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AEROPUERTO DEL CAFE
RESOLUCION No. 018 DE g g ENE 2021

“POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA Y SE ADOPTA EL PLAN ANUAL DE
CAPACITACIONES DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE — AEROCAFE,
PARA LA VIGENCIA 2021”

LA GERENTE DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, en uso de sus
atribuciones legales, en especial las consagradas en el articulo 29° Literal K de los
Estatutos que rigen la Asociacién, y,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 54 consagra “Es obligacion del
Estado y de los empleadores ofrecer formacién y habilitacién profesional y técnica a
quienes lo requieran.

Que mediante el Decreto 1567 de agosto 5 de 1998, se constituyé el Sistema Nacional
de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado, con el
proposito comun de generar en las entidades y en los servidores publicos del Estado
una mayor capacidad de aprendizaje y accién.

Que el articulo 36 de la Ley 909 de septiembre 23 de 2004, establece los objetivos de la
capacitacion para el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica.

Que el decreto 1227 de 2005 al reglamentar parcialmente la Ley 909 de 2004 en sus
articulos 65, 66, 67 y 68 estableci6 que 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, para desarrollar los planes
anuales institucionales y las competencias laborales.

Que en el decreto 1083 de 2015, se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica.

Que el decreto 4665 de noviembre 29 de 2007 adopta el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

Que a través del registro GA-R-08 Solicitud de necesidades de Capacitacion el personal
de la Asociacion manifesté sus necesidades de capacitacion segun las labores
desempenadas.

Que el monto asignado en el rubro para el plan de capacitacion atendera las
necesidades establecidas.

Que el plan de capacitaciones es la preparacion del personal para la ejecucion eficiente
de sus responsabilidades, brindando oportunidades de desarrollo profesional en sus
cargos actuales y para otros cargos para los que el colaborador puede ser considerado,
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esto también contribuird en un clima de trabajo satisfactorio, incrementando la
motivacion del trabajador y hacerlo mas receptivo a la supervision y acciones de
gestion.

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- ADOPTAR: Aprobar y adoptar el Plan de Capacitacion para la vigencia
2021 propuesto por la Asociacion Aeropuerto del Café - AEROCAFE en documento
anexo que hace parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- ALCANCE: Impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar
una vision general y amplia con relacion al contexto de desenvolvimiento y potenciar el
desemperio de funciones técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

ARTICULO 3°.- RESPONSABLE: El responsable de la ejecucién del Plan Anual de
Capacitaciones de la Asociacion Aeropuerto del Café estara a cargo del Coordinador
Administrativo y Financiero.

ARTICULO 4°. PRESUPUESTO: El presupuesto asignado para la ejecucion del plan de
capacitacion para la vigencia 2021 es de: CINCO MILLONES DOSCIENTOS TRES MIL
NOVENTA Y SEIS PESOS ($5.203.096.00), los cuales seran ejecutados de acuerdo
con las necesidades del plan.

PARAGRAFO: Se gestionara el apoyo de capacitacion para los eventos que asi lo
requieran antes entidades como SENA, ESAP, CONFA entre otras.

ARTICULO 5°.- VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

AMPARO SANCHEZ LONDONO

Gerente
Proyecté Ricardo Alarcén Martinez — Contratista
Revis6:  Cesar Augusto Flérez Osorio

Coordinador Administrativo y Financiero
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RESULTADO ENCUENSTA PARA ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION PARA LA VIGENCIA 2021

NOMBRES Y APELLIDOS

12 respuestas

1(83%) 1(83%) 1(83%) 1(83%) 1(83%) 1(83%) 1(83%) 1(83%) 1(8,3 %)
| | i | ]
1 . i |

0
CESAR AUGUSTO... Juan Sebastian Oca... LUZ ESTRELLA LO... MANUELA GOMEZ... Maria Del Pilar Garcia
Juan Camilo Uribe T... LADYS DEL PILAR... LUZ YANETH VILLE... MARINO ALONSO... Rubén Da...

