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1. INTRODUCCION

Los procesos de formacion y capacitacion tradicionalmente han tenido el propdsito de
contribuir al fortalecimiento de competencias y habilidades de los servidores para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, pese a ello, ante los nuevos retos del
entorno globalizado y cambiante, surge la necesidad de aportar desde la gestion publica
al desarrollo del pais, exigiendo a las entidades mejores niveles de integridad, eficiencia
y efectividad, por lo que se requiere desarrollar mejores practicas que han marcado la
tendencia en la gestion estratégica del talento humano de manera que respondan de
forma innovadora a los desafios econdmicos y sociales del pais, tales como la
construccion de la paz, el aumento de los niveles de equidad y el fortalecimiento de la
institucionalidad publica a nivel nacional.

En el marco del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG, se concibe al Talento
Humano como el activo mas importante con el que cuentan las entidades y, por lo tanto,
como el gran factor critico de éxito que les facilita la gestion y el logro de sus objetivos y
resultados. EI componente de capacitacion de la dimensién del Talento Humano en el
MIPG permite planificar y gestionar los programas de aprendizaje en el marco de los
planes estratégicos, de acuerdo con las necesidades de aprendizaje individual, grupal y
organizacional detectadas, y asi potenciar las capacidades de todos los servidores
publicos.

El Plan Institucional de Capacitacion y Formacion de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos — ANH para el afio 2022, se formula de conformidad con los lineamientos
del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030, del Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica — DAFP, las disposiciones de la Escuela de
Administracion Publica — ESAP, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y
de acuerdo con las necesidades de capacitacion identificadas por las diferentes
dependencias de la entidad.

La metodologia utilizada para su disefio permitira estructurar de manera participativa,
programas articulados tendientes a tratar problemas que debe resolver el empleado
publico en su desempefio laboral diario, superando asi la realizacion de eventos aislados
muy tedricos, que no responden a las necesidades laborales y a las expectativas y
necesidades de nuestros clientes.
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2. JUSTIFICACION

El Estado debe ser dinamizado y puesto en accidén por organizaciones y entidades
renovadas de la Administracion Publica. Por ello a través de las reformas y procesos de
cambio de la institucionalidad, es decir, de nuevas culturas para la gestion publica, que
el Estado ha definido por la voluntad popular puede hacerse realidad.

Las competencias laborales se constituyen en el eje fundamental de la capacitacion,
reorientando su enfoque hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y la
adquisicion de conocimientos que aseguren el desempefio exitoso en funcion de
resultados esperados para responder por la mision institucional y enfrentar los retos del
cambio, mas alla de los requerimientos de un cargo especifico. La capacitacion debe
contribuir al fortalecimiento de competencias como la vocacion de servicio, orientacion de
los ciudadanos, la capacidad para la innovacion y afrontar el cambio, tomar decisiones
acertadas en situaciones complejas, trabajar en equipo, asi como valorar, respetar y
cuidar lo publico.

Con el fin de abordar estas obligaciones, las entidades publicas, entre las cuales se
encuentra la Agencia Nacional de Hidrocarburos —ANH, deben establecer un plan de
formacion y capacitacion estructurado, que responda a necesidades concretas de
desempefio, que incida directamente en la consecucién de los resultados institucionales
esperados, en cumplimiento de la mision dada y asi mismo satisfaga las necesidades de
la comunidad.

El diagnostico de necesidades tiene varias fuentes de informacion. Por una parte, se
recolectan las necesidades de aprendizaje individuales manifestadas por los servidores
en la encuesta aplicada, de otra parte se obtiene informacion de las necesidades de
conocimientos, habilidades y actitudes que requirieren las jefaturas de sus servidores, Asi
mismo, se revisan los perfiles ocupacionales de cada uno de los cargos y las tematicas
establecidas por la Ley, especialmente las que buscan el fortalecimiento de la integridad,
la transparencia y la ética de lo publico. Con toda esta informacion, el Grupo de Talento
Humano basado en el presupuesto disponible y orientado por las directrices de la
administracion, lleva a cabo la priorizacién y seleccion de las teméticas a desarrollar en
la presente vigencia.

El PIC 2022 de la Agencia Nacional de Hidrocarburos estara orientado a reforzar las
competencias de sus servidores, que a su vez contribuyan con el logro de la mision, el
fortalecimiento de la identidad institucional y sentido de pertinencia, la construccion
compartida y colectiva de la cultura organizacional de los servidores publicos de la
entidad, propendiendo por la administracion de lo publico con eficiencia, honestidad,
austeridad y resultados.
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3 MARCO NORMATIVO

El Plan Institucion de Formacion y Capacitacion al interior de las entidades del Estado
tiene como marco principal la Constitucion Politica de 1991, la cual en su articulo 54
establece la obligatoriedad del Estado y de los empleadores ofrecer formacion y
habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. Asi mismo, las directrices dadas
por leyes, decretos y demas normatividad regulan los programas institucionales de
capacitacion en las entidades publicas, las cuales relacionamos a continuacion:

e Decreto Ley 1567 de 1998; Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion
y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

e Decreto 682 de 2001; Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de servidores publicos

e Decreto 2740 de 2001; Por el cual se adoptan las politicas de desarrollo
administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente
al Sistema de Desarrollo Administrativo.

e Ley734de 2002, Art. 33, numeral 3y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor
desempefio de sus funciones. Esta norma se modificé con la Ley 1952 de 2019, que
entrard en vigencia en el mes de julio de 2022.

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

e Decreto 1227 de 2005; Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y
el y el Decreto-ley 1567 de 1998.

e Decreto 2539 de 2005; Por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y785 del 2005.

e Ley 1064 de 2006; Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de
la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacién no
formal en la ley general de educacion.

e Decreto 4665 de 2007, Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

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

e Resolucion 390 de 2017, Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion, denominado Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos

e Decreto 648 de 2017; Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica.
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e Decreto 815 de 2018; Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”

e Decreto Ley 894 de 2017; Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico
con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del acuerdo
final para la terminacion del conflicto y la construccion de una paz estable y duradera.

e Decreto 1072 de 2015; Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo. En el Articulo 2.2.4.6.11 establece respecto a la capacitacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo que el empleador 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 niveles de la
organizacion incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores
cooperados y los trabajadores en misidn, estar documentado, ser impartido por
personal idoneo conforme a la normatividad vigente”

Adicionalmente, existen otros documentos que sirven de soporte para la formulacion y
ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion, entre ellos:

e Circular Externa No 100-010-2014, del DAFP, donde entregan orientaciones en
materia de capacitacion y formacion de los empleados publicos.

e El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030 — DAFP marzo de 2020.

e Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC, ESAP.

e Plan Nacional de Desarrollo. Pilares y estrategias propuestas para vigencia 2019-
2022.

e Circular Externa No 100-023-2021, del DAFP, donde se establecen lineamientos para
la construccién del Plan Estratégico de Talento Humano.

e Circular Externa No 100-024-2021, del DAFP, donde se establecen lineamientos para
la construccién del Plan Institucional de Capacitacién

Avenida Calle 26 N° 59 - 65 Piso 2

Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura
Bogota D.C. - Colombia. Cédigo postal: 111321 con El futuro
Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co w es de todos

Pag 8 de 54



-

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

4. DEFINICIONES

El Plan Institucional de Capacitacion y Formaciéon: Es el conjunto coherente de
acciones de capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de
unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a
nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidos en una entidad publica

Aprendizaje: es un cambio perdurable en la conducta o en la capacidad de comportarse
de una determinada manera, la cual resulta de la practica o de alguna otra forma de
experiencia (Ertmer & Newby, 1993).

Aprendizaje organizacional: el aprendizaje organizacional es la capacidad de las
organizaciones de crear, organizar y procesar informacién desde sus fuentes (individual,
de equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento
(Barrera & Sierra, 2014).

Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como a la informal (educacion para el trabajo y el desarrollo) de acuerdo con lo
establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades
y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a
la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta
definicion comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen
por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcion administrativa” (Art. 4 Decreto 1567 de 1998).

Capacitacién por competencias en el sector publico: El articulo 36 de la ley 909 de
2004, el articulo 66 del Decreto 1227 de 2005 y el Decreto 2539 de 2005, establecen
como objetivo de la capacitacién “el desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales...”, para lograr “el desemperio de los empleados
publicos en niveles de excelencia”. Lo anterior, implica que se reorientaron los objetivos
de la capacitacion para el desarrollo de competencias laborales de los empleados
publicos y determinaron las competencias comportamentales y funcionales como los
enfoques predominantes en la identificacion de competencias laborales.

Carrera administrativa: Organizacion y disefio de los diferentes empleos existentes en

una entidad publica, caracterizados por darse de forma jerarquizada. Los sistemas de
carrera evocan la existencia de algunos cargos considerados de acceso (reclutamiento
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externo) y otros que son de niveles superiores, determinados a través de promocién
interna (Longo, 2002).

Competencias: 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 que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado.

Competencias laborales: son definidas por la administracion publica colombiana como
aquellas capacidades que una persona debe tener para desempefar (en diferentes
contextos y con base en requerimientos y resultados esperados) las funciones inherentes
a determinado empleo. Estas capacidades son el conjunto de conocimientos, habilidades,
valores, entre otros que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Dimension del hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos
necesarios para el desempefio de una actividad mediante los cuales se pone en practica
el conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales, equipos y
diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir,
los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucion al problema.

Dimension del saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que
se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales
gue se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de
informacién.

Dimensién del ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes
para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor
agregado y el desarrollo personal al interior de las organizaciones.

Educacién: Es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcién
social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los
demas bienes y valores de la cultura.

Educacién formal: Entendida como 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, hace parte de los programas de
bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de
estimulos. Tienen derecho a acceder a los programas de educacion formal los empleados
con derechos de carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocion, siempre
y cuando cumplan los requisitos sefialados en la normativa vigente.
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Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: Antes denominada educacion no
formal, 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 por la Ley General de Educacion. (Art 36 Ley 115 de 1994,
modificado por art. 1 de la Ley 1064 de 2006). El tiempo de duracién de estos programas
sera minimo de 600 horas para la formacion laboral y de 160 horas para formacion
académica. A esta capacitacion pueden acceder los empleados con derechos de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocion.

