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Categoría 
Ser: Intervenciones enfocada en desarrollo personal, habilidades blandas, liderazgo y 

fortalecimiento de los valores corporativos. Esta formación será liderada directamente por la 

Unidad de Gestión Humana.

Hacer: Competencias estratégicas, técnicas, operativas y específicas según cada proceso, en 

coherencia con el propósito organizacional.

Saber- Reglamentario: Formación relacionada con normatividad vigente, cumplimiento legal y 

demás disposiciones aplicables.

Temática
Subgerencia/

Oficina 
Área Justificación 

NIVEL DE EVALUACIÓN

Reacción-Evalúa satisfacción y percepción del 

participante

Eficacia-Mide impacto en el desempeño o procesos 

organizacionales

Aprendizaje-Verifica adquisición de conocimientos, 

habilidades o competencias

Criterio de Eficacia 
Aplica si seleccionó Eficacia en la columna 

anterior

El solicitante debe definir cómo se medirá el 

impacto esperado de la capacitación en los 

procesos o resultados institucionales.

# asistentes 

programados 

Costo 

proyectado por 

funcionario

Total
Institución 

definida
Mes

¿Se 

ejecutó?

# asistentes 

reales 

% 

Asistencia

Costo 

Real

% 

Ahorro 

Virtual/

Presencial

1 Saber - Reglamentario Capacitación mediación y conciliación (Resolución de conflictos) Todos Todos

Brindar herramientas prácticas para la mediación y 

conciliación, que permitan gestionar y resolver 

conflictos de manera efectiva, promoviendo la 

convivencia y el respeto en el entorno laboral.

2 Saber - Reglamentario Capacitación gestión del Comité de Convivencia, acoso laboral, acoso sexual Todos Todos

Fortalecer las capacidades del Comité de Convivencia 

para la gestión adecuada de casos de acoso laboral y 

acoso sexual, promoviendo la prevención, el respeto y 

un entorno laboral sano.

3 Saber - Reglamentario Acciones para prevenir el conflicto Todos Todos

Promover acciones preventivas que permitan anticipar 

y reducir los conflictos, fortaleciendo la comunicación, 

el respeto y la convivencia en el entorno laboral.

4 Saber - Reglamentario Capacitación sobre peligros y riesgos Todos Todos

Sensibilizar a los participantes sobre la identificación 

de peligros y la gestión de riesgos, promoviendo 

prácticas seguras para la prevención de accidentes y 

enfermedades laborales

5 Saber - Reglamentario Capacitación sobre investigación de accidentes de trabajo Todos Todos

Fortalecer los conocimientos para la investigación 

adecuada de los accidentes de trabajo, identificando 

causas y definiendo acciones de mejora para prevenir 

su recurrencia.

6 Saber - Reglamentario
Capacitación Brigada de Emergencias Funciones y Responsabilidades de la 

Brigada
Todos Todos

Fortalecer los conocimientos de la Brigada de 

Emergencias sobre sus funciones y responsabilidades, 

para una actuación oportuna, coordinada y segura ante 

situaciones de emergencia.

7 Saber - Reglamentario
Capacitación Brigada Primer respondiente enfermedades de aparición 

súbita
Todos Todos

Fortalecer las capacidades de la Brigada como primer 

respondiente en emergencias médicas, garantizando 

una atención inicial oportuna, segura y eficaz.

8 Saber - Reglamentario Capacitación Brigada Transporte y movilización de pacientes Todos Todos

Fortalecer las competencias de la Brigada en el 

transporte y movilización segura de pacientes, 

garantizando una atención adecuada y la prevención 

de lesiones.

9 Saber - Reglamentario Capacitación Brigada Primeros Auxilios Psicológicos Todos Todos

Fortalecer las competencias de la Brigada en la 

atención inicial mediante Primeros Auxilios 

Psicológicos, brindando apoyo emocional oportuno y 

adecuado en situaciones de crisis.

10 Saber - Reglamentario Capacitación Brigada de Emergencias -Teoria del Fuego Todos Todos

Fortalecer los conocimientos de la Brigada de 

Emergencias sobre la teoría del fuego, para una 

identificación adecuada de riesgos y una respuesta 

segura y efectiva ante incendios.