DEPENDENCIA A LA CUAL PERTENCE

12 respuestas

AREA FINANCIERA Direccion Juridica FINANCIERA Gerencia TECNICA
COORDINACION ADM... Direccion Técnica GERENCIA JURIDICA

(8720472- 8720474 o -

(\ NIT- 900.240.084-2 2 atencion@aeropuertodelcafe.com.co

* Manizales - Carrera 22 No. 18-09 piso 2 Palestina Calle 8 No. 5-04.
Centro Administrativo Municipal Teléfonos: 8710845

www.aeropuertodelcafe.com.co
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1- ;Considera que tiene todos los conocimientos y habilidades para desempefiar su trabajo?

12 respuestas

®Si
® No

2- ;Considera que la falta de capacitacion puede repercutir en su desempefio laboral?

12 respuestas

® s
® No

3- ;Si su respuesta anterior fue afirmativa, de qué manera puede repercutir en el
desempenio laboral?

9 respuestas

@ Insatisfaccion laboral
@ Desmotivacion
@ Desactualizacion de informacion

‘P | (8720472-8720474 i "
k ' NIT- 900.240.084-2 E atencion@aeropuertodelcafe.com.co
‘ Manizales - Carrera 22 No, 18-09 piso 2 Palestina Calle 8 No. 5-04.

Centro Administrativo Municipal Teléfonos: 8710845 www.aeropuertodelcafe.com.co
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4. Diligencie los temas que estima se deben desarrollar en su area de trabajo o en
toda la organizacién a través de actividades de capacitacion, segun su cargo y
funciones. (favor colocar todas las opciones que considera)

1) INGLES

2) COMUNITY MANAGER- REDES SOCIALES

3) PLATAFORMAS DE PRESENTACIONES

4) PROGRAMAS DE DISENO

5) PAGINAS WEB

6) PRESUPUESTO, EXCELL, NOMINA,

7) ACTUALIZACION DE ARCHIVO

8) ACTUALIZACION DE VENTANILLA UNICA Y SOFTWARE DE RESPUESTA
AUTOMATICA DE RADICADO

9) METODOLOGIA PARA EL MANEJO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

10) UTILIZACION DE TODAS HERRAMIENTAS DE LA PLATAFORMA GOOGLE

11) PLATAFORMA SECOP ||

12) ACTUALIZACION TRIBUTARIA

13) AUDITORIAS

14) RIESGOS INSTITUCIONALES

15) INDICADORES DE GESTION

16) INFORMES DE CONTROL INTERNO

17) MIPG

18) Manejo de herramientas computacionales como Autocad, Revit, etc.

19) PATRIMONIOS AUTONOMOS

20) MODELACIONES FINANICERAS

21) ACTUALIZACON EN PRESUPUESTO PUBLICO

22) SUPERVISION DE CONTRATOS

23) ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS

24) PLANEACION

25)MIPG

26) CAPACITACION ACERCA DE PROGRAMAS INFORMATICOS BASICOS

27) CAPACITACION EN APROVECHAMIENTO DE LOS RESIDUOS NO ORGANICOS

28) MANEJO DEL SECOP 2.

5- Que temas considera usted debe contener el PIC con el fin de mejorar el trabajo
en equipo, ambiente laboral, desempefio personal (favor colocar todas las opciones
que considera.

1) RESPETO, DIGNIDAD, BUEN TRATO, AUTOESTIMA Y VALOR
2) TRABAJO EN MEDIO DEL COVID-19

(8720472- 8720474 —
Q€ l - 7 2
(\ NIT: 900.240.084-2 E atencion@aeropuertodelcafe.com.co
* Manizales - Carrera 22 No. 18-09 piso 2 Palestina Calle 8 No. 5-04. i
Centro Administrativo Municipal Teléfonos: 8710845 www.aeropuertodelcafe.com,co.‘ e o .
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3) COMO DEBE SER EL TRABAJO EN CASA, LIMITES Y ALCANCE

