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INTRODUCCION

El plan de capacitacion de la DNBC esta orientado al desarrollo de las capacidades, destrezas,
habilidades, la identificacion de valores y competencias fundamentales de los colaboradores, en beneficio
de propiciar el crecimiento personal, grupal y organizacional, conllevando de esta manera a mejorar la
calidad en la prestacion del servicio y la eficacia. Este proceso transforma la informacién recopilada que
se traduce en conocimiento y, posteriormente lo integra al Plan de Capacitaciéon de la DNBC, mediante
programas de aprendizaje, capacitaciones, entrenamiento e induccién (reinduccién), lo cual incrementa
las capacidades y desarrolla competencias propias a cada proceso, permitiendo la mejora de los mismos
y el crecimiento de la Institucion.

Para llevar a cabo el plan de capacitacion de la DNBC se establecié una encuesta de necesidades la cual
fue diligenciada por los diferentes integrantes de los procesos de la entidad, adicionalmente se verifican
las evaluaciones de desempefio y las actividades de seguridad y salud en el trabajo, establecidas segun
normativa; una vez realizada la valoracion de los recursos mencionados anteriormente por parte del
Equipo de Gestion de Talento Humano se establece prioridades, la verificacion de recursos financieros e
institucionales existentes y se plasma el cronograma de capacitaciones a llevar a cabo para la vigencia
de 2019.

Los planes de capacitaciéon se encuentran instaurados a través de la ley 909/2004, Decreto 1083/2015
entre otras, por las cuales lo constituyen de obligatorio cumplimiento.

1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

La Resolucién 390, del 30 de mayo de 2017, actualiz6 los lineamientos de la politica de empleo publico,
en lo referente a la capacitacion, con la adopcién de un nuevo Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion, denominado “Profesionalizaciéon y Desarrollo de los Servidores PuUblicos”;
fortaleciendo méas las competencias de los servidores publicos de la entidad y contribuyendo a la
profesionalizacion y desarrollo de competencias y habilidades propias de su cargo, logrando altos
estandares de eficacia y eficiencia institucional, con el fin de desarrollar valores fundamentales que
conlleven a la estabilidad, seguridad y confianza de los funcionarios de la Direccion Nacional de
Bomberos.
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1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer las necesidades y requerimientos de capacitacion realizada por los funcionarios de la DNBC
con el fin de obtener una informacion clara y real de las oportunidades de mejora para lograr los
estandares de eficacia y eficiencia requeridos por la Direccion Nacional de Bomberos.

Estructurar el Plan de Capacitacion para la vigencia 2019, mediante la formacién y capacitacion
continua de los funcionarios de la Entidad para optimizar su desempefio laboral diario.

Fomentar el desarrollo continuo de competencias y habilidades de los funcionarios de la Entidad con
el fin de contribuir al logro del cumplimiento de sus funciones que conllevan a la estabilidad,
seguridad y confianza de los funcionarios.

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 misién, visidn, objetivos, procesos y
procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma por medio del programa
de Induccidn.

Reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en el 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 DNBC por medio del programa de Reinduccién.

Definir los requisitos de conocimiento y practica en Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales mediante la identificacién los peligros y
control los riesgos relacionados con el trabajo.

Contribuir con el desarrollo de las capacitaciones en cada uno de los procesos, con el fin de
satisfacer las necesidades propias de todos los usuarios internos y externos por intermedio de sus

funcionarios como organismo rector en Politicas de Administracién Publica.

Potenciar el desarrollo del talento humano, orientado a la cultura del servicio y la confianza
ciudadana.

2. NORMATIVIDAD

Ley 1064/2006. Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no formal en la ley general de educacion.
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Articulo 1. Reemplacese la denominacion de Educacion no formal contenida en la Ley General de
Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano.

Ley 909/2004. Por la cual se expide 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.e) Disefiar y administrar los programas de
formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y
capacitacion.

Articulo 36. Objetivos de la capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados publicos est4 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 prestacién de los servicios.

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

3. Los programas de capacitacion y formacién de las entidades publicas territoriales podran ser
disefiados, homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la solicitud que formule la respectiva
institucion. Si no existiera la posibilidad de que las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion
podran realizarla entidades externas debidamente acreditadas por esta.

Articulo 38. Evaluacion del desempefio. Los resultados de las evaluaciones deberan tenerse en cuenta,
entre otros aspectos, para Planificar la capacitacién y la formacién.