Educacién informal: La educacién informal, es todo conocimiento libre vy
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y
otros no estructurados (Art. 43 Ley 115 de 1994).

Entrenamiento: En el marco de la gestion del recurso humano en el sector publico, el
entrenamiento busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo
con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto plazo, se orienta
a atender las necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del
cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe
ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocioén, provisionales y temporales.

Formacion: En el marco de la capacitacion, se entiende la formacién como el conjunto
de procesos encaminados a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando
actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa,
critica, sensorial, emocional e intelectual basados en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Metodologia pedagdgica: Es un acuerdo social que pretende establecer coherencia
entre el nivel de conocimiento del individuo y los lineamientos de adquisicién del
aprendizaje, en este sentido se implementan distintas estrategias que favorezcan el
aprendizaje de los sujetos al momento de transmitir el conocimiento (Acosta y Sanchez,
2012).

Profesionalizacién: Para evitar que el término de profesionalizacion tienda a generar
confusion y se asocie al interés por aumentar el porcentaje de servidores titulados por la
educaciéon formal es necesario precisarlo. Michoa (2015) sefala que este concepto hace
referencia al proceso de transito de una persona, que inicia con su ingreso al servicio
publico, el posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso
(planificado y controlado). Este proceso es independiente al nivel jerarquico del servidor
y en ese sentido, la profesionalizacién estrecha las brechas que puedan existir entre los
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conocimientos anteriores que tenga el servidor y las capacidades y conocimientos
puntuales que requiera en el ejercicio de su cargo.

Programa de Aprendizaje: Hace referencia al conjunto de procesos estructurados que
tiene como propoésito la ampliacion o generacion 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).

Programas de induccion: Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar
habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacién para el
conocimiento de la funcién publica y del organismo en el que se presta sus servicios,
durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacion. A estos programas tiene acceso
los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

Programas de reinduccién: Dirigidos a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos
a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos (2) afios, o
en momento que se produzcan dichos cambios. A estos programas tiene acceso los
empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

Dentro de los programas de induccion y reinduccion se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, Participacién Ciudadana y Control Social, Corresponsabilidad, asi
como las prioridades en capacitacion sefialadas en el Plan Nacional de Desarrollo vigente
para el cuatrienio.

Proyecto de Aprendizaje de 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.

Servidor publico: Toda persona natural que presta sus servicios como miembro de
corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades estan
determinadas por la Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais (Constitucion
Politica, 1991).

Avenida Calle 26 N° 59 - 65 Piso 2
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Sistema Nacional de Capacitacion: De acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998, se
entiende como “el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el
propdsito comun de generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la
administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.”
(Articulo 4 Decreto Ley 1567 de 1998).

Valor publico: Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios
teniendo en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de esta interaccion
se identifican las necesidades sociales y se reconoce a cada uno de los miembros de la
comunidad como sujetos de derecho. Prestar un servicio implica hacerlo de forma
eficiente, eficaz y efectiva pues se tiene en cuenta las demandas y expectativas de la
ciudadania (Centro para el Desarrollo Democratico, 2012; Morales, 2016).
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5. OBJETIVOS

5.10bjetivo General

Promover el desarrollo integral de los servidores publicos de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos mediante la formacion y el fortalecimiento de sus competencias laborales,
conocimientos, habilidades y destrezas a través de procesos continuos de capacitacion,
entrenamiento, induccion y reinduccion acordes con las necesidades identificadas en los
diagndsticos generados para contribuir al crecimiento individual, al mejoramiento de la
gestion institucional; conforme a lo establecido en el Plan Estratégico de Talento Humanao.

5.20bjetivos Especificos

>

Identificar las necesidades de formacion y capacitacion expresadas por los servidores
de la Agencia y determinar los requerimientos de necesidades de las jefaturas en
cada una de las Vicepresidencias, con base en responsabilidades del area y el
desarrollo de competencias del talento humano.

Implementar las orientaciones conceptuales, pedagogicas, tematicas y estratégicas
de la politica de capacitacion para la planeacion del PIC 2022 en el marco del Plan
Estratégico de Talento Humano (Evaluacién del desempefio, resultado del PIC 2020,
etc. y cierre de brechas de competencias).

Analizar y priorizar los insumos las Necesidades de Capacitacion identificadas de los
servidores de la Agencia Nacional de Hidrocarburos y Direccionar el PIC frente a las
falencias y brechas encontradas en la deteccion de necesidades de aprendizaje
organizacional para generar mejoramiento del desempefio en el puesto de trabajo y
en las mismas capacitaciones.

Generar mediante el proceso de induccidn, espacios para la integracion de los nuevos
servidores a la cultura organizacional, al desarrollo de competencias, a la dinAmica
institucional y al estado con el fin de facilitar la adaptacién a su puesto de trabajo y
consolidar su sentido de pertenencia.

Reorientar a los servidores mediante el programa de reinduccién a los cambios que
se produzcan al interior de la Agencia, en sus dependencias, procesos y/o servicios.

Impactar la cultura y el clima organizacional con base el desarrollo de las actividades
de capacitacion.

Incrementar la satisfaccion del talento humano (cliente interno), con base en la
capacitacién, la induccion y la reinduccion.

Avenida Calle 26 N° 59 - 65 Piso 2
Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura
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5.3 Objetivos estratégicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos

El Plan institucional de capacitacion esta direccionado a contribuir con el cumplimiento
de los objetivos estratégicos de la ANH:

= Armonizar los intereses del Gobierno Nacional y Territorial, de los ciudadanos y las
empresas del sector en el desarrollo de la industria de hidrocarburos,

= Contribuir al desarrollo de la seguridad energética y la generacion de excedentes de
exportacion de hidrocarburos,

= Asegurar la funcionalidad del sistema de Gestién Integral y de Control, alcanzando la
mejora continua de los procesos y,

= Contar con una entidad innovadora, flexible y con capacidad de adaptarse al cambio.

Avenida Calle 26 N° 59 - 65 Piso 2
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6. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2022 inicia desde la deteccion de necesidades
para implementar programas de aprendizaje por cada dependencia, y finaliza con la
evaluacion del impacto de los mismos desarrollados en la vigencia; buscando el
fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y competencias de sus servidores, bajo
criterios de equidad e igualdad en el acceso a la capacitaciéon de acuerdo con el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion, asi como con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion.

6.1 Beneficiarios

De acuerdo con el Decreto Ley 894 de 2017, la Circular 100-010 de 2014 y la Sentencia
C-527/17 expediente RDL -027, el Plan Institucional de Capacitacion se establece para
ser aplicado a los servidores de carrera administrativa y libre nombramiento y remocion
de la Agencia, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

En este sentido, los servidores vinculados en provisionalidad, temporales y los
contratistas de prestacion de servicios tendran participacion en las actividades de
capacitacién de acuerdo con lo establecido en la normativa anteriormente relacionada:

e Los servidores de carrera administrativa tendran derecho a capacitacion formal (de
acuerdo con el presupuesto y el sistema de estimulos de la agencia), educacion
para el trabajo, induccién y reinduccion, entrenamiento en el puesto de trabajo y
temas transversales.

e Los empleados provisionales y temporales se beneficiaran de los programas de
induccidn, reinduccion y de entrenamiento en el puesto de trabajo inferior a 160
horas, temas transversales de interés para el desempefio institucional y
capacitaciones para la implementacion de los acuerdos de paz.

e Las personas vinculadas mediante contrato de prestacién de servicios podran
asistir a las actividades que imparta directamente la entidad, que tengan como
finalidad la difusion de temas transversales de interés para el desempefo
institucional (No tiene calidad de funcionario publico).

Avenida Calle 26 N° 59 - 65 Piso 2
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7. PRINCIPIOS GENERALES DE FORMACION Y CAPACITACION

La capacitacion de los servidores publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos —
ANH, obedece a los siguientes criterios orientadores que sustentan la elaboracion del
Plan Institucional de Capacitacion y Formacion:

e Debe seguir los lineamientos establecidos en la normatividad vigente en la materia y
en los parametros establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
2020-2030 y en las guias para la implementacibn que para ello expida el
Departamento Administrativo de Funcion Publica. Este Plan Institucional de
Capacitacion sera expedido por el presidente de la Agencia.

e Debe articularse con los planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales y
guardara concordancia con los parametros que imparta el Gobierno Nacional a través
del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, asi como del presupuesto que la ANH
asigne para la correspondiente vigencia.

e Tendra como eje central la vision y la misién de la ANH, frente al desarrollo integral
del empleado, procurando su crecimiento armonico y profesionalizacion para el
mejoramiento de la gestion institucional y su desempefio personal, facilitindole
condiciones seguras y saludables para el desempefio de sus labores.

e Todos los servidores publicos de la ANH gozaran de igualdad de oportunidades para
su participacion en los programas que se adelanten en la Agencia, guardando los
criterios de poblacién beneficiaria definidos en la normativa vigente y en los requisitos
establecidos en el presente documento.

e La capacitacion es un proceso continuo que favorece el desarrollo de los servidores y
debe corresponder a las funciones que esta ejerciendo la persona postulada y
beneficiaria de la misma o guardar estrecha relacibn con las prioridades y
requerimientos institucionales.

e EIl Plan Institucional de Capacitacion y Formacion, asi como la educaciéon formal,
reforzardn el desarrollo de las competencias funcionales, comportamentales y
estratégicas que la Agencia defina para todos sus servidores y deben apoyar la
construccion de la cultura organizacional. Los funcionarios tendran un programa de
formacion, que guardara coherencia con los niveles requeridos de desarrollo de
competencias establecidas para los respectivos empleos y/o las prioridades
institucionales.
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La capacitacion es una obligacion de la Administracion, un derecho y un deber de los
servidores publicos, cuando es patrocinada y/o autorizada por la Agencia, por lo que cada
servidor deberd asistir a eventos de formacion y capacitacion.