4) REGULACION, LEY DE TRABAJO EN CASA

5) RESPETO, LIDERAZGO

6) PAUSAS ACTIVAS- CONFERENCIAS APLICADAS AL TRABAJO EN EQUIPO,

7) CAPACITACIONES LUDICAS DE TRABAJO EN EQUIPO

8) MANEJO DE TRABAJO BAJO PRESION

9) REINDUCCION SOBRE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

10) PLATAFORMA SECOP ||

11) FORMACION EN TEMAS TRUBUTARIOS ACTUALIZADOS

12) TRABAJO EN EQUIPO

13) COMPETENCIAS LABORALES

14) RELACIONES INTERPERSONALES

15) AMBIENTE LABORAL

16) TALLERES DE COMUNICACION ASERTIVA

17) PATRIMONIOS AUTONOMOS

18) MODELACIONES FINANICERAS

19) ACTUALIZACON EN PRESUPUESTO PUBLICO

20) SUPERVISION DE CONTRATOS

21) ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS

22) PLANEACION

23)MIPG

24) CAPACITACION SOBRE LA IMPORTANCIA DE LAS PAUSAS ACTIVAS Y
EJERCICIOS A DESARROLLAR.

6- Que temals cree usted que, de manera interna, podria aportarle o capacitar a la
entidad para contribuir al proceso de capacitacion. (favor coloque todos los temas
que considere)

1) COMUNICACION

2) REDACCION

3) COMUNICACION

4) BASES DE REDACCION Y ORTOGRAFIA
5) INCAPACIDADES

6) ATENCION AL USUARIO

7) TEMAS EN CONTRATACION ESTATAL
8) CONTABILIDAD

9) AUTOCONTROL

10) AUTOEVALUACION

11) MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.
12) TALLERES DE LECTURA Y ESCRITURA.

\ (8720472=5/20474 9 ' atencion@aeropuertodelcafe.com.co

NIT: 900.240.084-2

‘ Manizales - Carrera 22 No. 18-09 piso 2 @ Palestina Calle 8 No. 5-04.

Centro Administrativo Municipal Teléefonos: 8710845 www.aeropuertodelcafe.com.co
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13) CAPACITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

14) PRESUPESTO PUBLICO

15) INFORMACION EXOGENA

16) DECLARACIONES TRIBUTARIAS

17) TEMAS DE CAPACITACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS
18) CAPACITACION EN INFORMATICA Y ARCHIVO.

. i s )
(‘ ‘r\lgl/r?gf)g} 4?)7(’;;?_;4 2  atencion@aeropuertodelcafe.com.co
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

1. PRESENTACION

El Plan Institucional de Capacitacién - PIC para la vigencia 2021, contribuye al
fortalecimiento de las competencias y habilidades de los servidores de la
Asociacion Aeropuerto del Café, y prioriza las tematicas mas importantes para el
logro de los objetivos de la entidad.

La nueva cultura organizacional permitira generar condiciones para mantener un
aprendizaje continuo, promoviendo equipos de alto desempefo, que generen valor
al trabajo y mas adaptabilidad al cambio con una amplia vision hacia la innovacion.

Este programa de capacitacion hace parte del fortalecimiento de las funciones
misionales, del sistema de gestion de la Entidad, para pensar la capacitacion
como herramienta que apalanque el logro de los objetivos institucionales, el
mejoramiento continuo de los procesos, la innovacion y gestion del conocimiento y
el desarrollo integral del individuo en todas sus dimensiones.

La Politica de Capacitacién que se implementa en la Asociacion, se hara con
énfasis en el fortalecimiento de las habilidades, actitudes y valores que influyen en
la aplicaciéon del conocimiento al quehacer diario, el trabajo en equipo y el
liderazgo, la orientacién de servicio, el compromiso con la organizaciéon y en
general, al actuar del individuo en el contexto laboral, y en la consolidacién de una
cultura organizacional favorable.