11 Saber - Reglamentario Capacitación Brigada de Emergencias  - Extintores Todos Todos

Fortalecer las competencias de la Brigada de 

Emergencias en el uso adecuado de extintores, 

garantizando una respuesta segura y eficaz ante 

conatos de incendio.

12 Saber - Reglamentario Capacitación  al SCI Todos Todos

Fortalecer los conocimientos del personal en el 

Sistema de Comando de Incidentes (SCI), para una 

gestión coordinada, eficiente y segura de las 

emergencias.

13 Saber - Reglamentario Capacitación líderes de evacuación Todos Todos

Fortalecer las competencias de los líderes de 

evacuación para garantizar una evacuación ordenada, 

segura y oportuna ante situaciones de emergencia.

14 Saber - Reglamentario Capacitacion sobre emergencias -Ejercicio de Simulación Todos Todos

Fortalecer la preparación del personal frente a 

emergencias mediante un ejercicio de simulación, 

evaluando la respuesta y promoviendo la mejora 

continua.

15 Saber - Reglamentario Capacitación sobre riesgo público Todos Todos

Sensibilizar al personal sobre el riesgo público, 

promoviendo conductas preventivas para proteger la 

integridad personal y colectiva.

16 Saber - Reglamentario Higiene Postural Todos Todos

17 Saber - Reglamentario Estándar de Trabajo en Computador Todos Todos
18 Saber - Reglamentario Prevención del dolor músculo esquelético Todos Todos

19 Saber - Reglamentario Manejo Integral de Residuos Sólidos Todos Todos

Fortalecer los conocimientos del personal sobre el 

manejo integral de residuos sólidos, promoviendo 

prácticas responsables y el cumplimiento de la 

normativa ambiental.

20 Saber - Reglamentario Cuidado de los recursos naturales agua, luz, aire Todos Todos

Promover el uso responsable y eficiente del agua, la 

energía eléctrica y el aire, fomentando prácticas 

sostenibles que contribuyan a la protección del medio 

ambiente y al uso consciente de los recursos naturales 

en la organización.

21 Saber - Reglamentario Identificación de peligros y riesgos Todos Todos
22 Saber - Reglamentario Prevención de AT Todos Todos
23 Saber - Reglamentario Uso adecuado del EPP Todos Todos

24 Ser Loncheras saludables Todos Todos

Fomentar hábitos de alimentación saludable mediante 

la promoción de loncheras balanceadas que 

contribuyan al bienestar, la energía y la salud de los 

colaboradores.

25 Ser Hábitos Saludables Todos Todos

Promover la adopción de hábitos saludables en los 

participantes, fortaleciendo el autocuidado y el 

bienestar físico y mental en la vida diaria y laboral.

26 Ser Prevención del riesgo cardiovascular Todos Todos

Promover hábitos de vida saludables que contribuyan 

a la prevención del riesgo cardiovascular y al cuidado 

de la salud integral de los colaboradores.

27 Ser Programa de Liderazgo:  Ser Líder Todos Todos (líderes)

Fortalecer en todos los líderes de la entidad las 

habilidades y competencias de liderazgo consciente y 

estratégico, orientadas al logro sostenible de los 

resultados organizacionales y a la gestión efectiva de 

equipos, promoviendo una cultura de responsabilidad, 

colaboración y visión compartida.

Eficacia 8

Promover la prevención del riesgo osteomuscular 

mediante la adopción de posturas adecuadas, pausas 

activas y hábitos de trabajo saludables.

Prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades 

laborales mediante la identificación, evaluación y 

control de los peligros y riesgos presentes en el 

Riesgo Psicosocial y Salud Mental

Riesgo Público

Riesgo Biomecánico

Gestión ambiental

Peligros y Riesgos

Estilos de Vida Saludable

PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN

Comité de Convivencia

Copasst

Gestión de Emergencias



28 Ser Programa de Liderazgo: ADN líderes Todos Todos (Subgerentes)

Fortalecer en el primer nivel de liderazgo de la enitdad, 

habilidades y competencias de liderazgo consciente y 

estratégico, orientadas al logro sostenible de los 

resultados organizacionales y a la gestión efectiva de 

equipos, promoviendo una cultura de responsabilidad, 

colaboración y visión compartida.

