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El Plan de Capacitacion, Formacion e Induccién esta disponible en medio digital (Intranet) para
los trabajadores del Instituto SINCHI.
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS “SINCHI”

PLAN DE CAPACITACION, FORMACION E INDUCCION

PRESENTACION

El Plan de Capacitacion, Formaciéon e Inducciéon del Talento Humano, el cual incluye su
reinduccién, constituye el instrumento que determina las prioridades de capacitacion de los
trabajadores del INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS “SINCHI".
Constituye, asi mismo, la respuesta a las necesidades de capacitacion y formacion integral de
los trabajadores a través de estrategias organizadas, relativas tanto a la educacion formal como
a la no formal, encaminadas a prolongar y complementar la educacion inicial a través de la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes con el
propdsito de incrementar la capacidad individual y colectiva en el cumplimiento de la misidn
institucional, el mejor desempefio del cargo, la mejor prestacion del servicio a la comunidad vy el
desarrollo personal integral.

La capacitacion es entendida como un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de
manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal beneficiado adquiere o desarrolla
conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo y modifica sus actitudes frente a
aspectos de la organizacion, el cargo que ocupa y/o el ambiente laboral. Como componente del
proceso de desarrollo de los Recursos Humanos, la capacitacion implica por un lado, una
sucesion definida de condiciones y etapas orientadas a (l.) lograr la integracion del colaborador
a su puesto y a la organizacién (Induccién); (11.) el incremento y mantenimiento de su eficiencia
(Reinduccioén), asi como (ll1.) su progreso personal y laboral en el Instituto (Capacitacién formal
e informal); y por otro, un conjunto de métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los
planes y la implantacién de acciones especificas del Instituto para su normal desarrollo. En tal
sentido, la capacitacion constituye un factor importante para que el colaborador brinde el
mejor aporte en el cargo que desempefia, ya que es un proceso constante que busca la
eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo contribuye a
elevar su rendimiento, moral e ingenio creativo.

El Plan de Capacitacion, Formacion e Induccion del Talento Humano del Instituto SINCHI, incluye
como potenciales beneficiarios del mismo a los colaboradores de la Sede Principal, ubicada en
la ciudad de Leticia (Amazonas), los de la Sede de Enlace, ubicada en la ciudad de Bogota D.C.,
a los trabajadores de las Sedes ubicadas en las ciudades de San José del Guaviare (Guaviare),
Florencia (Caquetd), Inirida (Guainia) y los de la Subsede ubicada en la ciudad de Mitl (Vaupés),
asi como las estaciones de investigacién ubicadas en Puerto Leguizamo (Putumayo) y la
Chorrera (Amazonas).

El Plan de Capacitacion tiene como presupuesto e insumo las actividades desarrolladas en las
distintas areas del Instituto, con algunos temas especificos, recogidos de la sugerencia de los
propios colaboradores y de los identificados en las Evaluaciones del Desempefio practicadas al
interior del Instituto con periodicidad anual. Asi mismo, estd enmarcado dentro de los
procedimientos y requisitos para capacitacion establecidos en conjunto con el ICETEX, con un
presupuesto determinado, precisamente, por los recursos existentes en el Fondo en
administracion No.093 de 1995, suscrito entre el Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
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Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez” — ICETEX y el Instituto Amazoénico de
Investigaciones Cientificas SINCHI.

De este modo, estamos seguros que las actividades de Capacitacion pretendidas para cada
vigencia en el presente Plan de Capacitacién, Formacion e Induccion del Talento Humano,
contribuirdn de manera efectiva con cualesquiera sean los objetivos a ser establecidos por el
Instituto en su Plan Estratégico en construccion.

I. ACTIVIDAD DE LA ENTIDAD

El Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas “SINCHI”, es una Corporacion civil sin
animo de lucro, de caracter publico pero sometido a las reglas de derecho privado, organizado
en los términos establecidos en la Ley 29 de 1990 y el Decreto 393 de 1991, vinculado al
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, con autonomia administrativa y
patrimonio propio, identificado con NIT 860.061.110-3 y representado legalmente por su
Directora General, doctora LUZ MARINA MANTILLA CARDENAS.