Desde esta perspectiva el aprendizaje es un proceso continuo e integral que debe
abarcar tres dimensiones:

e La dimension del “SER” la cual comprende la esfera psicolégica del
individuo desde conceptos como la motivacién, las actitudes, valores,
creencias y habitos; se enfoca en las caracteristicas intrinsecas que los
funcionarios y colaboradores deben poseer para el desarrollo de su labor y
para la prestacién de un éptimo servicio publico, facilitando la aplicabilidad
de sus conocimientos y habilidades en diferentes contextos y para dar
respuesta de manera flexible y creativa a las demandas de las instituciones.
Su fortalecimiento y estimulo es la base para el desarrollo de las otras dos
dimensiones.

e Ladimensién del “SABER”, la cual comprende el conjunto de conocimientos
necesarios para entender el ejercicio eficiente de las funciones del cargo,
asi como de la comprension del contexto que rige a las organizaciones
publicas, y por ende, la generacion de nuevos conocimientos. Lo importante
en esta dimension es el estimulo al autoaprendizaje y la formacion
conceptual que permite analisis y critica de la informacion recolectada.
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e La dimension del “HACER?, que se define como el conjunto de habilidades
que desarrolladas contribuye al logro de las metas y fines del estado y de
las entidades en particular. Por lo tanto, no es suficiente “SER” un
funcionario publico o colaborador motivado, con vocacién de servicio y
transparente en sus actuaciones, ni es suficiente tampoco el saber las
normas que regulan la funcién publica y el trabajo que desarrolla en su
organizacion solamente, es necesario trascender con esos conocimientos
hacia la transformacion personal, que permita reconocer en cada uno de los
colaboradores caracteristicas personales que los identifique como los
mejores para enfrentar los retos de la Asociacion.

Por lo anterior el Programa Institucional de Capacitacion del afio 2021, se formula
a partir de la atencioén a estas dimensiones, con base en insumos que permiten
diagnosticar la situacion actual y establecer las prioridades de la Entidad en
materia de formacién y capacitacion y la manera como se atenderan.

Con el fin de priorizar las necesidades de capacitacion para el afio 2021, se
adelanté un diagnoéstico de necesidades de aprendizaje del que hacen parte los
siguientes insumos:

v" Encuesta de deteccién de necesidades de capacitacion diligenciada por los
funcionarios y colaboradores de la entidad.

Dicha encuesta buscaba conocer la percepcion de los funcionarios respecto al
procesos de capacitacion de la entidad, las necesidades de temas que consideran
se deben priorizar en la vigencia 2021, para un mejor desempefio de las
funciones, y mejorar los ambientes de trabajo.

Asi mismo en el mismo instrumento aplicado, se identificar los temas que pueden
ser considerados que se pueden desarrollar por medio de capacitaciones a través
de los mismos funcionarios, segtn sus funciones, conocimientos y habilidades.

NOTA: El resultado de la encuesta hace parte integral del PIC para la vigencia
2021.

2. GLOSARIO

Competencia: Es la capacidad de una persona para desempefar, 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 determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes. (Guia para la
Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).
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Capacitaciéon: 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 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 prestacion de
servicios y al eficaz desempefio del cargo (Ley 1567 de 1998- Art.4).

Formacion: La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre
capacitacion como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcién administrativa.

Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano: La Educacién No Formal, hoy
denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun la ley 1064
de 2006), comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se
fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una institucion
organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos
flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion
formal. (Ley 115 de 1994).

Dimension del Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en
el desempeno competente y son determinantes para el desarrollo de las personas,
el trabajo en equipo y el desempeio superior en las organizaciones.

Dimension del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos
y datos que se requieren para fundamentar el desempefo competente y resolver
retos laborales.

Dimension del Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempero
competente, en el cual se pone en practica el conocimiento que se posee,
mediante la aplicacién de técnicas y procedimientos y la utilizaciéon de equipos,
herramientas y materiales especificos.

Plan de Aprendizaje del Equipo: Conjunto de acciones organizadas para
alcanzar los objetivos definidos en un Proyecto de Aprendizaje. Especifica los
recursos humanos, materiales, técnicos y econdmicos, asi como los tiempos
necesarios para el desarrollo de las actividades de aprendizaje. Cada uno de los
integrantes de un equipo de aprendizaje debe elaborar su Plan Individual de
Aprendizaje, en concordancia con los objetivos colectivos, enunciando de qué
manera va a contribuir a los objetivos del equipo.

