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1. JUSTIFICACION

A través del Decreto 1499 de 2017 se adopto el nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG que
integra los anteriores sistemas de Gestion de Calidad y de Desarrollo Administrativo, con el Sistema de Control
Interno. El objetivo principal de esta actualizacidn es consolidar, en un solo lugar, todos los elementos que se
requieren para que una organizacion publica funcione de manera eficiente y transparente, y que esto se refleje
en la gestion del dia a dia.

MIPG opera a través de la puesta en marcha de siete (7) dimensiones, entre las cuales se encuentra el Talento
Humano como corazén del Modelo, debido a que el recursos mas importante de las organizaciones es su
recurso humano, pues a través de su labor se logran materializar los objetivos de la entidad, logrando asi la
creacion de valor publico.

Esta dimension orienta el ingreso y desarrollo de los servidores garantizando el principio de mérito en la
provision de los empleos, el desarrollo de competencias, la prestacion del servicio, la aplicacion de estimulos y
el desempefio individual.

EI MIPG prevé una Ruta del Crecimiento: liderando talento Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes
tematicas, algunas obligatorias y otras que se desarrollaran de acuerdo con la capacidad de cada entidad:
capacitacion, gerencia publica, desarrollo de competencias gerenciales, acuerdos de gestion, trabajo en equipo,
integridad, clima laboral, induccién y reinduccion, valores, cultura organizacional, estilo de direccion,
comunicacion e integracion.

Igualmente, de conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion.

En este sentido y con el prop6sito de cumplir los lineamientos del MIPG en materia de talento humano, la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo formula el Plan Institucional de Capacitacién con el fin
de fortalecer las competencias de los servidores para el cumplimiento de sus funciones y un servicio al
ciudadano mas adecuado y pertinente.

El objetivo principal de la capacitacién en la administracion publica es mejorar la prestacion de los servicios a
cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucion de los fines que le son propios, asi como garantizar
la instalacion cierta y duradera de competencias y capacidades especificas en los empleados publicos y en las
entidades.

Las entidades publicas deben planificar y gestionar la formacion y capacitacion de sus empleados, de acuerdo
con sus necesidades y los intereses y el potencial de las personas y en consecuencia toda entidad publica debe
proveer de oportunidades de aprendizaje a sus trabajadores, en procesos donde el empleado publico tenga el
papel activo acorde con sus necesidades y compromiso con su desarrollo, mediante el aprendizaje a lo largo
de la vida y su desempefio exitoso en las funciones que le competen para el cumplimiento de la mision
institucional.
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La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, establece el Plan Institucional de
Capacitacion 2019, con el fin de fortalecer las competencias de los servidores publicos, buscando un
desempefio exitoso, enmarcado en las siguientes areas de intervencion:

Induccién

Reinduccién

Capacitacion

Entrenamiento en puesto de trabajo

2. MARCO NORMATIVO

o 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.

Articulo 3: Establece que con el proposito de organizar la capacitacién internamente, cada entidad formulara
con una periodicidad minima de un (1) afio su plan institucional de capacitacion, el cual debera concordar con
los parametros establecidos por el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién,
con los principios establecidos en el citado Decreto Ley y la planeacion institucional.

Articulo 4: Definicion de capacitacion: Se entiende por capacitacién el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de
educacion, dirigidos a prolongar y complementar la 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 definicién comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos
que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios
que rigen la funcion administrativa “.

Articulo 6: Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad de su
vinculacion, solo se beneficiaran de los programas de induccién y de la modalidad de entrenamiento en el
puesto de trabajo.

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

Articulo 15— (...) “seran funciones especificas de estas Unidades de personal, las siguientes: (...) €) Disefiar y
administrar los programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en laley y en el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacién.”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados esté orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su rendimiento tanto grupal y
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organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

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

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

Titulo 8. Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los
empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las Unidades de personal o por quienes hagan sus veces, para lo
cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y por la Escuela Superior de Administracién Publica.

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

Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacion y Capacitacién. El Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, con el apoyo de la Escuela Superior de Administracidn Publica, adelantara la evaluacién anual del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de las entidades de las
orientaciones y prioridades alli establecidas. Igualmente, establecera los mecanismos de seguimiento a los
Planes Institucionales de Capacitacion que éstas formulen.