Decreto 1072/2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo — SST. El empleador o contratante
debe definir los requisitos de conocimiento y practica en seguridad 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 ejecucion de sus deberes u obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y
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enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar un programa de capacitacion que proporcione
conocimiento para identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo
extensivo a todos los niveles de la organizaciéon incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas,
trabajadores cooperados y los trabajadores en misién, estar documentado, ser impartido por personal
idoneo 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 contratacidn y vinculacién y de manera previa al inicio de sus labores, una
induccioén en los aspectos generales y especificos de las actividades a realizar, que incluya entre otros, la
identificacion y el control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Articulo 2.2.19.6.2. Cumplimiento de los deberes de capacitacion. EI empleado designado o inscrito
voluntariamente para participar en las jornadas que se desarrollen dentro del Programa Institucional de
Capacitacion, debera cumplir con los requisitos de asistencia y calificacion establecidos para el mismo.
Cuando el servidor que haya sido designado o que se haya inscrito voluntariamente en un programa de
capacitacion, no cumpla con el minimo de asistencia requerido 0 no obtenga calificacién aprobatoria,
debera rembolsar a la superintendencia el valor monetario correspondiente al costo total del curso en el
gue hubiere incurrido la entidad respecto de dicho servidor.

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

Titulo 9. Capacitacion.

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. Los
estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes hagan sus veces, para lo
cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcion
Pdblica y por la Escuela Superior de Administracion Publica. Los recursos con que cuente la
administracién para capacitacion deberan atender las necesidades establecidas en los planes
institucionales de capacitacion.
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Articulo 2.2.9.2 Finalidad. Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles de
excelencia.

Decreto 1227 de Abril 21 del aflo 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto - ley 1567 de 1998.

Articulo 65. Los planes de capacitacion institucionales 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.

Los estudios deberan se adelantados por las unidades de personal o por quien haga sus veces, para lo
cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y por la Escuela Superior de Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracién para capacitacion deberan atender las necesidades
establecidas en los planes institucionales de capacitacion.

Articulo 66. Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles de excelencia.

Decreto 1567/1998. Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema de Estimulos
para los Empleados del Estado.

Articulo 2. Sistema de Capacitacion. Créase el sistema nacional de capacitacion, definido como el
conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion,
dependencias y recursos organizados con el propdsito comin de generar en las entidades y en los
empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accién, en funcién de lograr la eficiencia
y la eficacia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

Articulo 3. Componentes del Sistema. El sistema esta integrado por los componentes que se relacionan
a continuacion: c) Planes Institucionales. Con el propésito de organizar la capacitacién internamente,
cada entidad formulara con una periodicidad minima de un afio su plan institucional de capacitacion.

Articulo 4. Definicibn 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 educacién, dirigidos a prolongar y complementar la educacién, 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 misidn institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad , al
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eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de
formacion, 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.

Resolucion 390 del 30 de mayo de 2017. Actualizacion de los lineamientos de la politica de empleo
publico, en lo referente a la capacitacion, con la adopcién de un nuevo Plan Nacional de Formacion y
Capacitacién, denominado “Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos”

3. 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 determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.

Capacitacion. Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon 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 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. Decreto 1567 de 1998.

Formacién. La formacién, 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 No Formal (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano). La Educacion No Formal,
hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), es la
que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos. Ley 115/1994.

Educacioén Informal. La educacion informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. Ley 115 /1994,
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Educacion Formal. Se entiende por educaciéon formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares
progresivas, y conducente a grados y titulos. Ley 115 de 1994.

Seguridad y salud en el trabajo (SST). Es la disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocién de la salud de los
trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud
en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las ocupaciones. Decreto 1072/2015).

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacioén, en la Direccion Nacional de Bomberos, debera basarse en los siguientes principios, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083/2015.

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

Objetividad. La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser la
respuesta a un diagnostico de necesidades de capacitacion 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, formulacién, ejecucién y evaluacién de planes y programas, deben
contar con la participacion activa de los empleados.

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

Integracion a la carrera administrativa. La capacitacion recibida por los funcionarios debe ser
valorada como antecedente en los procesos de seleccién, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

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

Economia. En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la practica. La capacitacién se impartira privilegiando el uso de metodologias que
hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucién de problemas
especificos del DNBC.
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Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a
impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo
plazo.

