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INTRODUCCION

La Corporacién Ruta N Medellin, adoptando las disposiciones del Decreto 1083 de 2015, en
lo referente a la planeacion, ejecucion y seguimiento de un Plan Institucional de
Capacitacién - PIC que contribuya al fortalecimiento de las competencias y habilidades de
las y los colaboradores de la entidad, aunando a lo anterior, la plena conciencia que el
talento humano es un factor clave de éxito y con su gestion es posible alcanzar las metas
corporativas, el logro de objetivos y resultados de la entidad. Por lo tanto, se deben facilitar
las herramientas necesarias propiciar el desarrollo de las competencias técnicas y humanas
requeridas, para garantizar un adecuado desempefio en cada uno de los niveles de gestién
de la Corporacion.

Esto es posible, a través de la ejecucion de una serie de actividades organizadas en forma
sistematica, con el propdsito de proporcionar al talento humano los conocimientos y
habilidades, para incidir en el mejoramiento del desempefio de sus funciones en la triada
delsaber, el hacery el ser; ademés, de orientar las acciones al cumplimiento de los objetivos
de la Corporacién.

Asi las cosas, se presenta el Plan de Capacitacién Institucional para el afio 2024 como
instrumento de gestion y de apoyo en el fortalecimiento de las competencias del talento
humano de la Corporacion Ruta Medellin, que permita impactar de manera favorable los
procesos Institucionales de direccionamiento, misionales y de apoyo, potenciando las
capacidades individuales, facilitando el desempefio y optimizacion del tiempo en cada uno
de los servicios, apuntando hacia el cumplimiento de la Mision Institucional.
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1. OBJETIVO

Establecer los métodos para la identificacion de las necesidades de capacitacién, formacién
y/o entrenamiento del personal de la Corporacion Ruta N, con el propdsito de contribuir a
la formacion y fortalecimiento de competencias y conocimientos, para promover el
desarrollo del talento humano y mejorar la administracion de los riesgos existentes en la
organizacion; a través de un enfoque de mejora continua en los procesos y procedimientos
que impacte de manera positiva en la prestacién de los servicios a los clientes internos y
externos de la Corporacion.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal de la Corporacion, inicia desde la deteccidn de la necesidad de
capacitacion, formacion y/o entrenamiento, la ejecucion y desarrollo de las mismas, hasta
la aplicacion de la evaluacién de la eficacia y su debido seguimiento de acuerdo al plan de
accion.

3. MARCO NORMATIVO
A continuacion, se detalla la normatividad aplicable as:

e Constitucion Politica de Colombia Art. 53.
e Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.11. SST
e Resolucién 0312 de 2019. SST

4. DEFINICIONES

Aptitud: Conjunto de caracteristicas emocionales y de personalidad junto con la capacidad
y competencias para realizar una labor.

Capacitacion: Es 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 educacién inicial mediante la generacién 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 misién
institucional, a la mejor prestacién de servicios y al eficaz desempefio del cargo (Decreto
1567 de 1998- Art.4).

+57 (4) 516 77 70
Complejo Ruta N Calle 67 #52 - 20
Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia

Distrito do

Alcaldia de Medellin
WWW.RUTAN.CO S e



) n
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION rU'Ia,
Pagina 6 de 17

MEDELLIN

CENTRO DE INNOVACIAON ¥ NEGOCIOS

Competencia: ts [a capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextosy
con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores y actitudes. (Guia para la Formulacién del Plan Institucional
de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

Educacion Formal: Se imparte en establecimiento educativo aprobado, con sus ciclos y
curriculos, adjudica grados vy titulos, tiene caracter intencional, planificado y regulado.
Pertenece a este tipo de educacién: basica, secundaria, vocacional y superior, pregrados y
postgrados. (Ley 115 de 1994).

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

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacién no
formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos
y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacién formal (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009) Se ofrece
con el fin de complementar conocimientos en aspectos laborales sin sujecion a grados. (Ley
115 de 1994).

Formacion: Son todos aquellos estudios y aprendizajes encaminados a la insercion,
reinsercién y actualizacion laboral, cuyo objetivo principal es aumentar y adecuar el
conocimiento y habilidades de los actuales y futuros colaboradores de la Corporacion.

Induccion: Proceso de capacitacion y educacién que se le da al personal que ingresa por
primera vez a la Corporacion, cuyo fin es el de acondicionar, sensibilizar y motivarle en
diversos temas requeridos para su proceso de On Boarding,.