Plan Individual de Aprendizaje: Conjunto de acciones organizadas para que un
participante en un proyecto de aprendizaje en equipo logre sus objetivos
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personales de aprendizaje, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del
equipo. Especifica los objetivos y actividades de aprendizaje y las evidencias de
aprendizaje que debe elaborar y recopilar la persona.

3. NATURALEZA DE LA ENTIDAD

La Asociacion Aeropuerto del Café, persona juridica sin animo de lucro, bajo la
modalidad de establecimiento publico indirecto descentralizado de segundo grado
del orden departamental, en los términos del paragrafo del articulo 49 y del
articulo 95 de la Ley 489 de 1998, con la participacion del Departamento de
Caldas, los municipios de Manizales y Palestina y los Institutos descentralizados
INFI-CALDAS e INFI-MANIZALES, con el objeto exclusivo de gerenciar la
construccion de un aeropuerto en el Municipio de Palestina, Caldas, que se
llamara “AEROPUERTO DEL CAFE”.

4. MARCO NORMATIVO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion de la Asociacién Aeropuerto del Café se
encuentra sustentado por la normatividad que rige a las entidades estatales y que
se encuentran orientadas por criterios técnicos que garantizan la consecucion de
los objetivos del Estado Colombiano, como sigue:

e Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998. Por el cual se crea el sistema

nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado.
Articulo 4 - “Definicion de capacitacién: 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 complementar la educacién, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacién 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 misién institucional, a la mejor prestacién de servicios a
la comunidad , al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacioén, entendidos
como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una
ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa“

e Ley 909 de septiembre 23/2004. Por el cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades.
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...2. Serén funciones especificas de estas unidades de personal, las
siguientes:...e) Disefiar y administrar los programas de formacion y
capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados esta orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores 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 en la prestacion de los
servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la
Funcion Pdablica, las unidades de personal formularan los planes y
programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con
las normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la
evaluacion del desempefio...”

Decreto 4665 de noviembre 29/2007. Por el cual se adopta el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos para el
Desarrollo de Competencias.

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

“Articulo 2.2.9.1 Planes 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,
para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica. “Articulo 2.2.9.1 Planes de
capacitacion. Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades Yy
requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados. (Decreto 1227
de 2005, art 65)"

“Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion. El
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, con el apoyo de la
Escuela Superior de Administracion Publica, adelantara la evaluacion anual
del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, con el fin de revisar el
cumplimiento por parte de las entidades de las orientaciones y prioridades
alli establecidas. Igualmente, establecera los mecanismos de seguimiento a
los Planes Institucionales de Capacitacion que éstas formulen.
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La evaluacion y el sequimiento buscarén especialmente medir el impacto y
los resultados de la capacitacién. Para medir el impacto se estudiaran los
cambios organizacionales y para analizar los resultados se estudiaran los
cambios en el desemperfio de los empleados en sus areas de trabajo como
consecuencia de acciones de capacitacion. (Decreto 1227 de 2005, art 67)”

“‘Articulo  2.2.9.4 Red Interinstitucional de Capacitacion para
Empleados Publicos. En desarrollo del articulo 3°, literal e), numeral 3 del

Decreto-ley 1567 1998, conférmese la Red Interinstitucional

de

Capacitacion para Empleados Publicos, con el objeto de apoyar los planes
de capacitacion institucional. La Red estars integrada por las entidades

publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

La Escuela Superior de Administracion Publica coordinaré y administrara la
Red de acuerdo con el reglamento que expida para su funcionamiento. Para
el desarrollo de los programas de capacitacion que programe la Red. Cada
entidad aportara recursos humanos y logisticos, de acuerdo con sus

disponibilidades. (Decreto 1227 de 2005, art 68)”

“Articulo 2.2.9.5 Actualizacién del Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion para los Servidores Publicos. Adoptar la actualizacién del
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores Publicos,
formulado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la
Escuela Superior de Administracién Pablica. (Decreto 4665 de 2007, art 1)”

“Articulo 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias.
Departamento Administrativo de Funcién Publica y la Escuela Superior de
Administracién Publica, disefiarén y divulgaran los instrumentos necesarios,
para la formulacion e implementacién de los Planes Institucionales de
Capacitacion con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias.