Tiene por objeto la realizacién y divulgacion de estudios e investigacion cientifica de alto nivel,
relacionados con la realidad bioldgica, social y ecoldgica de la regién amazonica.

Il. JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo conforma el personal implicado en las
actividades laborales. Esto es de especial importancia en una entidad como el Instituto SINCHI,
en el cual la conducta y rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y
optimizacién de la actividad que aqui se desarrolla.

Sin duda, un personal motivado y consiente de los beneficios del trabajo en equipo, son hoy en
dia los pilares fundamentales en los que las organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos
aspectos, ademas de constituir dos fuerzas internas de gran importancia para que toda entidad
alcance elevados niveles de competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se
basan los enfoques administrativos.

La esencia de una fuerza laboral motivada estd en la calidad del trato que recibe en sus
relaciones individuales que tiene con las directivas y demas trabajadores, en la confianza,
respeto y consideracion que sus jefes les prodiguen diariamente. No menos importantes son el
ambiente laboral y la medida en que éste facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada
persona.

Ser conscientes de todo lo anterior conduce inevitable y automaticamente a enfocar el tema de
la capacitacibn como una herramienta para mantener o modificar las actitudes vy
comportamientos de las personas al interior del Instituto, consiguiendo con ello la optimizacion
de las labores que cada quien a diario realiza.

De esta forma, se plantea el presente Plan de Capacitacidn, Formacién e Induccion del Talento
Humano desde la Subdirecciobn Administrativa y Financiera y su Unidad de Apoyo - Talento

Humano.
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IIl. ALCANCE

El presente plan de capacitacién es de aplicacién para todo el personal que presta sus servicios
personales en el Instituto Amazoénico de Investigaciones Cientificas “SINCHI”.

IV. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION EN EL INSTITUTO AMAZONICO DE
INVESTIGACIONES CIENTIFICAS- SINCHI-

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

Integralidad

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

Objetividad

La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser la respuesta a
diagndsticos de necesidades de capacitacion previamente realizados, utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de la ciencia naturales y administrativas (evaluacién de desempefio).

Participacion

Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como deteccién de
necesidades, formulacién, ejecucion y evaluacion de planes y proyectos, deben contar con la
participacion activa de los funcionarios de todas las areas, asi como de las Sedes, oficina de
Recursos Humanos, La Subdireccién Administrativa y Financiera, la Subdireccion Cientifica y
Tecnoldgica y por supuesto, la Direccion General.

Prevalencia del interés de la Organizacion
Las politicas, los planes y proyectos responderan fundamentalmente a las necesidades de la
organizacion, de acuerdo a los objetivos misionales en cada una de las areas.

V. FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su proposito general, impulsar la eficacia organizacional, la capacitacion se lleva a cabo
para contribuir a:

v' Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de la
productividad y rendimiento del Instituto SINCHI.

v" Mejorar la interaccion entre los colaboradores, elevando el interés por el aseguramiento de
la calidad en las diferentes actividades desarrolladas al interior del Instituto SINCHI.
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v/ Satisfacer méas facilmente requerimientos futuros del Instituto SINCHI en materia de
personal, sobre la base de la planeacion del talento humanos.

v' Generar conductas positivas, elevar la moral de trabajo y mejorar el clima de trabajo, la
productividad y la calidad.

v Mantener la salud fisica y mental, en tanto a que esto ayuda a prevenir accidentes de
trabajo y un ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos mas estables.

v' Mantener al colaborador al dia con los avances tecnoldgicos y/o en los asuntos propios de
su competencia, lo que alienta la iniciativa y la creatividad y ayuda a prevenir la
obsolescencia de la fuerza de trabajo.

VI. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Todas las acciones del Plan de Capacitacion, Formacién e Induccién del Talento Humano, tienen
como objetivo lograr que todos los trabajadores vinculados al Instituto, se ajusten a los perfiles que
éste ultimo requiere, todo con el fin de coadyuvar a la realizacién, coordinacion y divulgacion de
estudios e investigaciones cientificas de alto nivel, relacionadas con la realidad biolégica, social y
ecolégica de la Amazonia, satisfaciendo oportunamente las necesidades y expectativas de todas
las comunidades de la regién, con un servicio de excelencia.