Reinduccion: Tiene como objetivo el de recordary refrescar los conocimientos dados en la
induccién inicial, se realiza a las y los empleados antiguos.

5. RESPONSABILIDADES

Gestion humana
e Implementary hacer seguimiento al cumplimiento del presente plan
e Mejorar continuamente el plan de capacitacion
e Consolidar el planinstitucional de capacitacion anualmente
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e Liderarla ejecucion y seguimiento al plan institucional de capacitacién
e Disefar el plan individual de desarrollo y articular a los planes de formacién
existentes en la Corporacion

Direccion Ejecutiva
e Proporcionar los recursos necesarios para la implementacion del plan institucional
de capacitacion.

Directores, subdirectores y lideres.
e Proporcionar al area de gestion humana las necesidades puntuales de capacitacion
e Asistir a las capacitaciones y velar porque sus equipos de trabajo asistan a las
capacitaciones programadas.

Empleados(as)
e Asistir a las capacitaciones programadas por la corporacion Ruta N
e Atender las recomendaciones de formacién definidas en el plan individual de
desarrollo

6. DESARROLLO
6.1 Principios rectores de la capacitacion

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los
propositos institucionales.

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

Objetividad: La formulacion de politicas, de planes 'y programas de capacitacién, debe ser
la respuesta a un diagndstico de necesidades de capacitacién previamente 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 deteccién de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes vy
programas, deben contar con la participacion activa de los empleados.
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Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacién.

Prelacion de los empleados vinculados: Para aquellos casos en los cuales la capacitacion
busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la corporacion requiera mas alla del
mediano plazo, tendran prelacién los empleados vinculados con contrato laboral.

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

Enfasis en la practica: La capacitacion seimpartird privilegiando el uso de metodologias que
hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucion de problemas
especificos afines a las necesidades y el quehacer de la Corporacion

6.2 Lineamientos Conceptuales de la capacitacion

Profesionalizacion del empleo: Para alcanzar esta profesionalizacién es necesario
garantizar que lasy los empleados posean una serie de atributos como el mérito, la vocacion
de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una
administracion efectiva.

Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales como la
capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo, capacidad que
estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseery demostrar el empleado publico.

Enfoque de la formacion basada en Competencias: Se es competente solo si se es capaz
de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada adecuaday con la
ejecucién de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico.

6.3 Lineamientos Pedagogicos de la capacitacion

Aprendizaje basado en problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad
laboral cotidiana. En estos casos el personal desarrolla aspectos como el razonamiento,
juicio critico y la creatividad. Se priorizara la metodologia de lecciones aprendidas para la
transformacion positiva de la crisis y el fortalecimiento del aprendizaje organizacional.
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Aprendizaje colaborativo: Se plantea con base en el analisis de problemas institucionales
y de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y resultados institucionales del
colaborador(a) y del equipo.

Trazabilidad al aprendizaje: Se realiza mediante el plan individual de desarrollo que
recoge todas las evidencias de los procesos de aprendizaje que ejecuta el personal, para
monitorear su proceso y reubicarle en los niveles de desarrollo correspondientes en el mapa
de talento.

6.4 Lineamientos Generales del plan de capacitacion

e Anualmente se adoptara el plan institucional de capacitacion, aprobado por el/la
director/a ejecutivo/a, dirigido a atender el desarrollo integral de las y los
colaboradores de la Corporacion.

e Para cada vigencia se definira un presupuesto para la ejecucién del plan de
capacitacion.

e Las capacitaciones estan dirigidas a fortalecer las competencias para el desarrollo
de las funciones propias del cargo que desempefia, tanto en habilidades blandas
como duras.

e Todos(as) las y los empleados de la Corporacion Ruta N gozaran de igualdad de
oportunidades para su participacion en los programas de capacitacion que se
adelanten en la entidad.

e Todos(as) las y los colaboradores, independientemente de su tipo de vinculacién
(fijo - indefinido) podran ser beneficiarios a los programas de induccion, reinduccion
y entrenamiento en el puesto del trabajo.

e Gestion Humana, llevara el registro, seguimiento y consolidacién de las estadisticas
de la ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion de cada vigencia.