El Presidente, los Vicepresidentes, los Jefes de Oficina, los Gerentes y los lideres de los
Grupos Internos de Trabajo, son los responsables por la orientacién, inclusion y solicitud
oportuna de los eventos que garanticen la actualizacion, formacién y desarrollo del
personal a su cargo, teniendo como parametro las prioridades institucionales y los
recursos disponibles.

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera, a traveés del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano, o quien haga sus veces, llevara el registro y realizara seguimiento del
avance del programa de formacién de cada empleado.

Los servidores publicos se comprometen a replicar o transmitir los conocimientos
adquiridos en actividades de capacitacion desarrolladas por la ANH, directamente o a
través de diferentes fuentes, a otros funcionarios de la Agencia, dentro de los tres meses
siguientes a su realizacion.

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, asi como la educaciéon formal, no
pueden interferir con el cumplimiento de las funciones asignadas al servidor publico ni a
la dependencia a la cual se encuentre adscrito, corresponde a los jefes inmediatos velar
porque ello no suceda.

El tiempo laboral que se utilice para cursar en el pais pregrados o posgrados (educacion
formal), que no se tipifiguen como comisiones de estudios, debera ser compensado en la
misma proporcion durante su realizacion o inmediatamente después de su finalizacion,
previa concertacion con el superior inmediato y comunicacién al Grupo Interno de Trabajo
de Talento Humano, o quien haga sus veces en la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera, con el fin de no afectar la prestacion del servicio.

Dadas las medidas de austeridad existentes y con el fin de procurar la optimizacion de
los recursos existentes, los eventos de caracter misional tendran preponderancia sobre
los que versen sobre téticas de gestion o apoyo; de igual forma tendran prelacion los
eventos que proporcionen mayor cobertura sobre los eventos de interés particular.

La estructura del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion es dinamico y flexible,
de manera que se ajuste a los tiempos y necesidades de la entidad.
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8. MARCO INSTITUCIONAL

8.1 Naturaleza Juridica

NIT 830.127.607-8

Razon Social Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH

Ciudad Bogota — Cundinamarca.

Direccién Calle 26 No 59 65 Piso 2 — Camara de Infraestructura —
Teléfono Teléfono 593 1717 Ext. 1561 o 1507

Actividad Econémica  1751201: Empresas dedicadas a Actividad actividades
ejecutivas de la administracion publica en general incluye
econdmica: ministerios, Organos, organismos Yy
dependencias administrativas en los niveles central,
regional y local. 5112001: Empresas dedicadas a
actividades de servicios relacionadas con la extraccion de
petroleo y gas, excepto las empresas dedicadas a
actividades de prospeccion incluyen solamente a
empresas dedicadas a la perforacion de pozos.

Nombre de la ARL Positiva Compafia de Seguros S.A / ARL

8.2 Misién

La ANH es la autoridad encargada de promover el aprovechamiento éptimo y sostenible
de los recursos hidrocarburiferos del pais, administrandolos integralmente vy
armonizando los intereses de la sociedad, el estado y las empresas del sector.

8.3 Vision
Seremos reconocidos a 2025 como una entidad modelo en el mundo por:

e EI| conocimiento del potencial del subsuelo colombiano y el logro de su
aprovechamiento,

e La eficiencia y transparencia en la administracién de hidrocarburos y el trabajo
conjunto con la industria y la comunidad; y el profesionalismo de nuestro equipo, el
alto nivel tecnoldgico y la eficiencia y agilidad en procesos clave.
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8.4 Estructura Organizacional

Consejo Directivo

Presidente

Oficina de Control

Oficina Asesora Juridica
Interno

Oficina de Tecnologias Asuntos Legales y
de la Informacién Contratacion

Vicepresidencia de Vicepresidencia de Vicepresidencia de Vicepresidencia

Vicepresidencia Técnica Promocién y Asignacion Contratos de Operaciones, Regalias y Administrativa y
de Areas Hidrocarburos Participaciones Financiera

Figura 1. Organigrama ANH
Fuente: Plan Estratégico ANH

8.5 Caracterizacion de la Poblaciéon Objetivo

La Agencia Nacional de Hidrocarburos cuenta con una planta de personal aprobada de
147 empleos, la cual con corte del 31 de diciembre de 2021 consta de 128 empleos
provistos, las caracteristicas demograficas de la poblacién se pueden observar a
continuacion;

Planta de personal por nivel jerarquico

NIVEL CARGOS APROBADOS %
Directivo 6 4%
Asesor 75 51%
Profesional 42 29%
Técnico 24 16%
Total 147 100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano — Diciembre de 2021

Avenida Calle 26 N° 59 - 65 Piso 2
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Empleos Libre Nombramiento y Remocién

NIVEL CARGOS APROBADOS %
Directivo 6 12%
Asesor 41 82%
Técnico 3 6%
Total 50 100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano — Diciembre de 2021

Empleos de Carrera Administrativa

NIVEL CARGOS APROBADOS %
Asesor 34 35%
Profesional 42 43%
Técnico 21 22%
Total 97 100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano — Diciembre de 2021

Empleos por Nivel en Despacho y Planta Global

NIVEL PLANTA DESPACHO | PLANTA GLOBAL TOTAL
Directivo 1 5 6
Asesor 38 37 75
Profesional 0 42 42
Técnico 3 21 24
Total 42 105 147

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano — Diciembre de 2021
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La Agencia Nacional de Hidrocarburos cuenta con una planta de personal aprobada de
147 empleos, la cual, con corte al 11 de diciembre de 2021, se encuentra provistas como
se refleja en los siguientes cuadros:
Planta de Personal Provista por Nivel de Responsabilidad

A lafecha de la elaboracién del presente documento se cuenta con 128 empleos provistos
del total de planta autorizada, en el nivel asesor se encuentran vinculados 73 servidores
publicos que representan el 57% de la planta provista. EI 25% son empleados del nivel
profesional y el 14% pertenecen al nivel técnico. De los 6 cargos del nivel directivo se

El futuro
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encuentran provistos en propiedad 5 y uno esté provisto por encargo teniendo un peso
porcentual del 4% del universo analizado. Como se evidencia, la gestion institucional esta
soportada en empleados de los niveles asesor y profesional, principalmente.

Planta de personal provista por nivel de responsabilidad
Nivel Empleo, Codigo y Grado Provista|Total| %
Directivo P_resnden.te de Agencia C?dlg? El Grado 08 1 5 4%
Vicepresidente de Agencia Codigo E2 Grado 06 4
Jefe de Oficina de Agencia Codigo G1 Grado 07 3
Goerente Proyectos o Funcional Cédigo G2 Grado E
1
Experto Codigo G3 Grado 08 8
Asesor Experto Codigo G3 Grado 07 8 73 | 57%
Experto Cadigo G3 Grado 06 24
Experto Cadigo G3 Grado 05 11
Experto Codigo G3 Grado 04 12
Gestor Codigo T1 Grado 19 6
Gestor Codigo T1 Grado 18 4
Gestor Codigo T1 Grado 17 5
Gestor Codigo T1 Grado 15 5
Profesional | Gestor Codigo T1 Grado 12 2 32 | 25%
Gestor Codigo T1 Grado 11 1
Analista Codigo T2 Grado 06 3
Analista Codigo T2 Grado 05 4
Analista Cadigo T2 Grado 04 2
Técnico Asistencial Cédigo O1 Grado 12 1
o Técnico Asistencial Codigo O1 Grado 11 6
A;-i?sctgrlwcc?al Técn?co Asistenc?al Cédigo 01 Grado 10 6 18 | 14%
Técnico Asistencial Cédigo O1 Grado 07 0
Técnico Asistencial Cédigo O1 Grado 05 5
TOTAL TOTAL PLANTA 128 128 |100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Planta de Personal Provista por Dependencia
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Planta de personal autorizada y provista por dependencia
. Total : %
Dependencia Cargos Provistos Provisto

Despacho de Presidencia 42 38 90%
Oficina Asesora Juridica 15 13 87%
Oficina de Control Interno 5 3 60%
Oficina de Tecnologias de la Informacion 5 5 100%
V. Administrativa y Financiera 23 22 96%
V. Operaciones, Regalias y Participaciones 14 8 57%
Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos 15 13 87%
Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de 9 9 100%
Areas
Vicepresidencia Técnica 19 17 89%

TOTAL 147 128 87%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Dos (2) dependencias tienen cubiertos el 100% de los cargos autorizados en los decretos
de modificacion de planta y son: Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas.

Dos (2) dependencias tiene 90% o0 mas de su planta provista y son la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera y el Despacho de Presidencia y tres (3) tienen provista en
mas del 80% y corresponden a la Oficina Asesora Juridica, Vicepresidencia de Contratos
de Hidrocarburos y la Vicepresidencia Técnica.

La Oficina de Control Interno y la Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y
Participaciones, tienen provista su planta de personal en un 60% y 57%, respectivamente.

Planta de Personal Provista por Género
Por género, como se presenta a continuacion, el 55% de las personas vinculadas en la

planta de personal de la ANH son hombres, con un total de 63 cargos provistos con este
género y el 45%, esto es, 51 cargos, estan siendo ocupados por mujeres.

Planta de personal provista por género
GENERO NUMERO PORCENTAJE
Mujeres 51 45%
Hombres 63 55%
TOTAL 114 100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
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Planta de Personal Provista por Distribucion Etaria

Por distribucion etaria, el rango de edad comprendido entre 41 y 50 afios es
preponderante en la Agencia Nacional de Hidrocarburos —ANH con un peso porcentual
del 33.9%, encontrandose 40 empleados en este rango. En contraposicion, la poblacion
mas joven de la Agencia es la que tiene una menor representacion en la planta provista,
siendo 3 personas gque se encuentran en este rango de edad, del universo existente y
gue representa el 2.5%, y cerca a ésta, se encuentra la poblacion mayor de 61 afios con
7 integrantes que representan el 5.9%.

Planta de personal provista distribucion etaria
RANGO NUMERO PORCENTAJE
26 a 30 afios 3 2,5%
31 a 40 afnos 22 18,6%
41 a 50 afos 40 33,9%
51 a 60 afos 46 39,0%
61 0 mas 7 5,9%
TOTAL 118 100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Es importante resaltar que el 78.8% de la planta provista se encuentra ubicada en los
rangos de 41 afios 0 mas de edad, lo que nos indica que tenemos una poblaciéon madura
y en plena etapa productiva.