Asi mismo, dentro de los objetivos primordiales del presente Plan se contempla el fortalecimiento
en:

Los conocimientos y habilidades para el cumplimiento y realizacion de la Misién Institucional.
Las capacidades para la toma de decisiones en situaciones complejas frente a los cuales el
trabajador debe proponer o proveer soluciones efectivas.

La capacidad para discernir los problemas y propuestas, asi como disentir con sentido critico
positivo.

El trabajo en equipo, pero con responsabilidades individuales.

La contribucion al mejoramiento institucional a través de los programas de formacién propuestos.
El desarrollo integral del talento humano con el cual cuenta el Instituto.

El compromiso de cada trabajador con el Instituto frente al cumplimiento de sus planes, proyectos,
politicas, directrices y objetivos.

Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para otros puestos para
los que el colaborador puede ser considerado.

v" Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la
motivacion del trabajador y hacerlo més receptivo a la supervision y acciones de gestion.

AN N N N N

<\

VII. METAS

Capacitar en programas de posgrado, tanto a nivel nacional como internacional, al mayor
porcentaje posible de trabajadores del Instituto SINCHI, asi como conseguir la participacion en
seminarios y eventos de indole similar que impliquen para el trabajador una actualizacién de sus
conocimientos.

Brindar al trabajador vinculado por primera vez con el Instituto, las herramientas y elementos que

le resulten necesarios para la mejor adaptacién a su cargo y a la Institucién, logrando un mejor
desemperio de las actividades bajo su responsabilidad.
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VIII. TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION

A. Los tipos de capacitacion que se podran desarrollar al interior del Instituto, de acuerdo con
su necesidad (y capacidad presupuestal), seran los siguientes:

= Capacitacién Inductiva:

Es aquella que se orienta a facilitar la integracién del nuevo colaborador, en general, como a

su ambiente de trabajo, en particular.

Es un proceso dirigido a iniciar al trabajador en su integracion a la cultura organizacional durante

los dos (2) meses siguientes a su vinculacion. El aprovechamiento del programa por el trabajador

vinculado en periodo de prueba, debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

Sus objetivos con respecto al trabajador son:

e Instruirse acerca de la misién de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual
gue de sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

e Iniciar su integracién al sistema de valores deseado por la entidad, asi como el fortalecimiento
de su formacion ética.

e Crearidentidad y sentido de pertenencia del trabajador frente al Instituto.

e Advertir al trabajador sobre las normas que previenen y reprimen la corrupcion.

= Capacitacién Preventiva (re-inductiva):

Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal, toda vez que su
desempenfio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer
obsoletos sus conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la adopcion de nuevas
metodologias de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de nuevos equipos, llevandose a
cabo en estrecha relacion con el proceso de desarrollo Institucional.

Esta dirigido a reorientar la integracion del trabajador a la cultura organizacional, en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.

Los programas de “re-induccién” se impartiran a los trabajadores en el momento en que se
produzcan los cambios aludidos. Sus objetivos especificos son los siguientes:

e Ajustar el proceso de integracién del trabajador al sistema de valores deseado por la entidad
y afianzar su formacién ética.

e Informar a los trabajadores sobre la reorientacion de la mision institucional.

o Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los trabajadores con respecto al Instituto.

= Capacitacién Correctiva:
Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar "problemas de desempefio”. En tal
sentido, su fuente original de informacidn es la Evaluacién de Desempefio realizada anualmente
en el Instituto, pero también los estudios de diagndstico de necesidades dirigidos a identificarlos

y determinar cuales son factibles de solucion a través de acciones de capacitacion.

» Capacitacion para generar posibilidades de promocién:
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Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se orientan
a facilitar que los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones en
el Instituto, que impliguen mayores exigencias y responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la productividad presente de los
colaboradores, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacién actual en el que el
Instituto puede diversificar las actividades de cada cargo, cambiar el tipo de puestos y con ello
la pericia y exigencia de conocimientos necesarios para desempenfiarlos.