6.5 Tipos de acciones formativas del PIC

A continuacién, se relacionan los tipos de acciones formativas que podran ser ejecutadas en
la Corporacion Ruta N Medellin:
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Programas de aprendizaje: Hace referencia al conjunto de procesos estructurados que
tiene como propdsito la ampliacion o generacién de conocimientos, desarrollo de
habilidades, valores y actitudes que permiten a las personas tener un cambio de
comportamiento y mejor desempefio laboral (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
2017). Este tipo de programas se pueden contemplar en las acciones formativas
transversales para el desarrollo de competencias y habilidades blandas de los gestores/asy
las/los lideres de portafolio.

Entrenamiento en el puesto de trabajo Busca impartir la preparacion en el ejercicio de
las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la préactica los oficios; se orienta
a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el
desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
observables de manera inmediata. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo
no debe ser inferior a 80 horas y a este pueden acceder todos(as) las y los colaboradores,
independientemente de su tipo de vinculacién. La/El jefe inmediato y/o la/el supervisor de
contrato hara el respectivo acompafiamiento en temas propios del &rea, como los
siguientes: a) Orientar en temas y actividades del cargo y la dependencia. b) Dar a conocer
el Manual de Funciones, correspondiente a su cargo y grado. ¢) Informar las funciones que
deberd llevar a cabo en el puesto de trabajo y/o el objeto contractual y sus entregables. d)
Solicitar el usuario y la contrasefia de acceso a las plataformas de la Corporacion, seglin
corresponda. e) Indicar la responsabilidad en el manejo y uso que se haga de la informacién.

Induccion: Tiene por objeto iniciar al personal en su integracion a la cultura organizacional,
al sistema de valores, familiarizarlo con la Corporacion, instruirlo acerca de la misién, vision
y objetivos corporativos, creando sentido de pertenencia hacia la entidad y potenciando ese
primer momento de verdad con la corporacién. Se efectuara una induccién en la cual se
tratan temas como:

| Estrategia, hitos, objetivos y generalidades de la entidad.
Il Estructurade la Corporaciony ubicacion del cargo dentro de dicha estructura.
lIl.  Contrato laboraly anexos
IV.  Modelo de Control Interno, Sistema de Gestion de la Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.
V.  Deberes, derechos y responsabilidades de las y los colaboradores.
VI.  Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.
VII.  Tramites de cuentas de cobro, presupuestales y de Tesoreria.
VIl Generalidades de Gestién Humana, Reglamento Interno de Trabajo y Politicas de la
Corporacién.
IX.  Beneficios
X.  Infraestructura &TI
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Reinduccion: Tiene por objeto reorientar la integracion del empleado(a) a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los temas que se
requieran, con el fin de fortalecer su sentido de pertenencia e identidad frente a la
Corporacién. Se aplica a todos(as) las y los colaboradores por lo menos cada afio o en el
momento que se origine un cambio, mediante la presentacion por parte de los directivos(as)
o colaboradores(as) competentes de las areas, cumpliendo con las estrategias y objetivos
propuestos, asi como los lineamientos generales de la Corporacion.

6.6 Diagnostico de necesidades de capacitacion

El diagnostico de necesidades de capacitacion es una estrategia que permite orientar la
estructuraciény desarrollo del plan para el fortalecimiento de conocimientos, habilidades o
actitudes de las y los trabajadores, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la
entidad. Se realiza a través de la triangulacion de la informacion, recopilando datos desde
diversas fuentes institucionales:

e Planeacion estratégica

e Manual de funciones

e Panel de expertos

e FEvaluacion de competencias

e Evaluacion desempefio

e Evaluacion riesgo psicosocial

e FEvaluacion clima organizacional

e FEvaluacion cultura organizacional

e Formacién reglamentaria

e Encuestas de deteccion de necesidades
e Gestion del cambio

e Proyectosy procesos claves de la Corporacion

6.7 Metodologia de la capacitacion

Con el propésito de optimizar tiempos, recursos y procesos de aprendizaje, la Corporacion
selecciond las siguientes metodologias para realizar las actividades de formacion aprobadas
en el Plan Institucional de Capacitacion, se pueden aplicar de manera exclusiva o combinada
hasta lograr los objetivos propuestos y con mediacién virtual o presencial, segin
corresponda:

Tutoria: El o La jefe inmediato(a) y/o un(a) experto(a) en la materia dentro o fuera de la
organizacién orienta la formacién, capacitacién, induccion; reind
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brindando acompafiamiento al colaborador o colaboradora en formacién por un tiempo
determinado.