4.1. ENFOQUE PEDAGOGICO

De acuerdo con la nueva actualizacion del Plan de Capitacién Vigencia 2019, la generacion de
conocimiento y de los procesos de aprendizaje puede ser entendida a partir de diversas posturas, lo que
implica que existen diferentes enfoques pedagdgicos vinculados al hecho de aprender. Los principales
enfoques pedagadgicos utilizados en los procesos de aprendizaje organizacional son:

Conductismo: Se logra por repeticion de patrones y se usa para la consecucion de aprendizajes
simples. Ventajas son: Facil de usar, desarrolla procesos que requieran consecuencias.

Cognitivismo: Se utiliza para producir patrones de comportamientos. Ventajas: Permite que
cada persona procese la informacién a su modo, va méas alla de la transmisién de conocimientos,
favorece el desarrollo de habilidades intelectuales, estratégicas y de comprension.

Constructivismo: Se utiliza para resolver problemas en entornos cambiantes. Ventajas: Crea
entornos de aprendizajes motivadores, propicia la innovacién, promueve el desarrollo de
pensamiento, favorece habilidades sociales.

Andragogia: Estudia el proceso de aprendizaje de los adultos. Ventajas: Despierta el sentido de
ser mas competente, Mecanismo de compensacion para superar deficiencias.

Cada enfoque posee una utilidad en los procesos de aprendizaje y su aplicacién dependera, en todos los
casos, de una adecuada deteccion de necesidades individuales, grupales e institucionales. La anterior
informacién fue obtenida de la Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos.

El DAFP, cita en uno de sus paragrafos que “Los programas de educacion formal no hacen parte de los
Planes Institucionales de Capacitacién. El propodsito de los programas de capacitacion es cerrar las
brechas que puedan existir entre los conocimientos, habilidades y actitudes que tenga el servidor y las
capacidades puntuales que requiera en el ejercicio de su cargo.”
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Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y
Desarrollo de los Servidores Publicos.

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

5.1 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

La Profesionalizacion del Empleo Publico. Se basa en los principios de la Modernizacion
Administrativa implementada ya en varios paises del continente. Para alcanzar esta
Modernizacion, es necesario garantizar que los empleados publicos posean una serie de
competencias comunes enfocadas en 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 esta determinada por
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los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
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 adecuada y con la
ejecucion de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico

5.2 LINEAMINETOS PEDAGOGICOS

Método de Andlisis de Problemas. Los problemas deben entenderse como una oportunidad
para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad laboral cotidiana. En
estos casos el servidor desarrolla aspectos como el razonamiento, juicio critico y la creatividad.
En otras palabras, esta es una metodologia instruccional y centrada en el aprendiz, que busca
desarrollar habilidades enfocadas en la retencién a largo plazo, a la solucion de problemas, al
aprendizaje continuo.

Aprendizaje basado en Proyectos. Es un método que permite un proceso permanente de
reflexion y consta en enfrentar a los Funcionarios a situaciones que los llevan a comprender y
aplicar aquello que aprenden como una herramienta para resolver problemas o proponer
mejoras. Con la realizacion de proyectos, el Funcionario debe discutir ideas, tomar decisiones y
evaluar la puesta en practica del proyecto, siempre sobre la base de una planificacion de los
pasos a seguir, asi les permite trabajar de manera auténoma y favorecer un aprendizaje
contextuado y vivencial.

El Método de casos. Este método consiste en la descripcion de una situacion concreta. Al
utilizar este método se pretende que los Funcionarios estudien la situacion, definan los
problemas, lleguen a sus propias conclusiones sobre las acciones que habria que emprender y
contrasten ideas, las defiendan y las reelaboren con nuevas aportaciones. La situacion puede
presentarse mediante un material escrito, filmado, dibujado o en soporte informatico o
audiovisual.

6. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE

1. Gestidn del cambio — Aprendizaje Organizacional (proceso de adquisicién de conocimientos,
habilidades, valores y actitudes, mediante el estudio, la ensefianza o la experiencia).

2. Servicio al Ciudadano (trato diferencial, aceptaciéon, comunicacién, situaciones dificil, canales,
comunicacion).

3. Gestion de la Informacion (datos, estadisticas, informacidn prospectiva y prescriptiva).
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4. Gestion del Conocimiento (Crear, capturar y replicar conocimiento, técnicas, administracion).

Lineas programaticas y competencias y deteccién de necesidades:

LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE.