Eficacia 8

29 Ser Trabajo en Colaborativo (Intervención por equipos) Todos Todos

Fortalecer en todos los equipos de la entidad las 

habilidades de colaboración, comunicación efectiva y 

mirada integral, orientadas a consolidar una cultura de 

trabajo en equipo que potencie la innovación, la 

confianza y el logro de resultados compartidos.

Aprendizaje 117

30 Ser Trabajo Colaborativo (Formación virtual) Todos Todos

Fortalecer en todos los equipos de la entidad las 

habilidades de colaboración, comunicación efectiva y 

mirada integral, orientadas a consolidar una cultura de 

trabajo en equipo que potencie la innovación, la 

confianza y el logro de resultados compartidos.

Aprendizaje 117

31 Ser Estilos de Comunicación (Intervención por equipos) Todos Todos

Fortalecer en los equipos de la entidad las habilidades 

para reconocer, comprender y aplicar diversos estilos 

de comunicación, entendiendo la comunicación como 

un arte que potencia la colaboración, la confianza y el 

logro de los objetivos organizacionales.

Aprendizaje 117

32 Ser Comunicación (Formación virtual) Todos Todos

Fortalecer en los equipos de la entidad las habilidades 

para reconocer, comprender y aplicar diversos estilos 

de comunicación, entendiendo la comunicación como 

un arte que potencia la colaboración, la confianza y el 

logro de los objetivos organizacionales.

Aprendizaje 117

33 Hacer Formas de trabajo (Intervención por equipos) Todos Todos

Fortalecer en los equipos de la entidad las habilidades 

y prácticas de trabajo colaborativo, flexible y 

adaptativo, mediante la incorporación de 

metodologías ágiles que promuevan la innovación, la 

eficiencia y la entrega continua de valor, 

contribuyendo al logro de los objetivos 

organizacionales.

Eficacia 117

34 Ser Cultura del Cuidado Todos Todos

Promover una cultura del cuidado que reconozca la 

salud mental como parte esencial del bienestar 

integral, fortaleciendo la conciencia, las prácticas de 

autocuidado y el apoyo colectivo para prevenir riesgos 

psicosociales y favorecer entornos saludables

Aprendizaje 117

35 Saber Riesgos de Corrupción Todos Todos

Introducción al plan anticorrupción y calidad de los 

servidores públicos de la entidad sus responsabilidades 

y sanciones y Identificación de riesgos de corrupción e 

implementación de mecanismos de prevención. 

Aprendizaje 117

36 Saber Transparencia y Ética Pública Todos Todos Implementar el programa PTEP Aprendizaje 117

37 Ser Prevención del Acoso sexual y laboral Todos Todos
Acciones de prevención  y rutas de atención frente al 

acoso
Aprendizaje 117

38 Saber Diversidad e Inclusión Todos Todos

Fortalecer en toda la entidad las habilidades y 

competencias para reconocer, valorar y promover la 

diversidad, impulsando una cultura inclusiva que 

fomente el respeto, la equidad y la colaboración, con el 

fin de potenciar el bienestar de las personas y el logro 

de los objetivos organizacionales.

Aprendizaje 117

39 Saber Código de Integridad Todos Todos

Promover en todos los funcionarios públicos la práctica 

de valores y habilidades éticas que fortalezcan la 

transparencia, la responsabilidad y la confianza 

ciudadana, asegurando una gestión íntegra, imparcial y 

orientada al bien común en el cumplimiento de los 

deberes institucionales.

Aprendizaje 117

40 Ser Gestión del Cambio Todos Todos

Asegurar una transición efectiva ante los cambios 

institucionales, facilitando la adopción de nuevas 

prácticas y fortaleciendo el compromiso de los 

servidores públicos para garantizar la continuidad y 

eficiencia del servicio.

Aprendizaje

41 Saber Trabajo Híbrido Todos Todos

Brindar a los participantes las herramientas, buenas 

prácticas y lineamientos necesarios para desempeñar 

sus funciones de manera eficiente en el modelo de 

trabajo híbrido, promoviendo la productividad, la 

comunicación efectiva y el bienestar laboral.

Aprendizaje

42 Hacer Felicidad en el trabajo con enfoque en SST

Subgerencia 

Administrativa 

y Financiera

Gestión Humana

Fortalecer en los participantes las competencias 

necesarias para promover la felicidad y el bienestar en 

el entorno laboral, integrando prácticas de Seguridad y 

Salud en el Trabajo que favorezcan la motivación, la 

productividad y la construcción de una cultura 

organizacional positiva y sostenible.