B. Modalidades de Capacitacion

Los tipos de capacitacibn enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes
modalidades:

» Formacion
Su propésito es impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una vision general y
amplia con relacion al contexto de desenvolvimiento.

= Actualizacion
Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de recientes avances
cientifico-tecnolégicos en una determinada actividad.

» Especializacién
Se orienta a la profundizaciéon y dominio de conocimientos y experiencias o al desarrollo de
habilidades, respecto de un area determinada de actividad.

= Perfeccionamiento
Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos y experiencias, a fin de
potenciar el desempefio de funciones técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

= Complementacion
Su propésito es reforzar la formacion de un colaborador que maneja solo parte de los
conocimientos o habilidades demandados por su puesto y requiere alcanzar el nivel que este
exige.

C. Niveles de Capacitacion

Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede darse en los siguientes
niveles:

> Nivel Basico

Se orienta al personal que se inicia en el desempefio de una ocupacién o area especifica en el
Instituto.

Tiene por objeto proporcionar informacion, conocimientos y habilidades esenciales requeridos
para el desempefio en la ocupacion.
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> Nivel Intermedio

Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y experiencias en una ocupacion
determinada o en un aspecto de ella.

Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con relacién a las exigencias de
especializacién y mejor desempefio en la ocupacion.

> Nivel Avanzado

Se orienta a personal que requiere obtener una vision integral y profunda sobre un area de
actividad o un campo relacionado con esta.

Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para el desempefio de tareas de mayor exigencia
y responsabilidad dentro de la Empresa.

IX. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO

El monto de inversién del Plan de Capacitacién, Formacion e Induccién del Talento Humano para
cada vigencia, sera financiado de manera predominante con los recursos existentes en el Fondo
en Administracion SINCHI-ICETEX?, asi como con los recursos de que disponga el Instituto para
cada vigencia de Presupuesto General de la Nacion e incluso de los distintos proyectos
cofinanciados.

X. CAPACITACIONES

Las potenciales capacitaciones, en especial las de posgrado, que auspicie, patrocine o promueva
el Instituto SINCHI, deberan ser sometidas a la aprobaciéon del Comité de Capacitaciones,
integrado por la directora general, el subdirector Administrativo y Financiero y el jefe de la Unidad
de Talento Humano.

Con el fin de decidir acerca del apoyo requerido para cada programa de capacitacion o formacién
que se ponga en consideracién del Comité, se tomaran en cuenta factores tales como: (1) la
antigledad en el Instituto del trabajador que resultaria beneficiario; (11.) si el programa al que se
aspira guarda relacion con las funciones que desempefia; (l1l.) si ha recibido apoyo del Instituto
para estudios; y (IV.) si el Instituto cuenta con la capacidad econOmica necesaria para
subvencionar los estudios, sin perjuicio de los compromisos adquiridos con anticipacién y que
aln se encuentren vigentes.

Por su parte, los programas de formacion, induccién y reinduccion, se adelantaran de acuerdo
con la necesidad y/o oferta que de los mismos se presente o estime, y para su aprobacién bastara
el consentimiento expreso de parte de la Direccién General o la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

1 Este fondo se establecié con el objeto de otorgar créditos educativos a los trabajadores del Instituto Sinchi, los que
seran reembolsables con prestacion de servicios. Su formalizacidn se concreto el 26 de diciembre de 1995, a través de la
celebracidn del contrato de fondos en administracidn No.093/95 entre el Instituto Amazdnico de Investigaciones
Cientificas — SINCHI —y el Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX —.
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Finalmente, formara parte integral del presente Plan, la programacién que se haga para cada
afio, la cual, en todo caso, al momento de su ejecucion, debera ser puesta en consideracién del
Comité de Capacitaciones del Instituto, para su correspondiente aprobacion.