1. Gestion del cambio — Aprendizaje Organizacional (Afrontar con
eficiencia los nuevos retos).

2. Servicio al Ciudadano (trato diferencial, aceptacion, comunicacion,
situaciones dificil, canales, comunicacion).

3. Gestion de la Informacién (datos, estadisticas, informacién
prospectiva y prescriptiva).

4. Gestion del Conocimiento (Crear, capturar y replicar conocimiento,
técnicas, administracion).

COMPETENCIAS SEGUN EL DECRETO 2539,

ARTICULOS 7Y 8

COMPETENCIAS COMUNES: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
Orientacion a resultados. - Liderazgo.
Orientacion al usuario y al - Responsabilidad.
ciudadano. - Toma de decisiones.
Transparencia. - Iniciativa.
Compromiso con la - Aptitud.
organizacion. - Planeacion.
Direccion y desarrollo del personal.

Conocimiento del entorno.
Experticia.

Aprendizaje Continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Relaciones interpersonales.
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7. ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACITACION DE LA DNBC

Este programa pretende desarrollar actividades de capacitacion para los empleados de la entidad, a
través de la generacion de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision, vision y
objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz
desempefio del cargo, cubre los siguientes programas:

7.1 Programa de Induccién

El programa de induccién, tiene por objeto 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,
visién y objetivos institucionales y misionales asi como de crear sentido de pertenencia hacia la Direccién
Nacional de Bomberos.

Este programa se realiza cada vez que ingresa un servidor a la entidad. En la induccion participan todos
los miembros de los procesos de la entidad los cuales imparten al personal que ingresa todos los
aspectos relacionados al proceso correspondiente. Como se indica a continuacion:

Planeacion Estratégica. Dard a conocer la estructura de la entidad, para qué fue creada la
Institucion, mision y vision, principios y valores, Estructura: organigrama, objetivos institucionales;
ademas daran a conocer todo el Sistema de Gestion y control, donde se tocaran temas como:
Andlisis y Mejora Continua.

o0 Sistema de Gestion y Control,

0 Seguimiento y Planes de Mejoramiento.
Gestion de Talento Humano. Daré a conocer los siguientes temas:

v Nomina, Parafiscales y prestaciones sociales

Plan Anual de Formacion y de Capacitacion

Plan de Bienestar e Incentivos

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision del Recurso Humano

Sistema de Gestion De Seguridad y Salud en el Trabajo

AN N NI N NN

Gestion de Tecnologia e Informética. Dard a conocer los temas del proceso, la pagina WEB,
equipos Yy el Sistema de Orfeo.

Gestion Administrativa. Conformada por Archivo y Almacén quienes daran a conocer sus
procesos.

Gestion Atencion al Usuario. Dara a conocer las politicas de atencién, productos y servicios.
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Gestion Juridica. Participa a través de la divulgacién de la Ley 1010 de 2009 Acoso Laboral.
Gestidon de Comunicaciones. Proceso de comunicacion a nivel interno y externo de la entidad.
Gestion de Cooperacioén Internacional y Alianzas Estratégicas. Gestidon de consecucién de
recursos a través de cooperantes nacionales o Internacionales; donaciones y ayuda a
legalizaciones y nacionalizacion de donaciones ante las entidades gubernamentales de orden
nacional.

Gestion de Asuntos Disciplinarios. Aspectosque se lleven a cabo a nivel disciplinario.

Gestion Financiera. Recursos y disposicion de estos para la entidad.

Gestion Contractual. Detallara todo lo concerniente a la contratacion en la entidad.

Gestion Documental. Todo lo concernientes con el proceso que lleva a cabo con la
conservacién de la documentacion en la entidad.

Evaluacion y Seguimiento. Daré a conocer el proceso de evaluacion y seguimiento que se lleva
a cabo en todos los procesos de la entidad

Subdireccion de Estrategia y Coordinacion Bomberil: Dara a conocer los procesos que se
llevan a cabo con la parte misional de la DNBC, sus actividades para apoyar a los cuerpos de
Bomberos en la elaboracion de planes de trabajo, manejo legal y mejoras con respecto a la
actividad Bomberil.

Al final de la induccion se realizar4 una presentacién del nuevo servidor publico y/o contratista a sus
comparieros de trabajo, integrandolo a la entidad, facilitando su incorporaciéon a la vida institucional y
creando un sentido de pertenencia.

Control de Induccién DNBC. Es un formato que se diligenciara en el momento que se les esté dictando
la induccién a las personas nuevas que ingresan a la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia.
Anexo 1. Formato asistencia a induccion.