La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los resultados de la capacitacion.
Para medir el impacto se estudiaran los cambios organizacionales y para analizar los resultados se estudiaran
los cambios en el desempefio de los empleados en sus areas de trabajo como consecuencia de acciones de
capacitacion”.

Articulo 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias. Departamento Administrativo de Funcién Publica
y la Escuela Superior de Administracion Publica, disefiaran y divulgaran los instrumentos necesarios, para la
formulacion e implementaciéon de los Planes Institucionales de Capacitacién con base en Proyectos de
Aprendizaje por Competencias.

e Decreto Nacional 894 de 2017:

Articulo 1. “Modificar el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi: “g) Profesionalizacion
del servidor publico. Todos los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado podran
acceder en igualdad de condiciones a la capacitacién, al entrenamiento y a los programas de bienestar que adopte la
entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto
de la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa.” El articulo 1 del Decreto Nacional 894 de 2017, fue declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional en
Sentencia C-527 de 2017, en el entendido de que la capacitacion de los servidores piblicos nombrados en provisionalidad
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se utilizara para la implementacion del Acuerdo de Paz, dando prelacion a los municipios priorizados por el Gobierno
Nacional.

e Resolucion No. 390 de 2017 por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
Politica de capacitacién fundada en los siguientes principios ademas de los establecidos por
el Decreto Ley 1567 de 1998:

Probidad e Integridad del Servidor Publico
Bienestar y Desarrollo de los Servidores Publicos
Productividad y trabajo en equipo

Investigacion, innovacion y desarrollo
Reconocimiento de la labor del servidor publico
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Fuente: Funcion Piblica, 2017.

3 DEFINICIONES

Capacitacion.

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal, de acuerdo
con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la
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mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral
(Decreto 1567 de 1998- Art.4).

Competencias Laborales.

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad que estad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico (Decreto 2539 de 2005- Art.2).

Educacion No Formal (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano).

La Educacion No Formal, hoy denominada Educacidn para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun la ley 1064
de 2006), comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepcidn integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que se
estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal.
(Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

Educacion Informal.

La educacion informal es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115 de 1994).

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 practica los oficios; se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas
para el desempefio el 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 (Circular Externa No.100-010-2014).

Formacién.
En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a desarrollar y fortalecer una
ética del servidor publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

Plan Institucional de Capacitacion.

Es el conjunto de acciones de capacitacién y formacidn articuladas para lograr unos objetivos especificos de
desarrollo de competencias para el mejoramiento de los procesos y servicios institucionales y el crecimiento
humano de los empleados publicos, que se ejecuta en un tiempo determinado y con unos recursos definidos.

Proyecto de Aprendizaje en Equipo.

Es el conjunto de actividades de formacion y capacitacién programadas y desarrolladas para satisfacer
necesidades de aprendizaje y de desarrollo de competencias que mejoren el servicio o producto de una
organizacion. Se formula para el desarrollo de competencias requeridas en los procesos institucionales y en las
prioridades asociadas a los ejes del Plan Nacional de Desarrollo referidas al contexto territorial y para el cierre
de brechas en las competencias de los empleados publicos, identificadas a partir de la evaluacién del
desempefio.
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Programa de Induccion y Reinduccion.

Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro
meses siguientes a su vinculacion. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de
prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo (Decreto 1567 de 1998- Art.7).

4. OBJETIVOS
4.1 GENERAL

Fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas del talento humano al servicio de la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva de los
funcionarios, para contribuir con el desempefio laboral y el cumplimiento de los objetivos misionales.

4.2 ESPECIFICOS

o  Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los funcionarios y la
capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los procesos y procedimientos de la Entidad.

o Desarrollar competencias individuales y colectivas para contribuir con eficiencia y efectividad en el
logro de los objetivos misionales.

o Atender las necesidades de capacitacion detectadas en las areas y los funcionarios de la Entidad, con
el fin de generar compromiso con respecto a las politicas, planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos institucionales.

o Generar espacios para la integracion de los funcionarios a la cultura organizacional de la Entidad e
informarlo de los cambios institucionales, por medio de los procesos de induccién y reinduccion.

5. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION!