(Decreto 4665 2007, art 2)”.

“Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.11. Capacitaciéon en seguridad y
salud en el trabajo - SST. El empleador o contratante debe definir los requisitos
de conocimiento y préactica en sequridad y salud en el trabajo necesarios para sus
trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones para que estos los
cumplan en todos los aspectos de la ejecucién de sus deberes u obligaciones, con
el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para ello, debe
desarrollar un programa de capacitacién que proporcione conocimiento para
identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo
extensivo a todos los niveles de la organizacion incluyendo a trabajadores
dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en misién,
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estar documentado, ser impartido por personal idéneo conforme a la normatividad
vigente.

PARAGRAFO 1. El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
-SST, debe ser revisado minimo una (1) vez al afio, con la participacion del Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y la alta direccion de la
empresa: con el fin de identificar las acciones de mejora.

PARAGRAFO 2. El empleador proporcionara a todo trabajador que ingrese por
primera vez a la empresa, independiente de su forma de contratacion y vinculacion
y de manera previa al inicio de sus labores, una induccion en los aspectos
generales y especificos de las actividades a realizar, que incluya entre otros, la
identificacién y el control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales”.

5.

OBJETIVOS:

Objetivo General

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacién y capacitacion expresadas por los
servidores en la deteccion de necesidades a través del Plan Institucional de
Capacitacion 2019, promoviendo el desarrollo integral de los servidores.

Objetivos Especificos

v

v

Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de
los servidores desde las tres dimensiones del Ser, Saber, y Saber Hacer.
Contribuir al mejoramiento institucional por medio de las competencias
individuales en cada uno de los servidores.

Integrar a los servidores que se vinculen a la cultura organizacional, al
sistema de valores y principios de la entidad, instruirlo acerca de la mision,
vision, objetivos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma
por medio del programa de Induccion Institucional.

Reorientar a los servidores en los cambios producidos en la dependencia
donde labora, en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta por medio
del programa de Reinduccion.

Contribuir al mejoramiento en el desempefio de los servidores publicos de
la Asociacion a través de las capacitaciones realizadas.

Orientar al personal de la empresa sobre medidas especificas de seguridad
y prevencion de los accidentes y las enfermedades laborales atreves de
diversas actividades para su seguimiento y control.
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6. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Asociacion Aeropuerto del Café a través de su Plan Institucional de
Capacitaciéon busca planear, programar, ejecutar y realizar seguimiento de las
actividades de formacion y capacitacion para los servidores, a través de la
generacion de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias,
para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

Por consiguiente, el plan de capacitacién 2021 se desarrolla en los siguientes
subprogramas:

6.1Induccion

El programa de induccién de la Asociacién Aeropuerto del Café tiene por objeto
iniciar al funcionario en su integracién, a la cultura organizacional, al sistema de
valores y principios de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo
acerca de la misién, visién y objetivos institucionales y crear sentido de
pertenencia hacia la Asociacién.

Por lo anterior, el area Administrativa lleva a cabo la iniciativa de un programa de
induccién que se impartira cada vez que un funcionario sea vinculado a la entidad
y tendra por objetivo dar la bienvenida al funcionario, contextualizarlo en la cultura
organizacional, principios, valores, mision, vision, objetivos, dependencias,
Seguridad y Salud en el trabajo y sistemas implementados en la Asociacion,

Asi mismo, se entregara una informacién fisica que incluye la informacion
relevante de la Asociacion Aeropuerto del Café.

6.2Reinduccidén

El programa de Reinduccién de la Asociacion Aeropuerto del Café esta dirigido a
reorientar la integraciéon del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los temas que ameriten, fortaleciendo su
sentido de pertenencia e identidad frente a la Asociacion.

El programa de reinduccion se realiza a todos los empleados por lo menos cada
dos afios, 0 en el momento que se presente el cambio, a través de la presentacién
por parte de los directivos o funcionarios competentes de las areas cumpliendo
con las estrategias y objetivos propuestos, asi como los lineamientos generales de
la entidad.

