4. Definicibn de capacitacion: Se
entiende por capacitacion el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no
formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la ley general de educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion
inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
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con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor

Ley 734 de 2002 Articulo 33. Derechos: Numeral: Establece como
uno de los derechos de los servidores publicos, el
recibir capacitacion para mejorar el desempefio de
sus funciones.

Resoluciéon 390 de 2017 del Por la cual se Actualiza el Plan Nacional de
Departamento Administrativo de la |Formacion y Capacitacion. Articulo 2.2.9.1 Planes

Funcion Publica. de Capacitacion: Los planes de capacitacion de las
entidades publicas deben responder

a estudios técnicos que identifiquen necesidades y
requerimientos de las areas de trabajo y de los
empleados.

Carera 4 51-87

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- 2008 - DAFP).

Capacitacion :Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, 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

Educacion Informal La educacion informal: Es todo conocimiento libre y
espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
masivos de comunicacién, medios impresos,
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tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados

Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con suje4cidn a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados
y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de
2005 Art. 73).

Capacitacion Virtual Entendida como aquella que privilegia los medios
electronicos para la transmision y asimilacion de conocimientos, para lo cual la
entidad solicitara a las instituciones que se contraten para la ejecucion de las
actividades enmarcadas en los programas de aprendizaje, la opcidon de esta
metodologia estructurada con tematicas que contribuyen al desarrollo de las
habilidades y destrezas.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion en el Aeropuerto Internacional Santa A, debera basarse en los
siguientes principios, de acuerdo en lo estipulado en el Decreto 1567de 1998:

0

Complementariedad. La capacitacibn se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propdésitos institucionales.

Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con
el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

0 Objetividad. La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion,
debe ser la respuesta a un diagnostico de necesidades de capacitacion
_ previamente
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Carera 4 51-87

realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las
ciencias sociales y administrativas.

Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion activa de
los empleados.

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

Integracibn a la carrera administrativa. La capacitaciéon recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccion,
de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Prelacién de los empleados de carrera. Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad
requiera mas alla del mediano plazo, tendran prelacion los empleados de carrera.

Economia. En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos destinados
a la capacitacibn, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.

Enfasis en la practica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de caos concretos
y en la soluciéon de problemas especificos de la ESE Hospital Nifio Jesus de
Barranquilla.

ESTRUCTUIRA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

) Para el disefio del Plan
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institucional de Capacitacion se siguen las etapas tradicionales: Diagndstico,
Planeacion, Ejecucion y evaluacion.

INDUCCION

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

Este programa se realiza cada vez que ingresa un servidor a la entidad, a través de una
estrategia donde se integra a los servidores a la entidad y los temas a tratar, tales como:

O La Oficina de Planeacion, dara a conocer la Plataforma Estratégica (Mision,
Vision, Valores, Principios y objetivos.) a Estructura Organizacional
(Organigrama) y el portafolio de Servicios que ofrece la Institucién a la comunidad.

O La Oficina de Talento Humano: Dara a conocer las politicas, los planes
institucionales de Bienestar e incentivos, Capacitacion, Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Ademds, todo lo referente a salarios,
prestaciones sociales, vacaciones. Evaluacion del desempefio, Clasificacion de
los Servidores Publicos.

O La Oficina Juridica dara participara sobre los deberes y derechos de los
servidores publicos y la divulgacion de la Ley 1010 de 2009 Acoso Laboral.

O La Oficina de Atencion al Usuario, participara con la socializacion de los derechos
y deberes de los usuarios.

Adicionalmente, el jefe del area donde el servidor desempefiara sus funciones, dara a
conocer las funciones de la dependencia, las metas que cumpliran en la vigencia y en

_ compafiia de los
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deméas miembros del equipo de trabajo realizaran la induccion al puesto de trabajo, a
través de las siguientes labores:

0 Acompafar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar
0 Orientar al servidor en temas afines con la dependencia.
0 Dar a conocer la planeacion de las actividades del area.

0 Ensefiar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado, entre otras
gue le sean asignadas en el area.

REINDUCCION

El 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 Aeropuerto Internacional
Santa Ana. La reinduccién se impartird a todos los empleados por lo menos cada dos
afios o antes en el momento en que se produzcan dichos cambios.

Sus Objetivos son los siguientes:

© Informar a los empleados sobre la reorientacion de la Plataforma Estratégica.

© Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado
por la organizacion y afianzar su formacion ética.

O Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto
a la Institucion.