Planta de Personal Provista por Disciplina Académica en Pregrado

Las profesiones con mayor representatividad en la Agencia son: Derecho con un 20%,
Administracion de Empresas y Publica, Geologia e Ingenieria Geoldgica e Ingenieria de
Petroleos cada una con el 11%, Contaduria Publica 8%. Siguen en su orden Ingenieria
Industrial con el 7%; las Ingenierias de Sistemas, Quimica, Civil, Ambiental y Forestal en
conjunto suman el 16%. Economia y Psicologia representan el 3%, Ingenieria Catastral
y Geodesia e Ingenieria Eléctrica suman el 3%, Comunicacién Social representan el 1%.

Distribucion disciplina académica en pregrado
RANGO NMU %
Derecho y Ciencias politicas 23 | 20%
NBC de Administracion (Empresas, Publica y Emp. Comerciales) 13 | 11%
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Distribucion disciplina académica en pregrado

Geologia/lngenieria Geoldgica 13 [ 11%
Contaduria Pablica 9 8%
Ingenieria de Petrdleos 12 | 11%
Ingenieria Industrial 8 7%
Ingenieria de Sistemas 5 4%
Ingenieria Quimica 4 4%
Ingenieria Mecanica; Ingenieria de Minas; Ingenieria de Minas y 0
Metalurgia 4 4%
Ingenieria Civil 4 4%
Ingenieria Ambiental, Ambiental y sanitaria; Ingenieria Forestal 3 3%
Economia 1 1%
Psicologia 2 2%
Ingenieria Catastral y Geodesia 2 2%
Ingenieria Eléctrica 1 1%
Comunicacion Social 1 1%
Formacién Técnica Profesional 4 4%
Universidad incompleta 3 3%
Bachiller 2 2%
TOTAL 114 130
0

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

El 4% se encuentra en el nivel técnico profesional de diversas ramas, 3% universidad

incompleta 'y 2% con el titulo de bachiller.

Planta de Personal Provista

Dependencia Servidores | Total
Presidencia 38 30%
Oficina de Control Interno 3 2%
Vicepresidencia Administrativa y Financiera 22 17%
Oficina Asesora Juridica 13 10%
Oficina de Tecnologias de la Informacion 5 4%
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Dependencia Servidores | Total
Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participacion 8 6%
Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos 13 10%
Vicepresidencia Promocion y Asignacion de Areas 9 7%
Vicepresidencia Técnica 17 13%
TOTALES 128 100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
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9. LINEAMIENTOS DE FORMACION Y CAPACITACION
9.1 Marco Conceptual

El aprendizaje organizacional se presenta como un proceso dinamico y continuo, en el
gue se busca aprovechar los recursos que ofrecen las entidades. Este proceso transforma
la informacion que se produce en conocimiento y, posteriormente, lo integra al talento
humano, mediante programas de aprendizaje, como capacitaciones, entrenamiento e
induccion (reinduccién), lo cual incrementa las capacidades y desarrolla competencias.

Asi las cosas, para que el aprendizaje organizacional sea efectivo se deben desarrollar
y madurar procesos de gestion del conocimiento al interior de las entidades publicas, lo
gue a su vez justifica su inclusibn como uno de los ejes tematicos dentro del Plan.

Del mismo modo, el aprendizaje organizacional contribuye a la generacion de valor
publico en la gestion del talento humano. Se expresa de manera interna en la calidad del
proceso de aprendizaje, satisfaciendo las necesidades que poseen los servidores
publicos y las entidades; y de manera externa, en los resultados del desempefio 6ptimo
de los servidores en el cumplimiento de sus funciones.

9.2 Alcance del Aprendizaje Organizacional en las Entidades Publicas

La normatividad que rige la capacitacién en el sector publico! establece que los
programas de aprendizaje ofertados por las entidades publicas se enmarcan en la
educacion informal y la educacion para el trabajo y el desarrollo humano (Figura 1). La
razon de esto es que los procesos de aprendizaje en las entidades estan orientados a la
ampliacion de conocimientos y habilidades que permitan un desempefio 6ptimo en el
puesto de trabajo, cerrando de esta manera las brechas de capacidades.

1 De acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998.
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Induccién: minimo 100 horas - educacién informal o

® Induccidn nicleo basico: todos los servidores publicos (a
cargo de la ESAP),

s Induccion nucleo especifico; todos los servidores publicos
de la entidad o sector especifico.

Entrenamiento: de acuerdo con la necesidad detectada O

s En el puesto de trabajo: todos los servidores publicos,

» Sobre planes estratégicos vy planes de desarrollo: todos los
servidores publicos de la entidad publica correspondiente,

Capacitacién: hasta 160 horas 0

* Educacion informal programas de capacitacion con la
metodologia de diseno instruccional: todos los servidores
plblicos.

* Desarrollo y aplicacion de herramientas pedagogicas para
programas internos de capacitacion.

Figura 2. Duracion de programas en el marco de la educacion informal
Fuente: Guia Metodol6gica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC) — DAFP — ESAP

Los programas elaborados por las entidades deben responder efectivamente a las
necesidades de aprendizaje diagnosticadas. El éxito de los programas disefiados por las
entidades estara delimitado por resultados de aprendizaje. Estos se entenderan como el
conjunto de criterios determinados como conocimientos y habilidades que el servidor
debe poseer después de haber cursado algin programa de aprendizaje (induccion-
reinduccién, capacitacion o entrenamiento).

Asi las cosas, las gestiones que adelanten las entidades publicas en materia de
aprendizaje organizacional, contribuirdn al logro de sus objetivos y metas de manera
efectiva. Los programas de aprendizaje deben estar orientados a todas las personas que
estan involucradas en su consecucion de manera directa o indirecta.

9.3Ejes Tematicos Priorizados

De acuerdo con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030, la priorizacién
tematica que se ofrece a las entidades publicas se construye sobre los objetivos
especificos, asi;

= Establecer las orientaciones estratégicas en materia de capacitacion y formaciéon de
los servidores publicos.
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= Determinar los procesos estandarizados para que las entidades realicen los estudios
técnicos que identifiqguen las necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y
de los servidores publicos para desarrollar la planeacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de la oferta de formacion y capacitacion.

= Generar las bases para el desarrollo de la identidad del servidor publico en una
perspectiva de mediano y largo plazo, integrada a la cultura organizacional de todas

las entidades publicas.

Y se incorporan los siguientes ejes tematicos que agregaran valor a la formacién vy,
por ende, al desempefio del servidor publico mediante su desarrollo integral y para la

orientacién del ejercicio de sus funciones:

EJE 2:
CREACION DE
VALOR
PUBLICO

Figura 3: Ejes Tematicos Priorizados

EJE 1:
GESTION
DEL
CONOCIMIEN
TOYLA
INNOVACION

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

EJE 4

PROBIDAD Y

ETICA DELO
PUBLICO

EJE 3:

TRANSFORMACI
ON DIGITAL

Fuente: Direccién de Empleo Publico — Funciéon Publica y ESAP 2020

a. Eje 1: Gestion del conocimiento y la innovacion: Uno de los activos mas
importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues este le
permite disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra
a los grupos de valor, que constituyen su razon de ser. Sin embargo, es frecuente
gue no todos los datos y la informacién estén disponibles o circulen de una manera
optima entre las diferentes areas, ni mucho menos que esté al alcance inmediato
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para las personas que laboran en la entidad, lo que dificulta la gestion del
conocimiento.

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado
y sistematizado, tanto el que se encuentra de manera explicita (documentacion de
procesos y procedimientos, planes, programas, proyectos, manuales, resultados de
investigaciones, escritos o audiovisuales, entre otros), como el que se presenta de
manera tacita (intangible, la manera en la que el servidor apropia y aplica el
conocimiento para el desarrollo de los servicios o bienes) en los saberes nuevos y
acumulados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo.

En concordancia con lo anterior, el Manual operativo del MIPG (2019) dice que:

(...) la gestion del conocimiento puede entenderse como el proceso mediante el
cual se implementan acciones, mecanismos o instrumentos orientados a generar,
identificar, valorar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el
conocimiento para fortalecer la gestion de las entidades publicas, facilitar procesos
de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor.

Asi las cosas, la gestion del conocimiento y la innovacion busca que las entidades:

= Consoliden el aprendizaje adaptativo, mejorando los escenarios de analisis y
retroalimentacion.

= Mitiguen la fuga del capital intelectual

= Construyan espacios y procesos de ideacion, experimentacion, innovacion
e investigacion que fortalezcan la atencion de sus grupos de valor y la gestidon
del Estado.

= Useny promuevan las nuevas tecnologias para que los grupos de valor puedan
acceder con mas facilidad a la informacion publica.

= Fomenten la cultura de la medicidén y el andlisis de la gestidn institucional y
estatal.

» |dentifiqguen y transfieran el conocimiento, fortaleciendo los canales y espacios
para su apropiacion.

* Promuevan la cultura de la difusién y la comunicacion del conocimiento en los
servidores y entidades publicas.

» Propicien la implementacion de mecanismos e instrumentos para la captura y
preservacion de la memoria institucional y la difusion de buenas practicas y
lecciones aprendidas.

= Consoliden el aprendizaje adaptativo, mejorando los escenarios de analisis y
retroalimentacion.

» Mitiguen la fuga del capital intelectual
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» Construyan espacios y procesos de ideacién, experimentacién, innovacion e
investigacion que fortalezcan la atencidon de sus grupos de valor y la gestion del
Estado.

= Useny promuevan las nuevas tecnologias para que los grupos de valor puedan
acceder con mas facilidad a la informacion publica.

» Fomenten la cultura de la medicidon y el analisis de la gestion institucional y
estatal.

= Identifiqguen y transfieran el conocimiento, fortaleciendo los canales y espacios
para su apropiacion.