+«»+ Complementariedad. La capacitacién se concibe como un proceso complementario de la planeacion, por
lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los propésitos institucionales;

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

¢ Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser la respuesta a
diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas;

«¢ Participacién. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como detecciéon
de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacién de planes y programas, deben contar con la
participacion activa de los empleados;

X3

%

Prevalencia del Interés de la Organizacién. Las politicas y los programas responderan fundamentalmente
a las necesidades de la organizacion;

" Decreto 1567 de 1998- Art.6
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Integracién a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los empleados debe ser valorada como
antecedentes en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Prelacién de los Empleados de Carrera. Para aquellos casos en los cuales la capacitacién busque adquirir
y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendra prelacién los
empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la
temporalidad de su vinculacion, sélo se beneficiaran de los programas de induccién y de la modalidad de
entrenamiento en el puesto de trabajo.

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

Enfasis en la Practica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan énfasis
en la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucién de problemas especificos de la entidad.

Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a impactar en la
formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

6. POLITICAS DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION

Con el fin de atender las necesidades de capacitacion del talento humano de la Entidad se determinan las
siguientes politicas, obedeciendo a lo establecido en el Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion de
Empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias, del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, la planeacion estratégica y los principios rectores de capacitacion:

e La formulacién del plan de formacion y capacitacion sera anual siempre en concordancia con los
parametros impartidos por el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion y las normas que regulan la materia.

e Se utilizarén recursos presupuestales priorizados de acuerdo con las necesidades y lineamientos
impartidos por la Entidad en materia de capacitacion, para el logro de los objetivos, de tal forma que
siempre se oriente a la optimizacién de los mismos.

e Enlamodalidad de capacitacion se utilizara tanto la modalidad presencial como la modalidad virtual.

e La adopcién del Plan de Formacién y Capacitacion se efectuard teniendo en cuenta algunos
mecanismos de implementacion, tales como: diagnostico de necesidades de capacitacion y
evaluaciones de los programas de capacitacion.

e Seré obligatoria la asistencia a las jornadas de aprendizaje, de induccién y de reinduccion.

e Los jefes inmediatos deberan permitir la participacion de los servidores publicos a los eventos de

capacitacion organizados y asi mismo, los servidores designados para los programas deberan
comprometerse a participar en los mismos, segun lo establece el mandato legal.
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7. BENEFICIARIOS Y OBLIGACIONES

Seran beneficiarios de los programas de induccién, reinduccién y entrenamiento en el puesto de trabajo los
empleados vinculados mediante nombramiento provisional y para los empleados vinculados mediante
nombramiento ordinario (libre nombramiento y remocién) la educacién formal hara parte de los programas de
bienestar social, para lo cual deberan acreditar los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Seran obligaciones de los empleados, respecto a los programas de capacitacién que se establezcan, las
siguientes:

a) Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado y rendir los
informes correspondientes a que haya lugar.
b) Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacién del servicio a cargo

de la entidad.

c) Actuar como agente capacitador dentro o fuera de la Entidad, cuando se requiera.

d) Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales de capacitacién, asi
como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

e) Asistir a los programas de induccion o reinduccién, segun el caso, que sean impartidos por la Entidad.

8. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacién prioriz los temas comunes identificados de las tres fuentes de
informacién:

Prioridades de los
funcionarios

Solicitudes de
los gerentes
publicos para
fortalecer sus
equipos de
trabajo

Solicitudes de
los gerentes
publicos para
fortalecer sus
habilidades
gerenciales.
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Como resultado de la priorizacion de la encuesta de necesidades de capacitacion se tienen los siguientes temas
comunes para funcionarios, directivos para fortalecer sus equipos de trabajo y la gestidn gerencial:

TAIEDULI Ul dieg

H 5161 %)
umanao
= Planificacién, desarrollo 1(3.2%)
ierritorial... 8(258%)
3(9,7 %)
= Buen Gobierno T (226 %)
= Contratacion Puablica 12 (38,7 %)
+ Cultura organizacional 5(16,1 %)
» Derechos humanos 4(12,9 %)
+ Gastion administrativa 10 (32,3 %)
11 (355 %)
+ Gestion documental 929 %)
+ Gestion Financiera 5161 %)
= Gobierno en Linza T(226%)
» Innovacian T(226%)
- Participacion ciudadana 5(16,1 %)
* Servicio al ciudadano T (22,6 %)
+ Sostenibilidad ambiental 3(9.7 %)
B8 (25,8 %)
0,0 25 5.0 7.5 10,0 125
Temas Prioridad segtin encuesta %
Contratacién Publica 12 10%
Gestion de las tecnologias de la informacion 11 %%
Innovacion 7 6%
Buen Gobiemo 7 6%
Gestion administrativa 10 9%
Servicio al ciudadano 7 6%
Planificacion, desarrollo territorial y nacional 8 %
Cultura organizacional 5 4%
Gobierno en Linea 7 6%
Gestion Financiera 5 4%
Integracion cultural 1 1%
Gestion documental 9 8%
Gestion del Talento Humano 5 4%
Derecho de acceso a la informacion 8 7%
Participacion ciudadana 5 4%
Sostenibilidad ambiental 3 3%
Derechos humanos 4 3%
Temas de Relevancia internacional 3 3%
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Segun lo anterior se puede evidenciar que los temas de mayor relevancia son:

Contratacion Publica

Gestion de las tecnologias de la informacién
Gestion Documental

Gestion Administrativa

Derecho de acceso a la informacion

Por lo anterior, el Plan Institucional de Capacitacion buscara fortalecer estas areas tematicas.

Sin embargo, en los temas no priorizados se desarrollaran algunas actividades de capacitacion.

Contratacion Publica: compras a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, SECOP II,
supervisidn, modalidades de seleccién. Estatuto antocorrupcidn, Codigo unico disciplinario temas de
contratacion y supervision.

Gestion de las tecnologias de la informacién: Ofimatica, Excel avanzado, actualizaciéon de Office,
herramientas Informaticas que se usan en el SPE, Paquete de software estadistico Stata, Software
Estadistico.

Liderazgo: Herramientas para la gerencia y liderazgo

Buen Gobierno: Gobierno en Linea, Régimen Disciplinario de los Servidores Publicos. Politicas
Anticorrupcidn, politica ambiental.

Atencién al ciudadano: Fundamentos del derecho de peticién, Ley 1755 de 2015,a tenciéna poblacién
en condicion de discapacidad.
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¢ Esta usted interesado en participar en el proyecto de bilingtismo, que el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA |, vienen desarrollando, para aprender ingles de
manera virtual Y

® Si
® No

¢ Estaria interesado en participar en procesos de capacitacion a fravés de medios virtuales?

@S
@ No

Con relacién a los resultados anteriores se tiene que para el programa de bilinglismo el 69,7% de los
funcionarios estarian interesados en participar en los programas de inglés virtual que realizan entidades como
el SENA; de esta manera la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, haciendo uso de
las tecnologias de la informacion, contempla dentro del presente plan la realizacion de cursos virtuales, no solo
porque fomenta el uso de las herramientas informaticas sino porque permite la optimizacién del tiempo.

9. LINEAMIENTOS DEL PLAN DE CAPACITACION
Ejes Tematicos Priorizados

El sector Funcién Publica plantea un novedoso abordaje en la orientacion y priorizacién de tematicas para
desarrollar y articular programas de capacitacién, orientando el fortalecimiento de las capacidades de los
servidores a las necesidades institucionales en un proceso de mejora continua. Las tematicas priorizadas se
han agregado en tres ejes, permitiendo asi parametrizar conceptos en la gestién publica a nivel nacional y
territorial para dar respuesta al diagndstico.
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- Eje 1: \
Gobernanza
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n Gestion del [ ! Creacién de valor ?
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conocimiento - pUblico -

Eje 1: Gobernanza para la Paz.

La introduccién de la gobernanza para la paz en las mejores préacticas para la gestiéon de la formacion,
capacitacion y entrenamiento, le ofrece a los servidores publicos un referente sobre como deben ser las
interacciones con los ciudadanos, en el marco de la construccidn de la convivencia pacifica y de superacion del
conflicto. En este sentido, los servidores orientan su gestion con un enfoque de derechos

Eje 2: Gestion del Conocimiento.

Responde a la necesidad desarrollar en los servidores las capacidades orientadas al mejoramiento continuo de
la gestion publica, mediante el reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades publicas para
generar, sistematizar y transferir informacidn necesaria para responder a los retos y a las necesidades que
presente el entorno.

Eje 3: Creacion de valor Publico.
Responde principalmente a la necesidad de fortalecer los procesos de formacion, capacitacion y entrenamiento
de directivos publicos alineando las decisiones que deben tomar con un esquema de gestién publica orientado

al conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de
la misidén y competencias de cada entidad publica.

10. ELEMENTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
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Para cumplir con los criterios de calidad del Departamento Administrativo de la Funcion Publica en el
componente de talento humano, la formulacién del Plan Institucional de Capacitacion de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo incluye una metodologia en la cual se evidencia un
diagnéstico de necesidades de capacitacidn de la entidad a través de una encuesta virtual con participacion de
los funcionarios donde se identifican las necesidades de capacitacion de los servidores publicos, oferta del
sector publico, solicitudes directas de los colaboradores de la entidad.

El plan de capacitacion incluye los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Capacitacion y busca
cumplir con los lineamientos establecidos por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en la dimension de
talento humano.

10.1 FASES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Fase 1. Sensibilizacion

A través de los diferentes medios de comunicacion interna se realiz6 el proceso de sensibilizacion
para la recopilacion del diagnostico de necesidades y de la importancia y necesidad institucional de
contar con un plan de formacién y capacitacion.

El plan de formacién y capacitacion una vez adoptado también sera divulgado y sensibilizado a través
de los diferentes medios de comunicacion interna.

Igualmente, a través de la encuesta de necesidades de capacitacion se evalud el interés de los funcionarios
publicos en participar en las actividades de capacitacion del PIC.

Se realizaran actividades de sensibilizacién del PIC mediante la utilizacion de los medios de comunicacién
institucionales:

Encuesta de necesidades de capacitacion.

Pantallas

Correo electronico

Socializacién en los procesos de induccion del PIC y sus contenidos

Concertacion con los jefes inmediatos y supervisores para la inclusién de los colaboradores en
capacitaciones especificas.

e Apoyo en la inscripcién en capacitaciones abiertas de la ESAP, DAFP, Colombia Compra Eficiente,
etc.

El cumplimiento de la fase de sensibilizacion se medira con dos indicadores: Porcentaje de participacion de los
funcionarios en la encuesta de necesidades de capacitacion

Fase 2. Formulacién de Proyectos de Aprendizaje en Equipo
También se implementaran los planes de aprendizaje en equipo PAES. En ellos se formulan actividades de
capacitacion por grupos de empleados, conformados en equipos, las cuales deben integrar los proyectos de
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aprendizaje. Los equipos son una forma de organizar los empleados para facilitar el aprendizaje con base en
un proyecto formulado; el proyecto incluye un plan de aprendizaje grupal e individual; los empleados dirigen
autonomamente su aprendizaje atendiendo en forma integral las dimensiones del ser, el hacer y el saber, es
decir, deciden buscar la informacién necesaria y orientar sus fortalezas (experiencias, condiciones personales,
habilidades e ideas) segun sea el caso.

A través de facilitadores internos también se buscara dar respuesta a las diferentes necesidades de
capacitacion o se estableceran contactos estratégicos con diferentes entidades para formar facilitadores que
se encarguen de replicar la informacion recibida.

Fase 3. Consolidacion del diagndstico de necesidades de capacitacion

Para identificar las necesidades de capacitacién la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo, implemento la encuesta de necesidades, los resultados se evidencian enla parte de diagnéstico de
necesidades de este plan.

Fase 4. Programacion, Ejecucion y Evaluacion del Plan
El cronograma del PIC hace parte de este documento como anexo, estara sujeto a la oferta de capacitacién de
las diferentes entidades y se ajustara permanentemente acorde a estas programaciones.

El seguimiento al PIC se realizara mediante una base de datos dinamica de los funcionarios inscritos frente a
los asistentes a las capacitaciones. De igual forma se aplicaran las encuestas de satisfaccion al finalizar cada
jornada de aprendizaje.

Para medir el impacto de las actividades de capacitacidn se aplicaran pre y post test disefiados para cada
actividad por los talleristas, facilitadores o capacitadores con el fin de medir el cierre de brecha de conocimiento
de los temas. También se evaluara la satisfaccion de los participantes mediante la aplicacion del instrumento
evaluacién de la satisfaccion de las capacitaciones TH-Ft-17 y su consolidacion y analisis a través del formato
TH-Ft-18.