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CINETIFICAS SINCHI

Anexo. Plan de la respectiva vigencia 2023:

Duracién de la
Programa Modalidad Institucion capacitacion
Trabajador /capacitacion (formal, no educativa o Fecha Inicio programa (en
formal) Facilitador meses)
NICOLAS Doctorado en Ecologia Formal Universidad mayo de 2016 48 meses
CASTANO Nacional de
ARBOLEDA Colombia - Sede
Medellin
GLADYS INES Doctorado en Biologia Formal Universidad de Septiembre de 2016 60 meses
CARDONA Fundamental y de Granada (Espafia)
VANEGAS Sistemas
SANDRA Doctorado en Biologia Formal Universidad Febrero de 2020 60 meses
YANETH Nacional de
CASTRO Colombia
MARCELA Doctorado en ingenieria Formal Universidad Enero de 2021 60 meses
CARRILLO con énfasis en Nacional de
ingenierfa quimica Colombia
Formal Universidad 24 meses
DELIO Maestria en estudios Nacional de 2019
MENDOZA amazonicos Colombia
capacitacion Politica de No Formal DAFP
PERSONAL Participacion Ciudadana ENERO 2023 1 dia
INSTITUTO - Rendicion de Cuentas
(3 PERSONAS)
PERSONAL Capacitacion en No Formal Instituto Amazénico ABRIL DE 2023 1dia
INSTITUTO identificacion, analisis y de Investigaciones
(20 valoracion de riesgos y Cientificas SINCHI-
PERSONAS) oportunidades, bajo los Yesenia Zambrano
lineamientos de la Guia Ayala
de Gestién de
Administracion de
riesgos de la Funcion
Publica, Version 5 de
2020
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Duracién de la
Programa Modalidad Institucion capacitacion
Trabajador /capacitacion (formal, no educativa o Fecha Inicio programa (en
formal) Facilitador meses)
PERSONAL Reinduccion en el No Formal Instituto Amazénico | FEBRERO DE 2023 1dia
INSTITUTO sistema de gestion de de Investigaciones
(50 calidad y control interno Cientificas SINCHI-
PERSONAS) Yesenia Zambrano
Ayala
capacitacion Politica de
Participacion Ciudadana
- Rendicion de Cuentas
PERSONAL Campafia No Formal Instituto Amazénico ABRIL DE 2023 1dia
INSTITUTO sensibilizacion de de Investigaciones
(30 valores institucionales Cientificas SINCHI-
PERSONAS) Jorge Enrique
Andrade
PERSONAL Estrategia No Formal Instituto Amazénico JUNIO 2023 1dia
INSTITUTO de uso y apropiacion de Investigaciones
(30 tecnoldgica y cultura en Cientificas SINCHI-
PERSONAS) seguridad informatica Luis Armando
Solarte
PERSONAL Uso de correo No Formal Instituto Amazénico JUNIO 2023 1dia
INSTITUTO electronico de Investigaciones
(30 Cientificas SINCHI-
PERSONAS) Luis Armando
Solarte
Taller desarrollo No Formal Instituto Amazénico FEBRERO 2023 1dia
PERSONAL habilidades blandas y de Investigaciones
INSTITUTO gestion emocional Cientificas SINCHI-
(16 corporativa Jorge Enrique
PERSONAS) Andrade
PERSONAL Protocolo de No Formal ARL COLMENA AGOSTO 2023 1dia
INSTITUTO bioseguridad
(50
PERSONAS)
PERSONAL Capacitacion en riesgo No Formal ARL COLMENA AGOSTO 2023 1dia
INSTITUTO ergondémico e higiene
(30 postural
PERSONAS)
PERSONAL Capacitacion a brigadas No Formal ARL COLMENA AGOSTO 2023 1dia
INSTITUTO de emergencias,
(50 primeros auxilios y
PERSONAS) manejo de extintores
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Duracién de la
Programa Modalidad Institucion capacitacion
Trabajador /capacitacion (formal, no educativa o Fecha Inicio programa (en
formal) Facilitador meses)
COPASST Capacitacion en No Formal ARL COLMENA SEPTIEMBRE 2023 2 dias
funciones,
responsabilidades,
acoso laboral y
resolucién de conflictos
PERSONAL Capacitacion Estilos de No Formal ARL COLMENA OCTUBRE 2023 1dia
INSTITUTO vida y trabajo saludable
(50
PERSONAS)

Evaluacion y Seguimiento

El seguimiento a este Plan Institucional de Capacitacion se realizara a través del indicador de
seguimiento de cobertura de capacitacion y se reporta de manera anual, con seguimiento
semestral.
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