Por lo anterior, el programa de Reinduccion en la Asociacion se desarrolla a través
de los cronogramas establecidos y de conformidad con la actualizacion que deba
realizar la entidad.
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Asi las cosas, los temas relacionados para realizar la reinduccion en el afo 2021,
son los siguientes:

= Actualizacién Normativa.

=  Gestion Documental.

= MIPG

» Seguridad y Salud en el trabajo

Teniendo en cuenta que el proceso de reinduccion se desarroll6 en la vigencia
2020, solo si es necesario para la vigencia 2021 se pude desarrollar nuevamente.

6.3 Plan Institucional de Capacitacion

El Plan Institucional de Capacitacion 2021 se formulé con base en la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos.

Para su formulacion se desarrollaron las siguientes fases, asi:

» Aplicacion y analisis de la encuesta de deteccion de necesidades de
capacitacion impartida por correo electrénico.

Presentacion de la informacion consolidada al Comité de Gerencia.
Priorizaciéon de las necesidades de capacitacion de acuerdo con la
planeacién y lineamientos impartidos para el afio 2021 por parte del Comité
de Gerencia.

Aprobacion del Plan Institucional de Capacitacién por parte del Comité de
Gerencia.

» Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion 2021.

» Evaluacion y seguimiento del PIC 2021.

Y VY

"/

6.4Red Institucional de Capacitacion

En el Plan Institucional de Capacitaciéon 2021 de la Asociaciéon se desarrollan
capacitaciones con la Red Institucional conformada por otras entidades, en el
marco de sus programas como:

» Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP.
= Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

= CONFA

= ARL

= Otros
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6.5Diagno6stico de necesidades de capacitacion

Para el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la Asociacién se desarrollé
teniendo en cuenta los siguientes insumos:

1. Consolidacién y analisis de la encuesta aplicada por medio virtual en la
Asociacion.

Analizada la informaciéon se determinaron los temas y la cobertura de la
capacitacion en los diferentes niveles jerarquicos.

Una vez verificada la necesidad de capacitacion y con la aprobacion del Comité de
Gerencia, las capacitaciones que requieren financiacion deberan presentar via
correo electrénico y/o a través de documento fisico la siguiente informacion:

Nombre de Dependencia.

Justificacion del requerimiento de dicha Capacitacion.
Establecimiento Educativo o Facilitador.

Valor Inversién.

Observaciones

Los demas que requiera el area financiera y/o juridica

© O 0 O 0 o0

Con lo expuesto anteriormente, el Coordinador Administrativo presenta la
informacion al Comité de Gerencia, quienes determinaran cuales seran los
proyectos aprobados en el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion para la
vigencia 2021 de acuerdo con los temas expuestos en la encuesta.

ITEM | NECESIDADES DE CAPACITACION |  AREA

e Programas de disefio

e Manejo de herramientas
computacionales como AUTOCAD,
1 REVIT, ETC. Direccién Técnica

e Capacitacion en aprovechamiento
de los residuos no organicos

e Auditorias

2 ; P Jefe de Control Interno
e Riesgos Institucionales
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N’ECESIDADES DE CAPACITACION

AREA

Indicadores De Gestion

Informes De Control Interno

COMUNITY MANAGER-
Sociales

Redes

Paginas Web
Actualizacion De Archivo

Actualizacion De Ventanilla Unica Y
Software De Respuesta Automatica
De Radicado

Congresos, Cursos, talleres,
diplomados en infraestructura, vial,
aeroportuaria, obras civiles, ETC

Auxiliar Administrativo
Gerente

Jefe Area Social
Comunicaciones

y de

Presupuesto, Excel, Nomina

Metodologia Para ElI Manejo De
Inventario De Bienes Muebles

Actualizacion Tributaria
Patrimonios Autbnomos
Modelaciones Financieras

Actualizacion En

Publico

Presupuesto

Coordinacion Administrativa
y Financiera

Plataforma SECORP Il
Supervisién De Contratos

Elaboracion De Estudios Previo

Direccién Juridica

Inglés
Plataformas De Presentaciones

Todo el personal (general)
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ITEM | NECESIDADES DE CAPACITACION |  AREA

e Utilizaciéon De Todas Herramientas
De La Plataforma Google

e Planeacion

e Atencion al ciudadano

e Caddigo de integridad

6.6 Capacitacion Interna

De acuerdo con la encuesta desarrollada se introdujo un capitulo para establecer
los temas que pueden ser desarrollados o aportados al personal de Aerocafé por
parte de los mismos funcionarios, con el fin de fortalecer las habilidades,
competencias y conocimientos en cuanto a la formulacion del PIC.