Aprendizaje vivencial: Es el que permite el desarrollo de habilidades a través de la
inmersion en campo, de la ejecucion de las acciones préacticas de los procesos y/o del
desempefio de las funciones del cargo, partiendo de las competencias bases que poseea el
colaborador o colaboradora, segln su la formacion académica y experiencia laboral previa.

Aprendizaje entre pares: Es el acompafiamiento in situ que un colaborador o
colaboradora del mismo nivel le brinda a un compafiero o compafiera de nuevo ingreso y/o
de reubicacién.

Autogestion del conocimiento: Se refiere al aprendizaje autonomo que debe gestionar el
colaborador o la colaboradora frente a su plan individual de desarrollo, haciendo uso de los
recursos técnicos, tecnoldgicos, fisicos, documentales y econdmicos que proporciona la
Corporacién para sus fines formativos.

Aprendizaje magistral: Se refiere al aprendizaje formal impartido por una Institucion de
educacion superior a través de programas de formacién oficiales y/o de educacion
continuada que son impartidos a las y los colaboradores mediante convenio docencia
servicio, 0 a los que accede el trabajador o la trabajadora con los recursos econémicos del
presupuesto de formacién mediante la Politica jQuiero Estar!

6.8 Tematicas de capacitacion

Elelemento esencial para la definicidn en temas de capacitacion fue la informacién obtenida
de las necesidades detectadas en las fuentes de informacién relacionadas en el numeral 9
de este documento, ademas de las actualizaciones normativas y legales; se centra en una
lectura de resultados de gestion que pretende el mejoramiento continuo a partir del
fortalecimiento conceptualy de las competencias establecidas para cada nivel de cargo, que
se relacionan a continuacion:

6.8.1 Fortalecimiento de competencias

Se definieron las competencias a partir de los requerimientos del manual de funciones y
acorde a las exigencias requeridas para el nivel del cargo y para cada uno de los 5 tipos de
competencias, a saber: cognitivas, interpersonales, productividad, de liderazgo e
intrapersonales.
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NIVEL 4B estratégica ) Manejo de recursos Direccién de L
- Manejo de ; - . ; Competitividad
Innovaciony ) Orientacion al cliente equipos
o conflictos
creatividad
Proyeccion Formacién de otros
NIVEL 4A estratégica ) Manejo de recursos Direccion de o
- Manejo de ) - . ; Competitividad
Innovaciony ) Orientacion al cliente equipos
o conflictos
creatividad
NIVEL 5 TO”_“? de Escucha activa PfeCISI(?Ij/ Delegacion Apertura a la
decisiones : . ) Supervision de la Desarrollo de o
- Inteligencia social : experiencia
estratégicas calidad otros
Prtoyf,ccllon nteli ) ol Urgencia
NIVEL 6 estrategica ntefigencia socia Orientacién al logro Direccién de L
Toma de Manejo de ; Autosuficiencia
- ; equipos
decisiones conflictos

estratégicas

6.8.2 Panel de expertos
Necesidades de capacitacion identificadas por los/las lideres

e Metodologias agiles

e Innovacién

e Blockchain

e Internet delas cosas

e Inteligencia Artificial

e Desing Thinking

e Marketing (endomarketing, digital, inboud, viral, e-mail)
e Inversion en CTiy Emprendimiento.

e Relacionamiento internacional

e Manejoy uso de Datos, taleblos y Bl

e Conocimiento béasico en nuevas tecnologias (4.0) Tendencias, aplicaciones
e Cultura de gestion de proyectos

e OKRs

e Sistemas de gestidn de calidad
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6.8.3 Proyectos y procesos claves de la Corporacion
Fortalecimiento Administrativo

e Implementacion y fortalecimiento del Modelo integrado de planeacion y Gestion
-MIPG.

e Planeaciony gestion de procesos

e Supervisién de Contratos

e Registroy capacitacién en Secop Il

Sello Equipares - Equilibrio de cargos altamente feminizados/masculinizados

Formacién orientada a género Formacién orientada a género
masculino femenino

e Empatia e FEstrategia

e FEscuchaactiva e Prospectiva

e Negociacién e Habilidades Gerenciales

e Resolucién de conflictos e |Aen gestion de procesos

e Gestion administrativa e Analitica de datos

6.8.4 Formacion reglamentaria

e Capacitacion en atencién de emergencias y desastres
e Reentrenamiento tareas de alto riesgo (TAR)

e Prevencion acoso laboral

e Lenguajeincluyente

e Igualdad einclusién

e Habilidades para la vida

e Estrategias de afrontamiento

e Estilos deviday habitos saludables

e Prevenciony manejo de estrés
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6.8.5 Fortalecimiento de capacidades dinamicas organizacionales

Formacién
especifica

Idiomas

Informatica
u Ofimética

Capacidades
dindmicas
transversales

Gestion de
equipos

Educacién Formal
Educaciéon Continua

Certificaciones

Inglés
Francés
Portugués
Aleman
Chino

Manejo avanzado de
herramientas
ofimaticas y/o de
software de gestion de
procesos.