7.2 Programa de Reinduccion

Esta dirigido a reorientar la integraciéon del empleado al aprendizaje organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que mas
adelante se sefialan. Los programas de reinduccion se impartirdn a todos los empleados de planta y
contratistas por lo menos cada dos afios, 0 antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e
incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa. Sus objetivos especificos son los
siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de sus funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la misién institucional, lo mismo que sobre los
cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

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

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la entidad.
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5. A través de procesos de actualizacién, poner en conocimiento de los empleados las normas y las
decisiones para la prevencién y supresion de la corrupcién, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion de
recursos humanos.

7.3 Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

El Programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), esta dirigido a todos los
funcionarios y contratistas de la entidad independiente de su forma de contratacion y cuyas
capacitaciones van orientadas a la identificacion de peligros, prevencion de las lesiones y enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, promocién de la salud, bienestar fisico, mental y social.

7.4 Plan Anual de Capacitacion

El Plan anual de capacitacion es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y formaciéon que
durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de
competencias y habilidades, el mejoramiento de los procesos institucionales misionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo, para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas por la alta Direccién de la DNBC.

Para su formulacién se desarrolla las siguientes fases:

Aplicacion, tabulacion y analisis de la encuesta de necesidades de capacitacion impartida a los
colaboradores de la entidad. Anexo 2. Encuesta de necesidad de capacitacion.

Revisién de las politicas impartidas sobre el tema de capacitacion por parte del gobierno nacional.
Verificacién de los resultados de las evaluaciones de desempefio.

Resultados de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y plan de trabajo de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Verificacion de recursos financieros e institucionales.

Formulacién del cronograma de capacitaciones a llevar a cabo.

7.5 Red Institucional de Capacitacion

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

Contaduria General de la Nacion.
Departamento Nacional de Planeacion — DNP.
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.
Archivo General de la Nacién — AGN.
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Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP
CGN: Contaduria General de la Nacién.

ARL Positiva.

Banco de Occidente

Caja de Compensacion familiar.

8. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagndstico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta los resultados de la encuesta
realizada a los diferentes procesos de la entidad, el analisis de las necesidades detectadas en la
evaluacion de desempefio por medio de los planes de mejoramiento e individual que contribuya en el
mejoramiento en las actividades laborales, identificacion, evaluacion y valoracién de peligros e
intervenciones que permitan mitigar los riesgos.

17120

Carrara 30 No. 854-3%/47 Gogota D.C.
leletonos: (1) 25/ 1281/25/ 1 2634257 12/8
2o/ | GOBIES 164 /G1B421E L, 148

E-muail: alencionciudadana@dnbe. gov.co
Celular: 3102414387

FPagina web: bombercs.mininterior.gov.co

@ sozmne @




e PROCESO Cédigo:
DNBC GESTION DE TALENTO HUMANO
BOMBERGS Version:
COLOMBIA PLAN ANUAL DE CAPACITACION :
2019 Vigente desde:
GESTION DE TALENTO HUMANO
ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Con el fin de levar a cabo las actividades del programa de capacitacion para la vigencia 2019, se solicita a cada proceso de ba entidad, describir las
necesidades que requiere en temas de capacitacion. "Recuerde incluir temas que fortalezcan sus competencias y habilidades para el mejoramiento en
la prestacion del sevicio y el curmplimiento de los objetivos institucionales.”
. SOLICITUD REALIZADA POR
PROCESOS DNBC TEMAS DE CAPACITACION
§ DIRECCION GENERAL
o Planeacion esfratégica PROY ECTOS - RIESGOS - INDICA DORES ADRIANA MORENO
E]
E Geslion de comunicaciones POSICONAMENTO DE IMAGEN E IDENTIDAD EDGAR MOLINA
| Gestonandlsisy mejora confilua | yope O INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION A LR MOREND
g Geslion de cooperacion
o intemacional y allanzas CAPACITACION DIAN NORMAS ANDRES MUNOZ
] estratégicas SEMINARIO DEALIZANZA Y DESARROLLO INTERNA CIONAL
8 Geslion de ion al [ i = ANDRES GACIA
x ton de alencion alusuario | yaas Y DOCUMENTOS
@ SUBDIRECCON DE ESTRATEGIA Y
2 |COORDINACION BOMBERIL
= = o
Forrulacion y actualizacion
o ROM|
% normativa y operativa FORMA.CION BASICA PARA BOMBERO (BOMBERO 1) REnY 5O
§ Acompanamiento territorial
ww
) - - MANEJO DE HERRAMIENTAS OFACE
Coord tiv JUAN CARLOS PUERTO
o PR R COMANDO DE INCIDENTES
o Fortalecimento bormberil para la
respuesta
Inspeccién vigilancia y control
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y AINANCIERA
8] s i 5
s Gestion financiera
<
w Gestion administrativa
(a]
]
3 Gestion contractual
w
8 Gestion juridica
E - ELABORACION DE TABLA'S DE RETENCION DOCUMENTAL
i iy GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS JHONPAZ
Gestion de tecnologia e nformatica
LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, RELACIONES
Gestion de talento humano y SST  [INTERPERSONA LES,COMUNICACION ASERTIVA, HABITOS DE MARYOLY DIAZ MUNOZ
VIDA SALUDABLE, RESOLUCION DE CONFLICTOS
Total solicitud realizada