En este contexto, el tipo de competencias que deben fortalecerse en los servidores
publicos deberan estar asociadas con el desarrollo de los siguientes ejes (Figura
4.), establecidos para la gestion del conocimiento y la innovacion en el marco del
modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG):

Generacion y Herramientas de uso y
produccién de y apropiacion
conocimiento

(e[5»)

UV

Cultura de Analitica institucional
compartir y
difundir

Figura 4: Componentes de la gestion del conocimiento y la innovacion

b. Eje 2: Creacion de valor publico: Se orienta principalmente a la capacidad que
tienen los servidores para que, a partir de la toma de decisiones y la
implementacion de politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano y se
construya confianzay legitimidad en la relacion Estado-ciudadano. Esto responde,
principalmente, a la necesidad de fortalecer los procesos de formacion,
capacitacién y entrenamiento de directivos publicos para alinear las decisiones que
deben tomar con un esquema de gestién publica orientada al conocimiento y al
buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en la
planeacién estratégica de la entidad, de acuerdo con sus competencias. Ademas,
es un foco central para el rol del directivo publico con relacion a la responsabilidad
gue tiene en procesos que efectivamente generen resultados. Se busca pasar de
un enfoque burocratico (estructura rigida) a un enfoque iterativo e interactivo que
ayude a discernir y definir lo que el ciudadano prefiere y, por ende, lo que genera
valor publico para él. El concepto de creacion de valor en el modelo que se analiza
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conduce al fin Ultimo de la gestion publica: produccion de resultados que impacten
de manera positiva a las personas y a la sociedad.

De acuerdo con lo anterior, las actividades de capacitacion y entrenamiento se
conciben como una estrategia para generar cambios organizacionales. Con ello,
se busca formar y adquirir las competencias que los servidores publicos requieren
para un Optimo rendimiento, que les permita responder a las exigencias y
demandas del entorno social, mediante un cambio de la cultura del servicio,
generando valor publico y un Estado mas eficiente.

c. Eje 3: Transformacién digital: La transformacion digital es el proceso por el cual
las organizaciones, empresas y entidades reorganizan sus métodos de trabajo y
estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la digitalizacion de
los procesos y a la implementacion dinamica de las tecnologias de la informacion
y la comunicacién de manera articulada con y por el ser humano. En esta era de
cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados en el uso de las TIC
como herramientas transformadoras de los procesos tradicionales, de esta
manera, desde el Gobierno nacional se generan lineamientos alrededor de esta
transformacion digital. Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (las
nueva tecnologias disruptivas y los sistemas interconectados que almacenan,
gestionan y analizan informacioén, entre otros) han impactado, practicamente,
todos los sectores de la vida cotidiana de las empresas privadas y empiezan a
adoptarse en el sector publico, pues ofrecen una solucién para generar bienes y
servicios publicos con mayor calidad y menores costos e incluso permiten ampliar
el alcance de los servicios mediante las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC), lo cual reduce costos transaccionales para la ciudadania en
el momento de acceder a dichos servicios publicos.

El modelo tradicional productivo es ahora reemplazado por uno disruptivo asociado
con una industria de cuarta generacién que se describe con la digitalizacion de
sistemas y procesos, su interconexion, con el uso del big data, cloud computing,
internet de las cosas, la ciberseguridad, la realidad virtual, la computacién cognitiva
y un sinnimero de tendencias tecnoldgicas, enmarcadas en ciudades inteligentes,
han contribuido en la construccién de este nuevo modelo productivo denominado
“‘industria 4.0.

La capacitaciéon y la formacion de los servidores publicos debe pasar por conocer,
asimilar y aplicar los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucion
Industrial y de la trasformacion digital en el sector publico, pues los procesos de
transformacion de la economia en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos
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propuestos alrededor de las tendencias en la industria impactan de una u otra
maneta a la administracion publica.

De aqui se deriva una premisa que orienta este Plan y es que, a futuro, todos los
servidores publicos deben desarrollar herramientas cognitivas, destrezas y
conductas éticas que se orienten al manejo y uso de las herramientas que ofrece
este enfoque de la industria 4.0, de manera tal que el cambio cultural organizacional
en el sector publico sea un resultado de la formacidn de las competencias laborales
en esta materia y que esta vision transforme la manera en la que el Estado produce
los bienes y servicios a su cargo y las relaciones con la ciudadania de forma
positiva. En este sentido, la industria 4.0 y, por ende, el Gobierno 4.0 se despliegan
en un conjunto de tecnologias, conocimientos, practicas y saberes que promueven
una forma de producir bienes y servicios con mayor confiabilidad y calidad en la
gue la tecnologia, y las aplicaciones tecnoldgicas propician un canal dinamico para
generar interacciones entre el Estado y la ciudadania. Las “tecnologias disruptivas”
se han convertido en el soporte del protagonismo tecnoldgico, sin desvirtuar el
factor humano en procesos productivos. La robdética y la inteligencia artificial estan
presentes en la sustitucion de algunos cargos y en la aparicion de nuevos empleos,
gracias a la diferenciacion que se presenta entre los procesos de produccion,
distribucion, consumo y atencion al ciudadano y a los clientes, pone de manifiesto
la necesidad de la digitalizacion en todos los procesos en el sector privado y en el
sector publico, lo anterior crea caracteristicas y atributos modernos en la gestion
del sector publico en todas las entidades de gobierno.

Una de las tecnologias mas destacadas es la inteligencia artificial y el deep learning
(aprendizaje profundo) como el campo de mayor crecimiento en esta area, en tanto
permite capturar, almacenar, procesar y analizar grandes cantidades de datos
mediante el uso de distintos niveles de redes neuronales artificiales que les permite
a los sistemas informéticos aprender y reaccionar ante situaciones complejas, igual
o incluso mejor que los humanos. Un ejemplo de ello son las denominadas
“ciudades inteligentes” (Smart Cities), cuyo objetivo es responder y suplir las
diferentes necesidades de los ciudadanos como la provisién de bienes y servicios
con el apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de una
forma multidisciplinar y predictiva. En este sentido, toma importancia analizar como
el Gobierno colombiano responde eficazmente a la necesidad y al derecho de los
ciudadanos de tener acceso a los datos, a la informacion y a los servicios que cada
entidad publica genera y le debe ofrecer con celeridad a los ciudadanos para que
estos tomen decisiones adecuadas sobre la manera en que acceden a servicios,
llevan a cabo negocios o generan actividades productivas de toda indole en las que
el papel del Estado es formular regulaciones, beneficios o coordinar la manera en
gue los actores de la economia se organizan para generar una mayor productividad.
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d. Eje 4: Probidad y ética de lo publico: El entendimiento de lo que cada servidor
publico debe llevar en su corazdn y en su raciocinio, parte de lo que Bloom (2008)
planteé que la identificacion es un impulso inherente de reconocerse en valores,
comportamientos, costumbres y actitudes de figuras significativas en su entorno
social; visto asi, las personas persiguen activamente la identidad, asi no lo
evidencien todo el tiempo. Por otro lado, todo ser humano busca mejorar y proteger
la identidad (Bloom 1990: 23). Desde esta perspectiva, el principal rasgo de
identidad del servidor publico debe ser la ética de lo publico. En este sentido, vale
la pena mencionar a Pastrana (2018) quien plantea que, desde un punto de vista
filosofico, una identidad es todo aquello que hace lo que una cosa o algo sea. En
tal sentido, constituye una propiedad de los actores, que, para este caso son en
particular, son todas las entidades publicas y el Estado en general, visto asi, la
identidad genera disposiciones motivacionales y conductuales de lo que
representa el servir desde el sector publico para que Colombia y su sociedad sean
cada dia mejores. Ahora bien, como bien lo afirma Wendt, (1999), la identidad es
fundamentalmente una cualidad subjetiva o de caracter individual, arraigada en el
entendimiento del actor sobre si mismo y, en gran medida, sobre la sociedad en la
gue vive. Lo que implica que, si cada uno de los servidores publicos y
colaboradores del Estado reflejan en su actuar cotidiano esta caracteristica, que
de hecho hace parte de su perfil profesional y de su actitud hacia el trabajo, incidira
positivamente en que la dependencia y la entidad preste un mejor servicio al
ciudadano vy, si esto sucede, se reflejara en la confianza del ciudadano en el
Estado. De hecho, la identidad del servidor publico como la identidad nacional son
elementos fundamentales para la supervivencia de las entidades publicas, por
ende, del Estado platea que, para el auto reconocimiento como sector publico,
como sociedad y, por supuesto, para la definicion de los intereses nacionales y la
determinacién del rumbo de del pais (Herrero de Castro, 2010), el interés nacional
es el resultado de ideas compartidas, identidad nacional y practicas normativas.
De acuerdo con las anteriores bases tedricas expuestas, la idea de plantear como
una prioridad tematica de este Plan la integridad y ética de lo publico es el
reconocimiento de la integridad del ser, pues en el dmbito de formacion y
capacitacion es reconocer al ser humano integral que requiere profundizar y
desarrollar conocimientos y habilidades, pero que también puede modificar y
perfilar conductas y hacer de estas un comportamiento habitual en el ejercicio de
sus funciones como servidor publico. Para el desarrollo de las conductas
asociadas a las competencias comportamentales del sector publicol7 es
importarte formar habitos en los servidores publicos, de manera tal, que hagan
propios estos comportamientos y todos aquellos necesarios para la construccion
de su identidad y de una cultura organizacional en la gestion publica orientada a
la eficacia y a la integridad del servicio.
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9.4Formulacién de los Programas de Aprendizaje

Las entidades formulardn sus programas de aprendizaje: induccion-reinduccion,
entrenamiento y capacitacion con fundamento en los lineamientos establecidos a partir
de la siguiente ruta de trabajo basada en la metodologia de disefio instruccional, que

ofrece el aprendizaje organizacional (figura 3).