De acuerdo con lo anterior los temas son los siguientes:

Tema AREA QUE PUEDE CAPACITAR
e Redaccién Area social y de comunicaciones
e Comunicacion
e Bases De Redaccion
e Ortografia
e Presupuesto Publico )
¢ Informacion Exégena Area financiera
e Declaraciones Tributarias
¢ Incapacidades Area administrativa y apoyo
e Atencion Al Ciudadano
e Herramientas Ofimaticas
e Temas En Contratacién Estatal Area juridica
e Autocontrol Area de control interno
e Autoevaluacion

De acuerdo con los temas anteriormente expuestos, se planeta para la vigencia
2021, que cada una de las areas capacite en minimo uno de los temas que se
identificaron. Para ello debera realizarlas gestiones necesarias para el desarrollo
de una capacitacion bajo la metodologia que mas se ajuste.

Pagina 13 de 15




cODIGO: \ GA-P-01

' ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
/ VERSION: |  Of
AEROPUERTD DEL CAFE GESTONADMINIGTRATIA VIGENCIA: | 20-Dic-2017

[

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Asi mismo y de acuerdo a la encuesta desarrollada, la entidad tendra en cuenta en
el desarrollo de los procesos de capacitacion para la vigencia 2021, los siguientes
temas de interés para el mejoramiento del trabajo en equipo, y ambiente laboral.

1) Respeto, Dignidad, Buen Trato, Autoestima Y Valor

2) Trabajo En Medio Del Covid-19

3) Cémo Debe Ser El Trabajo En Casa, Limites Y Alcance
4) Respeto, Liderazgo

5) Pausas Activas- Conferencias Aplicadas Al Trabajo En Equipo,
6) Capacitaciones Ludicas De Trabajo En Equipo

7) Manejo De Trabajo Bajo Presion

8) Trabajo En Equipo

9) Competencias Laborales

10)Relaciones Interpersonales

11)Ambiente Laboral

12)Talleres De Comunicacion Asertiva

6.7Ejecucion
Se informa mediante la difusién interna la aprobacion del Plan Institucional de
Capacitacion 2021 a los servidores, las acciones a seguir y el seguimiento que se
realizara de acuerdo con la accion establecida.
6.8 Evaluacion y seguimiento
La fase de evaluacion y seguimiento se realizara de manera permanente en el
Plan Institucional de Capacitacién por medio de las evidencias de las asistencias a
las capacitaciones registradas en los formatos establecidos por el Sistema de
Gestion de Calidad de la Entidad.
Al final del periodo de vigencia del plan institucional de capacitacion se realizara
un analisis de las capacitaciones realizadas y se medira por medio de la siguiente
informacioén:
6.9Indicadores para Evaluar la Gestion del Plan Institucional de Capacitacion
Los indicadores desarrollados para la medicion del PIC son los siguientes:

% Cobertura del 80% de las capacitaciones programadas.

% Cumplir con las solicitudes de necesidades de capacitacion de los lideres

de cada proceso.

6.10 Evaluacion del Impacto de la Capacitacion
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Por medio del Sistema de Gestion de Calidad se establece la evaluacion del
Impacto de la Capacitacion el cual permite medir los resultados frente a las
competencias del saber, saber hacer y el ser como consecuencia de la asistencia
de los funcionarios a los diversos cursos, seminarios, talleres, diplomados o
congresos de formacién. Semestralmente se presentara los reportes respectivos a
través del formato de seguimiento de revision por la direccion.

AMPARQ'SANCHEZ LONDONO
GERENTE

Proyecté Ricardo Alarcén Martinez -Contratista
Reviso:  Cesar Augusto Flérez Osorio
Coordinador Administrativo y Financiero
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