Aprendizaje 1

43 Ser Gestión Financiera Todos Todos

Fortalecer los conocimientos y habilidades en gestión 

financiera para una adecuada administración de los 

recursos y una toma de decisiones informada y 

responsable.

44 Ser Salud Mental Todos Todos

Promover el cuidado de la salud mental mediante el 

fortalecimiento de habilidades para el manejo del 

estrés, la ansiedad y el bienestar emocional.

45 Ser Primeros Auxilios Psicológicos Todos Todos

Brindar herramientas básicas para la atención inicial y 

el apoyo emocional oportuno ante situaciones de 

crisis, favoreciendo el bienestar psicológico.

46 Ser Fatiga Mental Todos Todos

Prevenir la fatiga mental mediante la promoción de 

hábitos saludables y estrategias de autocuidado que 

favorezcan la concentración, el rendimiento y el 

bienestar emocional.

47 Ser Prevención del Estress Todos Todos

Promover estrategias de afrontamiento y autocuidado 

que permitan prevenir el estrés y fortalecer el 

bienestar físico y emocional de los colaboradores.

48 Ser Dialoguemos Todos Todos

Promover el cuidado de la salud mental mediante el 

fortalecimiento de habilidades para el manejo del 

estrés, la ansiedad y el bienestar emocional.

49 Ser Sensibilizacion sobre automedicación Todos Todos

Sensibilizar sobre los riesgos de la automedicación, 

promoviendo el uso responsable de los medicamentos 

y la consulta oportuna con profesionales de la salud.

50 Ser Prevención del consumo de sustancias psicoactivas Todos Todos

Promover la prevención del consumo de sustancias 

psicoactivas mediante la sensibilización, el autocuidado 

y el fortalecimiento de hábitos de vida saludables.

51 Ser Higiene del sueño Todos Todos

Promover hábitos de higiene del sueño que 

contribuyan a un descanso adecuado, mejorando la 

salud, el rendimiento y el bienestar integral.

52 Ser Lograr equilibrio en la vida, tanto en la esfera laboral como personal Todos Todos
Promover el equilibrio entre la vida laboral y personal, 

fortaleciendo el bienestar, la salud y la calidad de vida 

53 Ser
Reconocer, transitar y gestionar las emociones que se presentan en el día a 

día.
Todos Todos

Fortalecer la capacidad para reconocer, transitar y 

gestionar de manera adecuada las emociones 

presentes en la vida diaria, favoreciendo el bienestar 

emocional.



54 Saber Importancia del Uso de la Bicicleta Todos Todos Fortalecer la movilidad sostenible Aprendizaje 117

55 Saber  Seguridad Vial Gerencia Conductor

Fortalecer en el conductor de Gerencia las habilidades  

necesarias para aplicar prácticas de conducción segura, 

responsable y preventiva, garantizando la protección 

de la vida, el cumplimiento de las normas de tránsito y 

la eficiencia en la movilidad al servicio de la entidad.

Aprendizaje 1

56 Saber Actores Viales Todos Todos

Sensibilizar a los actores viales sobre su 

responsabilidad en la prevención de accidentes, 

promoviendo conductas seguras y el respeto por las 

normas de tránsito.

57 Saber - Reglamentario

Inducción - Reinducción SST Vinvculados y Contratistas (incluye Política, 

objetivos y responsabilidades, IPEVR)
Todos Todos

Garantizar que los vinculados y contratistas conozcan y 

apliquen la política, los objetivos y las 

responsabilidades del SG-SST, así como la identificación 

de peligros, evaluación y valoración de riesgos (IPEVR), 

para prevenir accidentes y enfermedades laborales.

58 Saber - Reglamentario PQRS Todos Todos

Fortalecer la gestión oportuna y efectiva de las 

Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, 

garantizando una atención adecuada y la mejora 

continua del servicio.

59 Saber - Reglamentario Riesgos de Corrupción Todos Todos

Identificar, prevenir y mitigar los riesgos de corrupción, 

promoviendo la transparencia, la ética y la integridad 

en los procesos institucionales.
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