La primera ruta de trabajo es el Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje
Organizacional (DNAO), el cual consiste en la investigacion y levantamiento de
informacion y evidencias, que le permitira a la entidad identificar las brechas de
conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores publicos. Es decir, las diferencias
entre las capacidades que posee una persona y las deseadas para el desempefio de su

cargo.

v" Determinar objetivos
estratégicos y de accién.

v' Priorizaciény programacion
de los programas de
aprendizajes. o

v"  Indicadores de gestién

% Formato de
evaluacion de
facilitadores.

indicadores

Verificar

Planear

Diagnéstico Hacer
. > Metodologias y
% N.A, Individual enfoques

¢+ N.A. por area
%+ Necesidades >
Institucionales

pedagdgicos
Diserfio y aplicacion
de programas

Diligenciamiento de

Actuar

Evaluacién de la
Gestion
Evaluacion de
resultados

Fuente: Funcién Publica, 2017

Figura 5. Ruta del disefio instruccional de los planes de capacitacion

Para elaborar el DNAO, la entidad debe contemplar las siguientes pautas:

» Conocer las necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes que requiere

la organizacion de sus servidores.

» Conocer las teméaticas establecidas por la Ley, especialmente las que buscan el
fortalecimiento de la integridad, la transparencia y la ética de lo publico.

> Elaborar perfiles ocupacionales.
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A partir de este diagndéstico de necesidades de aprendizaje, las entidades deberan dar
inicio a la formulacion de los programas de aprendizaje: Induccion, Entrenamiento y
Capacitacion, los cuales deberan estar articulados con el Plan Estratégico de Talento
Humano de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

El componente de capacitacion o plan de capacitacion de la entidad estd compuesto por
los siguientes elementos:

Apartado conceptual

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional
Objetivos

Apartado metodolégico para el disefio de programas de aprendizaje:
induccidn, entrenamiento y capacitacion

Ejecucion

Seguimiento y evaluacion.

La tercera fase de esta formulacion es el disefio y aplicacion de los programas de
aprendizaje: induccion, entrenamiento y capacitacion, para la ejecucion de el plan de
capacitacion es necesario considerar los elementos que soportan el ciclo de Gestion del
Conocimiento, como componente operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, el cual se presenta en la siguiente figura.
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, N
.

Nuevas pricticas

|

“mmm
/ \
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! : : \
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| ' L 1
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‘l 1 [ P T
(] H . H
B Ticito SN L - 1! ey | Aplicario
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A )
4 la persona? T — A o Aprendizaie G
¥ v A individual
P ;
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f (productos y servicios)

Figura 6. Esquema de aprendizaje organizacional para entidades publicas
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Los componentes de esta fase son:

» Personas: todas las acciones referentes a generar, producir, capturar, compartir y
aplicar conocimiento deben partir de las necesidades de los individuos y, a su vez,
tener como resultado el fortalecimiento de las competencias laborales y
comportamentales de las personas (dimension de talento humano). Es importante
mencionar que gran parte del conocimiento tacito o implicito de la entidad esta
constituido por la experiencia, buenas practicas y formacion de las personas.

» En las entidades, a las personas que, por su formacion, experiencia y disposicion a
compartir y aprender, se les denomina gestores del conocimiento.

> Procesos: a través de los procesos, el conocimiento fluye dentro de la entidad. Estos
permiten optimizar su interpretacion, uso y apropiacion por parte de las personas. Es
importante identificar el conocimiento requerido y producido en cada uno de los
procesos definidos en la entidad, para trabajar en su mejoramiento continuo
(dimensién de gestion para el resultado).

» Tecnologia: garantiza la transmision efectiva del conocimiento y soporta su captura,
distribucion y aplicacion en los procesos de la entidad. Es importante promover en las
entidades el disefio, construccion, implementacion y evaluacion de plataformas,
portales, cursos virtuales y demas herramientas tecnoldgicas, para mejorar la
apropiacién del conocimiento (dimensién de gestion para el resultado y dimension de
informacioén y comunicacion).

Las fases 4 y 5 corresponden al seguimiento y la evaluacién de los programas de
aprendizaje, en esta etapa la evaluacion del plan de capacitacion que adelante la entidad,
se debe direccionar a la medicién no solo de la ejecucién de las actividades, sino al
impacto que generan en la gestién administrativa y hacia los grupos de valor. En este
sentido, el PNFC ofrece herramientas de seguimiento y evaluacion de los planes de
formacion y capacitacion de acuerdo con los niveles de evaluacion. Las entidades
elaboraran los indicadores para cada una de las actividades considerando los diferentes
niveles, toda vez que no se trate de evaluar la ejecucion sino el impacto. Por ello, una
actividad podra tener mas de un indicador y diferentes periodos de medicion.
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10. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

10.1 Programas de aprendizaje

Este Plan Institucional contiene los siguientes programas de aprendizajes: induccion,
reinduccién, entrenamiento en el puesto de trabajo, capacitacion y formacion integral y

desarrollo individual para los servidores publicos de la Agencia Nacional de

Hidrocarburos.

a. Induccién: Orientada a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar
habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar informaciéon para el
conocimiento de la funcién publica y de la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
informarlo sobre la mision, visidn objetivos, mapa de procesos y cadena de valor
de la entidad, entre otros temas, actividad que se realiza durante los cuatro (4)
meses siguientes a su vinculacion. Tienen acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y

temporales.

Los temas que se exponen en nuestro programa de induccion son:

MODULO TEMATICA A DESARROLLAR
- Video de Seguridad
3 Video de la Agencia
1 Contexto y Generalidades de la Funcién Publica
2 Estructura, Estrategia y Cadena de Valor
3 Sistema Integrado de Gestion (SIGECO)
4 Las tecnologias de la informacién en la ANH
5 Atencion al Ciudadano y Comunicaciones Internas
6 Sistema de Control Interno
7 Comisiones de Servicios
8 Cuentas de Cobro Contratistas
9 Cuerpos Colegiados de la ANH
10 Situaciones Administrativas, Némina y otros
1 Bienestar Social e Incentivos
12 Tramite de Incapacidades
13 Capacitacion y Formacion de servidores publicos
14 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
15 Sistema de Gestién Ambiental
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16 Sistema de Gestion Documental

17 Evaluacion del Desempefio Laboral

b. Reinduccion: Dirigida a reorientar la integraciéon del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios que se susciten al interior de la Agencia,
en la planeacion estratégica, en el sistema integrado de planeacién y control, mapa
de procesos y/o actualizacion normativa sobre inhabilidades e incompatibilidades
que rigen el servicio publico.

Este programa se pretende realizar cada dos (2) afios, para dar cumplimiento al
marco normativo sobre la materia o antes si se generan cambios institucionales
gue asi lo ameriten o en el momento que se produzcan dichos cambios.

A este programa tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

c. Entrenamiento en el Puesto de Trabajo: Teniendo en cuenta lo establecido en
la Circular Externa 100-010-2014 expedida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica, el entrenamiento en el puesto de trabajo busca impartir la
preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de 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 horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados con
derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

10.2 Diagndstico de necesidades de capacitacion

a. Recoleccion de las necesidades de aprendizaje: Para obtener el diagnostico de
necesidades de capacitacion, se solicité a cada una de las dependencias de la
entidad, a través de un mail enviado el 14 de diciembre a los Vicepresidentes y
Jefes de Area, el diligenciamiento del formato disefiado para tal fin, conforme al
procedimiento de capacitacion.

En la tabla 2. Se encuentra consolidado las necesidades presentadas por las
dependencias de la entidad.

b. Posteriormente en la identificacion de las necesidades de conocimientos,
habilidades y actitudes que requiere la organizacién por parte de los servidores,
se tuvo en cuenta los siguientes insumos:
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Plan Nacional de Desarrollo 2018- 2022

Plan Estratégico ANH 2019 — 2022

Plan Estratégico Sectorial 2019 — 2022

Necesidades detectadas en el proceso de evaluacion del desempefio laboral
del personal de carrera y de Libre nombramiento y Remocion.

Documento de Estrategias de prevencion y sensibilizacion Cumplimiento
actividades calidad elaborado por el area de disciplinarios.

v Los resultados de la encuesta de evaluacion de los Riesgos Psicosociales y
de clima laboral de la ANH.

PIC 2021 (capacitaciones que quedaron pendientes).

Planes de Mejoramiento de las diferentes areas que incluyan actividades de
capacitacion.

v' Solicitud presentada para incluir temas especificos orientados a equidad de
género

D N NN NN

AN

c. Se identificaron las necesidades de acuerdo con los mandatos legales y los ejes
tematico-planteados en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion. En lo que
respecta a la normatividad, de acuerdo con lo establecido por la Ley 190 de 1995
en el capitulo de la estructuracion del Plan Institucional de Capacitacion se incluira
y explicaran el desarrollo de los programas de induccion y reinduccion de la
Agencia.

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion ha priorizado los ejes tematicos
para los Planes Institucionales de Capacitacion. A continuacién, se muestra el
listado de teméticas por dimensién de competencias en cada uno de los ejes:

Tabla 1: Ejes Tematicos — posibles tematicas

Eje de Desarrollo Dimension de Contenidos tematicos
competencias

- Orientacion al servicio
Ser - Cambio cultural para la experimentacién e
innovacion.
- Flexibilidad y adaptacion al cambio
- Trabajo en equipo
- Gestion por resultados
- Comunicacion asertiva
- Gestion del cambio
- Etica en la explotacion de datos
- Administracién de datos
Gestién del conocimiento - Administracién del conocimiento
y lainnovacion Hacer - Gestidn de aprendizaje institucional
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- Gestion de la informacion

- Técnicas y métodos de investigacion
- Big data

- Competitividad e innovacién

- Economia Naranja

- Disefio servicios

Saber

-Herramientas para estructurar el
conocimiento.

-Cultura  organizacional orientada al
conocimiento.

- Capital intelectual

- Procesamiento de datos e informacién

- Innovacion

- Analitica de datos

- Ciencias del comportamiento

Ser

- Participacion ciudadana en el disefio e
implementacion de politicas publicas.
-Incremento de beneficios para los
ciudadanos a partir de la generacién de
productos y servicios que den respuesta a
problemas publicos.

- Focalizacién del gasto social

- Lenguaje claro

Hacer
Creacion de valor publico

-Desarrollo de procesos, herramientas,
estrategias de control para cada una de las
lineas de defensa que establece el MECI.

- Seguridad ciudadana

- Construccion de indicadores

- Evaluacién de politicas publicas

- Andlisis de impacto normativo

Saber

- Gestion publica orientada a resultados

- Gerencia de proyectos publicos

- Formulacién de proyectos con financiacion
de cooperacion internacional.