© Socializar los procesos y procedimientos de las diferentes areas

RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

) La Red Institucional de
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Capacitacion es la ofrecida por otras instituciones publicas, en el marco de sus
programas como:

. Contaduria General de la Nacion

. Gobierno en Linea

. Gobernacién del Valle del Cauca

. Aeronautica Civil

&, Departamento Administrativo de la Funcién Publica
. Contralaria General de la Nacional

&, Contraloria Departamental

PROYECTOS DE APRENDIZAJE

El proyecto de aprendizaje es un conjunto de acciones programadas y desarrolladas
por un grupo de colaboradores para dar solucién a necesidades de aprendizaje. El
proyecto de aprendizaje se concreta en un plan de accion en donde se formulan las
necesidades de capacitacibn necesarias, se establecen actividades para buscar,
procesar y analizar informacién en equipo y se acuerdan mecanismos de evaluacion

Aeropuerto Internacional Santa Ana S.A p

Carera 4 51-87

Celular: 313 649 00 18 —WhatsApp 31555054 17

Cédigo Postal: 762021 ESCONTIGO
Email: aeropuerto@cartago.gov.co , A R T o



Celular: 313 649 00 18 —WhatsApp 31555054 17

AEROPUERTO INTERNACI | PAGINA: L

SANTA ANA
Nit: 800.151.764-8

CODIGO: THSC-FO12

VERSION: 1

PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION
FECHA: 29/03/2021

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagnostico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta las necesidades
institucionales planteadas en los diferentes Proyectos de Aprendizaje en Equipo, como
también las diferentes preguntas problematicas formuladas, las reuniones con los
lideres de las areas, los resultados de la encuesta aplicada en el Aeropuerto Santa Ana,
el andlisis de las necesidades detectadas en la evaluacion de desempefio por medio
de los planes de mejoramiento individual que contribuya en el mejoramiento en el
puesto de trabajo.

Analizada la informacion se puede determinar si existen temas transversales a la
Entidad como también detectar la cobertura que pueda presentar en los diferentes
niveles jerarquicos

Una vez verificada la informacion las capacitaciones que requieren financiacién o apoyo
tanto interno como externo, se elaborara un cuadro donde se encuentra consolidada la
informacién de los facilitadores externos en el cual se contemplan los siguientes
aspectos:

[0 Dependencia

[0 Tema Capacitacion

OEstablecimiento Educativo o Facilitador
OValor Inversion

OObservaciones
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EJECUCION DEL PLAN

Se informa mediante comunicado interno a las diferentes dependencias que
presentaron sus proyectos su aprobacion o no y las acciones a seguir. En el caso de la
ejecucion de los proyectos con facilitadores internos el profesional asignado del Grupo
Funcional Talento Humano trabajara directamente con el servidor asignado por el area
para la ejecucion del proyecto y seguimiento al mismo.

INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC.

Cumplimiento de Induccidn al ingreso del personal nuevo.
[0 Cumplimiento de Reinduccién una vez en la vigencia
[0 Cumplimiento de las actividades programadas en el cronograma de capacitacion.

EVALUACION DEL IMPACTO DEL PIC

Nos permite medir los resultados finales en la organizacibn obtenidos como
consecuencia de la asistencia de los servidores a los diversos cursos, seminarios,
talleres, diplomados o congresos de formacion.
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REGISTROS

Formato Necesidades de Capacitacion

. Cronograma de actividades de capacitacion
Registro individual en el proceso de induccion
Registro de participacion en el proceso de inducciéon

PoONPE

ATO DETECCION DE NECESIDADES CAPACITA Cédige: THSC-FOH
AERDPUERTD INTERNACIONAL SANTA ANA S Werzian: 01
anta Ana Fecha : 2600512021

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

HOMEBRE DE LA IHSTITUCIOH:
LUGAR T FECHA:
UHIDAD RESPOHSABLE DE LA DETECCION DE HECESIDADES DE CAFACITACION:

RESPONSAEBLE DE LA ELAEORACIOH:

FARA LLEHAR EL PRESENTE FORMULARIO REALICE LA SIGUIENTE PREGUNTA:

SEGUH LAS FUNCIOHES CUE EJECUTEN EH FORMA INDITIDVAL SUS SUBALTERHOS, ;EH CUE TEMAS DE CAFACITACION CREE USTED DEBE DARSE OF ORTUHIDAD O EHFASIS?

HOHBRES T APELLIDOS DEL  |asrmmmsuearie|  *mEsTs eer | eremcmiarsrri | perEsERviese .
Hu. SERTIDOR O SERVIDORA " JEFE INHERIATH SERTINFER

---------------------
LET NI+ FE LA NATH]
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