9. CRONOGRAMA DEL PLAN DE CAPACITACION
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Una vez verificada la informacion de las capacitaciones que requieren financiacion o apoyo tanto interno
como externo, se elabora un cronograma donde se encuentra consolidada la siguiente informacion.

Tema de Capacitacion

Proceso responsable

Capacitador o establecimiento
Poblacién Objeto

Intensidad Horaria

Lugar

Fecha

Hora

Presupuesto

Estado

Mes

NuUmero de capacitaciones programadas
NuUmero de capacitaciones realizadas

El cronograma de capacitacion se da a conocer a los miembros del Comité de la Comision de Personal,
al Comité Paritario de Seguridad y Salud y al Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion y Control
quienes realizan sus respectivos aportes, ajustes, cambios y aprueban el cronograma establecido.

Anexo 3. Cronograma del plan anual de capacitacion.

10. EJECUCION

En primera instancia se socializa el plan de capacitacion a todos los colaboradores de la entidad,
posteriormente a través del proceso de Gestidon de comunicaciones y correo electronico segun las fechas
establecidas se notifica a los colaboradores las capacitaciones a llevar a cabo y en las cuales se hace
necesario la participacién. La asistencia las capacitaciones programadas son de obligatorio cumplimiento.

11. EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION

La evaluacién de impacto a las capacitaciones programadas se realizardn a nivel interno a través de la
participacién (Anexo 4. matriz de participacion) y evaluacién de los conocimiento impartidos, (Anexo 5.
Evaluacién de capacitacidn); en caso externo se hace necesario allegar al proceso de Gestién de
Talento humano el respectivo soporte de participacion.

12. INDICADOR
Los indicadores permiten medir el cumplimento del plan de capacitaciones establecido para la DNBC.

NuUmero de capacitaciones programadas / Nimero de capacitaciones ejecutadas.

13. ANEXOS

ANEXO 1. Formato de necesidades de Capacitacion.
19120

Carrara 30 No. 854-3%/47 Gogota D.C.
leletonos: (1) 25/ 1281/25/ 1 2634257 12/8
2o/ | GOBIES 164 /G1B421E L, 148

E-muail: alencionciudadana@dnbe. gov.co
Celular: 3102414387

FPagina web: bombercs.mininterior.gov.co



o i PROCESO codigo:
\N R GESTION DE TALENTO HUMANO ’
DIREZCION NACIONAL Versién_
pitll o PLAN ANUAL DE CAPACITACION i
2019 Vigente desde:
ANEXO 2: Necesidades de funcionamiento e inversion.
ANEXO 3.Lista de Asistentes
ANEXO 4.Formato de Evaluacion
ANEXO 5.Formato de Induccién
ANEXO 6. Cronograma del plan anual de capacitacion.
ANEXO 7. Matriz de participacion.
14. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO VERSION
Elaborado por: Revisado y aprobado por: Revisidon metodoldgica:
Nombre: Maryoly Diaz Mufioz Nombre: Acta Marzo de 2019, Comité Directivo
Cargo: Profesional Especializado Sistema integrado de Gestién y Control. Nombre:
Gestion de Talento Humano Fecha: 29/03/2019 Cargo:
Fecha: ENERO- MARZO 2019 Fecha:

20|20

Carrara 30 No. 854-3%/47 Gogota D.C.
leletonos: (1) 25/ 1281/25/ 1 2634257 12/8
2o/ | GOBIES 164 /G1B421E L, 148

E-muail: alencionciudadana@dnbe. gov.co
Celular: 3102414387

FPagina web: bombercs.mininterior.gov.co

@) SeBEe @