- Marcos estratégicos de gestion,
planeacion, direccionamiento.

- Crecimiento econémico y productividad
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- Comunicacion y lenguaje tecnoldgico

Ser - Creatividad

-Etica en el contexto digital Desarrollo
humano.

- Manejo del tiempo

- Pensamiento sistémico

- Trabajo en equipo

Transformacion digital

- Automatizacién de procesos

- Minimizacion de costos

Hacer - Mejoramiento de la comunicacion.

- Seguridad digital

- Operacion de sistemas de informacion y
plataformas tecnolégicas.

- Naturaleza y evolucion de la tecnologia.

- Apropiaciéon y uso de la tecnologia.

- Solucién de problemas con tecnologia

- Big Data
Probidad y éticade lo Saber - Pensamiento critico y andlisis
publico - Empatia y solidaridad

- Agencia individual y de coalicion

- Compromiso participativo y democratico
Capacidad - Estrategias de comunicaciéon y educacién

blanda central | - Habilidades de transformacion del conflicto

- Préctica reflexiva continua

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030- Funcién Puablica marzo 2020

d. Las capacitaciones se desarrollaran conforme al consolidado priorizado de las
necesidades presentadas por las diferentes dependencias de la entidad, el cual se
presenta a continuacion:

Tabla 2. Priorizacion Necesidades de Capacitacion

EJES TRANSVERSALES

Area Tema Dirigida a Posible Oferente
1. i
Sistema de Curso dglfundamentos en Sistemas Capacitador
Gestion de de Gestion Servidores Externo
Calidad 2. IS0 21500:2012 Direccion y Gestion Icontec’
de Proyectos. ISO 10006:2017
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Tabla 2. Priorizacién Necesidades de Capacitacion

EJES TRANSVERSALES

Directrices Gestion de Calidad en
Proyectos

Universidades,
empresas del

3. Elaboracion de documentacién que sector
soporte la gestion de calidad y la
organizacién. Gerencia de proyectos
4. Metodologias para la realizacién de
auditorias, manejo de instrumentos y
herramientas - CONGRESO DE
AUDITORIA INTERNA
5. Gerenciay Gestion de Riesgos en
Proyectos
6. Actualizacidn Gestion por procesos
7. Indicadores de Gestion
8. ldentificacidon de riegos que eviten su
materializacion para la minimizacién
de conflicto y o problemas llevando a
una buena toma de decisiones.
9. Metodologia Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - Actualizacion
Sistema de . .
Gestion SGDEA_CONTROLDOC Servidores y Capacitador
- colaboradores Interno
Documental
1. Manejo integral de Residuos de
aparatos eléctrico y electrénicos
Sistema de 2. Manejo integral de Residuos . Capacitador
. . . Servidores y
Gestion Peligrosos Interno
. . . colaboradores .
Ambiental 3. Sistema de Seguridad y Salud en el ARL Positiva
Trabajo - Gestién Ambiental
4. Compras publicas sostenibles
Sistema de
Gestion de la 1. Capacitacion Brigadista . Capacitador
. o . Servidores y
Seguridad y la 2. Capacitacion en diferentes temas Interno
L ) colaboradores .
Salud en el para la prevencion del Riesgo ARL Positiva
Trabajo Psicosocial
1. Contratacion (Incumplimiento Capacitador
normatividad — Administrativo) . Interno
Servidores y
DISCIPLINARIOS 2. Ley80de 1993 -1150de 2007 y 1474 Externo,
colaboradores .
de 2011 Firmas
3. Trato irrespetuoso especializadas
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Tabla 2. Priorizacién Necesidades de Capacitacion

EJES TRANSVERSALES

4. Extralimitacidn de funciones

5. Derechosy deberes de los
funcionarios publicos

6. Responsabilidades de los funcionarios
por la no atencién a Derecho de
peticidon

Identidad de Genero
Acoso sexual

7. Tipos de faltas Disciplinarias
1. Sesgos Inconscientes
g. :Jguald;d dctla glenero. Capacitador
EQUIDAD DE 4' Eri\recdof me' anstm;uelresm o Servidores y Externo,
GENERO 5' poderamiento de fas mujeres colaboradores Firmas
6.

especializadas

1. Transparencia, acceso a la

. - Capacitador
informacién y Lucha Contra la P

Corrupcion Servidores y Externo,
Administrativos 2. Politica Conflicto de Intereses - MIPG | colaboradores DA":Ii:rPr;EaSSAP

3. Presupuesto publico, administracion

. ., especializadas
publica, contratacion P

1. Transparencia, rendicidén de cuentasy
participacion ciudadana

. . Capacitador
2. Atenciény comunicacion con

. . .. . Y . Externo,
Participacion miembros de grupos étnicos Servidores y DAEP-ESAP
Ciudadana (indigenas, afrocolombianos, ROM, colaboradores Firmas

raizales y palenqueras).
3. Curso de Lenguaje de Seias
Colombiano — LSC

especializadas

Ejes de Apoyo

Area Tema Dirigida a Posible Oferente

Inglés Fortalecimiento del Idioma Inglés Servidores Berltiz
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tecnologias de la informacién

Area Tema Dirigida a Posible Oferente

1. Sesgos Inconscientes . Capacitador

2. lgualdad de genero Alta Gerencia, Externo

3. Derechos de las mujeres servidores que !

. . . . Programa de las
Equidad de 4. Empoderamiento de las mujeres tienen a su cargo . .
X . . ., < Naciones Unidas
Género 5. Identidad de Genero direccion de Areas
. para el Desarrollo

6. Acoso sexual y manejo de Firmas

7. Decreto 1072 del 2015 personal o

especializadas

8. Comunicacion escrita, Lenguaje claro, .

., , Capacitador

redaccion y ortografia

Desarrollo de - . _— . Interno

. 9. Disefio de estrategias comunicativas Servidores y
habilidades D ., Externo,
10. Curso de mediacién y resolucién de colaboradores .

blandas i Firmas

conflictos -
especializadas

1. Liquidacién de contratos,
incumplimientos

2. Normatividad vigente aplicable al
sector hidrocarburos (cursos
permanentes y perioddicos)

3. Curso de supervision y contratacion Capacitador
estatal, manuales de contratacidn de Interno,

. - la ANH Servidores y Colombia Compra
Ejes Juridicos ., -

4, Contratacion estatal, derecho colaboradores Eficiente
administrativo, derecho Firmas
constitucional especializadas

5. Normatividad sobre contratacion,

6. Estructuras empresariales

7. Generalidades de la funcion publica,

Contratacioén Estatal y Estatuto
Anticorrupcion

1. Aplicaciones Microsoft Herramientas
ofimaticas

2. Andlisis de datos y presentacién de
informes y reportes. Capacitador

. 3. Manejo de la base de datos y el . Interno
Herramientas - L , Servidores y
. 4. Politicas publicas de tecnologias de la Externo,
Tecnoldgicas . - . colaboradores .
informacién, arquitectura Firmas
empresarial y directrices especializadas
gubernamentales.
5. Mejores practicas de procesos de
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Area Tema Dirigida a Posible Oferente

6. Manejo avanzado de Paquete Office,
especialmente Word, Excel y Power

Point
Ejes Misionales
Posible
Areas Tema Dirigida a Oferente
1. Curso: Bases de Geofisica para gedlogos e
ingenieros
2. Curso: Analisis de cuencas, curso en
cuencas sedimentarias
. . . 3. Curso: Yacimientos Offshore
Vicepresidencia . . .
.. 4. Curso basico: Yacimientos No
Técnica .
convencionales
. . . 5. Curso corto: Perforacién de Pozos
Vicepresidencia . S
-, Exploratorios (Formas Ministeriales de
de Promociény 9
Asienacion de Perforacion)
Aregas 6. Curso: Normatividad comercio exteriory Capacitador
exenciones aplicadas a la industria Externo,
. . . Petrolera Servidores Universidades,
Vicepresidencia L -
7. Curso: Transicion energética y papel de empresas del
de Contratos de )
) los hidrocarburos sector
Hidrocarburos . . , .
8. Curso bdasico: Geologia del petrdleo,
. . . estratigrafia, registros de pozos, sismica.
Vicepresidencia & - & P
. (general - basico)
de Operaciones,
. 9. Curso: Contratos Petroleros
Regalias y .,
L 10. Curso: Reservas y produccion de
Participaciones .
hidrocarburos
11. Curso Ingenieria de Reservorios y
Geologia en Yacimientos en roca
generadora.
12. Diplomado en Geomecanica

Se desarrollaran actividades de formacion y capacitacion que permitiran fortalecer
las competencias de los servidores publicos de los diferentes niveles jerarquicos.
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Es necesario aclarar que la ejecucién de las actividades de capacitacién estara
sujetas a modificacion, segun las necesidades de la entidad, de las dependencias
y del presupuesto asignado.

Durante la vigencia es probable que surjan oportunidades de formacion y/o
capacitacion sobre tematicas que no estan incluidas en el PIC, las cuales se
podran llevar a cabo en la medida que la programacién asi lo permita y se cuente
con los recursos requeridos para su desarrollo.

e. El programa de capacitacion se desarrollara con los siguientes recursos
metodologicos:

v' Gestion Interinstitucional: Se realizard la gestion oportuna con las
entidades que estratégicamente puedan convertirse en aliadas estratégicas
para el desarrollo de actividades de capacitacion.

v' Capacitacion Externa: Se contratarda de acuerdo al presupuesto y
necesidades priorizadas, las instituciones o entidades que, en términos de
calidad, brinden los componentes conceptuales y las metodologias
pedagdgicas pertinentes para el 6ptimo desarrollo de las actividades de
formacion.

v' Capacitacion Virtual: Entendida como aquella que privilegia los medios
electrénicos para la transmisién y asimilacién de conocimientos, para lo cual
la entidad solicitara a las instituciones que se contraten para la ejecucion de
las actividades enmarcadas en los programas de aprendizaje, la opcion de
esta metodologia estructurada con tematicas que contribuyen al desarrollo
de las habilidades y destrezas.
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11.RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, para la realizacién de diversas actividades de
formacion y capacitacion, cuenta con el acompafiamiento de instituciones publicas
dedicadas a prestar este tipo de servicios y son, entre otras;

>

>
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Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP: como organismo rector en
materia de gestion y desarrollo del talento humano al servicio del Estado.

Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP: Establecimiento publico de
educacion superior, cuyo objetivo fundamental es la formacién de profesionales en
Administracion Puablica.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Ministerios de Defensa Nacional y de Educacién Nacional

Contaduria General de la Nacion

Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA

Departamento Nacional de Planeacién -DNP

Instituto de Estudios del Ministerio Publico -IEMP

Archivo General de la Nacion -AGN

. Instituciones de educacion superior a nivel técnico y profesional, debidamente

reconocidas y aprobadas por el Ministerio de Educacién Nacional, asi como
establecimientos publicos o privados legalmente autorizados, o con personas naturales
o juridicas de reconocida idoneidad que organicen eventos encaminados a la
actualizacion y afianzamiento de conocimientos ya existentes.

. Para la Vigencia 2022 se propone incentivar la participacién de servidores de la entidad

como como formador interno en temas propios de la ANH o sus dependencias, para lo
cual el Grupo Interno de Talento Humano disefiara una estrategia encaminada a lograr
gue los servidores desarrollen estas habilidades y pongan al servicio de la entidad y
de sus compafieros su preparacion y experiencia, optimizando el talento humano y los
recursos de la entidad.

Avenida Calle 26 N° 59 - 65 Piso 2
Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura

Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

Bogota D.C. - Colombia. Cédigo postal: 111321 con El futuro
@ es de todos

Péag 48 de 54



-

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

12. RESPONSABLES DEL PIC

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera a través del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano, sera la encargada de disefiar, socializar e implementar el Plan
Institucional de Formacién y Capacitacion de la entidad — PIC 2022.

Los Vicepresidentes y Jefes de Oficina asi como los lideres de grupos internos de trabajo,
basados en las funciones asignadas a los servidores y las responsabilidades asignadas
al grupo, los planes, programas y proyectos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, asi
como en las necesidades sentidas por los servidores publicos, a través de la dinamicas
de los equipos de trabajo, priorizaran los eventos de capacitacion a realizar, los delegados
para cada evento y los proyectos de aprendizaje en equipo, dejando los soportes
documentales respectivos.

El Plan de Formacion y Capacitacion tendré vigencia hasta el 31 de diciembre de 2022 y
sera evaluado al término de este tiempo. Sin embargo, las necesidades que no alcancen
a ser atendidas durante esa vigencia se tendrdn en cuenta como insumo inicial para la
elaboracion del PIC del afio siguiente.

Todas las actividades de formacion, entrenamiento o capacitacion que se generen al
interior de las dependencias y que no estén incluidas en el PIC, deben ser reportadas al
Grupo Interno de Talento Humano, instancia que registrara dichos eventos en la base de
capacitacion.

Si durante la presente vigencia surgen capacitaciones que no estén incluidas en el Plan

Institucional de Formacion y Capacitacion, éstas se podran realizar con el propésito de
seguir fortaleciendo las competencias de los servidores publicos de la ANH.
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13.EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El Grupo de Talento Humano realizara las siguientes acciones de evaluacion y
seguimiento:

» Monitoreo trimestral del cronograma de actividades el cual hace parte integral del
presente Plan Institucional de Formacion y Capacitacion 2022.

» Finalizado el evento de capacitacion se aplicara el formato de evaluacion
normalizado en el sistema de Gestion y Control -SIGECO. De igual forma, tabulara
y consolidaré el resultado de este proceso de evaluacion.

» Transcurridos seis (6) meses de haberse realizado la capacitacion superior a ocho
(8) horas, aplicara el formato de evaluacion de impacto de la capacitacion disefiado
y normalizado en SIGECO, consolidando y tabulando los datos obtenidos en este
proceso. Para las capacitaciones en temas misionales y que generen
conocimientos técnicos, se realizara la evaluacion de conocimientos respectiva al
finalizar cada evento de capacitacion. Las capacitaciones para el fortalecimiento
de habilidades se evaluaran mediante la aplicacién del cuestionario de factores
psicosociales y de clima laboral.

13.1 Divulgacion
El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la ANH sera divulgado por el Grupo
de Talento Humano de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, a través de la

intranet, comunicaciones internas y demas medios con que cuente la Agencia para este
propasito.
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14. DEBERES DE LOS ASISTENTES A LA CAPACITACION

Los servidores publicos objeto de las actividades de capacitacion y formacion que
organice la Agencia Nacional de Hidrocarburos a través del Grupo Interno de Talento
Humano, tienen como deberes, los siguientes:

« Cumplir con la asistencia a las capacitaciones una vez sean informados y
autorizados por parte del superior inmediato.

« Firmar el registro de asistencia y permanecer en evento hasta la culminacion del
mismo. Solamente podra retirarse cuando surja un evento de fuerza mayor, el cual
debera ser notificado a los organizadores del evento y al superior inmediato.

« Diligenciar de manera objetiva el formulario de evaluacién de la capacitacion que
le sea suministrado, el cual debera ser entregado a los organizadores del evento.

« Multiplicar la informacién recibida al grupo de servidores publicos y de
colaboradores de la ANH que lo requieran y/o les sea util en su trabajo.

« Remitir al Grupo de Talento Humano la certificacion de asistencia cuando la
capacitacion sea realizada por un tercero, fuera de las instalaciones de la ANH.

De igual forma, segun el numeral 40 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, es deber de
todo servidor publico “Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su
funcién”.

Por lo anterior, teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Capacitacion de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos busca el cierre de brechas comportamentales de nuestros
servidores publicos, se les invita a participar de manera activa, puntual y propositiva, en
todas las actividades de formacion y capacitacion que se organicen y ejecuten, toda vez
gue se planifican, para dar respuesta a sus requerimientos y necesidades.
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15.PRESUPUESTO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
15.1 PRESUPUESTO PIC 2022

El presupuesto aprobado para la vigencia fiscal de 2022 para capacitacion no formal
(para el trabajo y el desarrollo humano), se presenta de manera general a continuacion:

CODIGO NOMBRE RUBRO VALOR

A-02-02-02-009-002 Servicios de Educacion $ 435.514.000,00
Fuente: Gerencia de Planeacion — Base Presupuesto por Dependencias 25-01-2022

Es importante sefialar que lo valores del presupuesto para cada contrato puede variar
de acuerdo con los estudios de mercados que se realicen y las necesidades de
capacitacion que se prioricen.

De otra parte, aunque la educacion formal hace parte del Programa de Bienestar
Social, por impactar directamente la calidad de vida de los servidores, por estrategia
metodoldgica se hace referencia al convenio del ICETEX dedicado a la educacion
formal de los servidores de carrera y de libre nombramiento y remocion, en el cual se
tiene previsto adjudicar un presupuesto inicial de $250.000.000,00.

Las actividades que hacen parte del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion
2022 de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, se presentan como un anexo a este
documento.

Todas los eventos y actividades de formacion, entrenamiento o capacitacion
organizados que se generen al interior de las dependencias, deben reportarse por
éstas al Grupo Interno de Talento Humano, instancia que registrara dichos eventos de
formacion en la base de capacitacion y reportara a los jefes inmediatos el acumulado
de horas de capacitacién por servidor, el cual sera teniendo en cuenta en el proceso
de evaluacion del desempefio como parte de los compromisos previamente
establecidos.
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15.2 Cronograma de Actividades Ao 2022

ACTIVIDADES
Diagnostico de
necesidades
Formulacion
Plan
Institucional de
Capacitacion
Realizacion
procesos
contractuales
Ejecucion
actividades
establecidas
en el PIC

Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct

Nov | Dic

Seguimiento y
evaluacion del
Plan

Diagndstico
necesidades
2023

Elaboracién
PIC 2023

16.INDICADORES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

Para evaluar el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos se tendran los siguientes indicadores:

certificados

participantes

INDICADOR FORMULA INDICADOR PERIODICIDAD

Cumplimiento de | (NUmero de capacitaciones ejecutadas / Nimero de Tri

. o . rimestral
actividades capacitaciones programadas) * 100

(Numero de servidores asistentes por capacitacion / Nimero de

Nivel de asistencia servidores convocados por capacitacion) * 100 Trimestral
Ejecucion de recursos Presupuesto ejecutado / Presupuesto asignado Trimestral
Relacion personal Numero de personal misional capacitado / nimero total de Semestral
misional personas a capacitar
Tasa de participacion NUmero de persona capacitado/ nimero de cupos ofrecidos Trimestral
Tasa de participantes NUmero de personas capacitados y certificados/ Numero total de Trimestral

Satisfaccion del personal
capacitado

Medir mediante encuesta la satisfacion del personal capacitado.
Criterios:

aporte al crecimiento personal y profesional;

aporte al mejoramiento de la calidad de vida loboral,

aporte al mejoramiento de conocimientos técnicos,

Aplicacion de las
encuestas por cada
ciclo de capacitacion
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INDICADOR

FORMULA INDICADOR

PERIODICIDAD

aporte al desarrollo de compencias,

pertinencia de la capacitacion,

aporte del docente o facilitador,

Evaluacién del docente: conocimiento, aporte técnico y nivel de
comunicacion como docente;entre otros).

Se hace la encuesta una vez se termina el ciclo de capacitacion

Medicién del Impacto

Medir mediante encuesta el impacto de la capacitacion en la
productividad humana y en el crecimiento personal y profesional.
Criterios:

Transcurridos seis (6) meses de haberse realizado la
capacitacion superior a ocho (8) horas, se aplicara el formato de
evaluacién de impacto de la capacitacion disefiado y normalizado
en SIGECO, consolidando y tabulando los datos obtenidos en
este proceso.

Para las capacitaciones en temas misionales y que generen
conocimientos técnicos, se realizara la evaluaciéon de

conocimientos respectiva al finalizar cada evento de capacitacion.

Las capacitaciones para el fortalecimiento de habilidades se
evaluardn mediante la aplicacion del cuestionario de factores
psicosociales y de clima laboral.

Semestral

17. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Motivo del cambio Version

31-01-2022

Plan Inicial V1
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