Metodologias agiles,
Analitica de datos,
Presentacion de
datos, Manejo de
bases de datos,

Planeaciény/o
Desarrollo de flujos de
trabajo

Liderazgo,
Negociacion,
Resolucion de
conflictos, Gestion de
personas, Inteligencia
emocional,
Pensamiento criticoy
Toma de decisiones

La educacion formal, continua y/o las certificaciones
complementarias afines al perfil, cargo, rol,
responsabilidades y funciones que desempefia la o el
ocupante del cargo, fortalecen las competencias
disciplinaresy desarrollan habilidades técnicas que
impactan positivamente el desempefio del colaborador
o colaboradora.

El aprendizaje de idiomas ademas de favorecer la neuro
plasticidad cerebral, es considerado pieza clave en las
habilidades del siglo XXI que deben desarrollar las
organizaciones globales, innovadoras, resilientes y
dindmicas en su talento humano clave.

El dominio avanzado de herramientas ofimaticasy
software indispensables para la ejecucién de las
funciones del ocupante del cargo, permite la
optimizacion de los procesos, el aprovechamiento de
los recursos, el alcance de metas y el cumplimiento de
los indicadores del area.

Se trata de formaciones que favorecen el desarrollo de
las capacidades dindmicas que de manera transversal
aportan a los objetivos misionales de la organizacion y
atienden a la adaptabilidad en entornos VUCA y BANI
que demandan agilidad en la gestion de procesos, en el
analisis de datos y por supuesto en la toma de
decisiones.

Especialmente seleccionadas para lideres de procesos
y/o colaboradores(as) con personal a su cargo, en los
que se requiere desarrollar competencias y habilidades
transferibles, que permiten la adaptacién del individuo
en cualquier contexto y que pueden ser transferidas a
nivel social, cognitivo y emocional durante la gestién de
equipos, para favorecer un liderazgo colaborativo,
inspiracional y transformacional.
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7.INDICADORES

7.1 Indicador de eficacia

Objetivo: busca Identificar la aplicacion del Plan de Capacitacién establecido al interior de
la Corporacion.

eNUmero de Capacitaciones acumuladas en el periodo/ Total capacitaciones
programadas x 100

e Tipo de Indicador: Eficacia Meta: % (porcentaje)

¢Origen de datos: Listados de asistencia e impacto de resultados y las actividades
programadas por los lideres de los procesos.

e Periodicidad: Trimestral

Eficacia Este indicador permite verificar el Numero de Capacitaciones acumuladas en
Cumplimento del Plan de Capacitacion el periodo/ Total capacitaciones
realizadas en el periodo. programadas x 100

7.2 Indicador de efectividad

Objetivo: Identificar la efectividad de la Capacitacién establecido al interior de la
Institucién

Numero de capacitaciones evaluadas satisfactoriamente/ Total de personas
capacitadas x 100.

e Tipo de Indicador: Efectividad Meta: % (porcentaje)

e Origen de datos: Listados de asistencia e impacto de resultados vy las actividades
programadas por los lideres de los procesos.

e Periodicidad: Trimestral

Efectividad = Este indicador permite verificar la NUmero de Capacitaciones evaluadas

efectividad de las Capacitaciones satisfactoriamente / T
realizadas. capaci
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7.3 Indicador de eficacia

e Objetivo: Identifica la eficacia de la Capacitacion establecido al interior de la Institucién

Numero de funcionarios o colaboradores que participaron/ Total de funcionarios o
colaboradores del area x 100.

e Tipo de Indicador: Eficacia Meta: % (porcentaje)

¢ Origen de datos: Listados de asistencia e impacto de resultados y las actividades
programadas por los lideres de los procesos.

Eficacia Este indicador permite verificar la NUmero de funcionarios o colaboradores que
participacion de los funcionarios o participaron / Total de funcionarios o
colaboradores en las Capacitaciones colaboradores del drea x 100
realizadas
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