11. FORMULACION Y EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion se formula y ejecuta buscando fortalecer al servidor publico desde las
dimensiones del Ser, Saber y Saber Hacer, para lo cual se realizaran diversas actividades como son:

Dimension SER:

Cultura organizacional

Fortalecimiento de habilidades gerenciales
Innovacién

Dimension SABER:
Induccion
Reinduccion

Dimension del Saber Hacer
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Actualizacion en Derecho tributario

Gestion Documental

Gestion Administrativa

Buen Gobierno

Contratacion Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Gestion de las tecnologias de la informacién

11.1PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

El programa de Induccion, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion a la cultura organizacional, al
sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision,
objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma (Consulte
Manual de Induccién)

La jornada de induccién se debera llevar a cabo el primer dia de vinculacién del funcionario o en su defecto en
el mes inmediatamente siguiente buscando optimizar recursos tanto humanos como logisticos. Las jornadas de
induccidn se llevaran a cabo previa programacion y segun la metodologia que se considere mas apropiada
segun el (los) tema (s) a tratar.

Esta orientado 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 informacion
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 tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales (Circular Externa No.100-010-
2014).

Esta dirigido 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, que mas adelante se sefialan.
Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios, 0 antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones
acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa
(Decreto 1567 de 1998- Art.7).

Teniendo en cuenta que el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, es un tema transversal a la gestion
institucional, y considerando lo sefialado en la Circular N° 100.04-2018 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP, hace parte de integral del programa de induccién y reinduccién el curso virtual de
MIPG.

El curso virtual de MIPG dispuesto por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, debera ser
desarrollado por todos los servidores publicos, para tal fin se dispuso en la aludida circular lo siguiente:

l. todos los servidores publicos deben tomar como minimo el médulo “Fundamentos Generales”
II. Los gerentes publicos deben ademas tomar el curso de “Induccion a los Gerentes Publicos
M. Los responsables de implementar las politicas asociadas al modelo, deben tomar la totalidad de
los mddulos que integran el curso.
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EI DAFP a dispuesto el siguiente enlace en el Aula Virtual http://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/curso-mipg
para que se desarrolle el curso. Para quienes deban cursar la totalidad de los médulos, y una vez a probado
cada uno, el sistema emitira un certificado, el cual debera ser entregado al Grupo de Talento Humano para el
archivo correspondiente en la hoja de vida.

Fases del programa de induccion:
Vinculacién y recibimiento del funcionario

e Posesionar al nuevo funcionario, cualquiera sea el nivel en el que vaya a quedar ubicado, ante las
personas mas representativas: Director General, Secretario General, Jefe inmediato.

e Entrega al nuevo funcionario de la copia del Acto Administrativo de Nombramiento y del Acta de
Posesion

e Mediante comunicacion escrita manifestar al nuevo funcionario la complacencia de la entidad de contar
con su profesionalismo y experiencia, asi como los buenos deseos para que su permanencia en ella
les signifique, a ésta, ventaja competitiva en el conjunto de la administracién publica, y a ellos,
promocion personal, familiar y profesional

o El jefe inmediato o quién delegue, sera el responsable de presentar el nuevo funcionario ante los
integrantes de las demas dependencias y el Coordinador del Grupo de Gestién del Talento Humano o
quién delegue le hara la presentacién fisica de las instalaciones de la Entidad.

e El Jefe de Brigada o quién delegue la dara las indicaciones que en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo le correspondan.

Ubicacion en relacion con la Entidad y el puesto de trabajo

El conocimiento de la Entidad se orientara hacia aspectos fundamentales de la misma, de la dependencia y del
puesto de trabajo, procurando que la informacién que se ofrezca favorezca la integracion, la participacion y el
aporte del funcionario al cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales.

La induccion podré realizarse de manera virtual, presencial en grupos o individual y sera realizada por procesos
asi:

1. PROCESOS ESTRATEGICOS:

1.1 Proceso Direccionamiento Estratégico
e Mision
e Vision
e Politica de Calidad
o  Objetivos Estratégicos
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Generalidades de la USPE

Estructura de la USPE

Modelo Integrado de Planeacion y gestion
Comunicaciones

Juridica

Control Interno

Control Interno Disciplinario

2. PROCESOS MISIONALES

2.1 Gestion de la red de Prestadores del SPE
e  Seguimiento y administracion de la red de prestadores
o Estudios e investigacién del mercado laboral

2.2 Gestion del Sistema de Informacion del SPE
e Desarrollo de Software

2.3 Gestion de Promocion y Desarrollo del SPE
e Disefio
¢ Implementacion y asistencia técnica

3. PROCESOS DE APOYO

3.1 Gestion Financiera

3.2 Gestion del Talento Humano

3.3 Adquisiciones

3.4 Gestion de la Administracion de Bienes y Servicios

e El jefe inmediato del nuevo funcionario deberad preparar al grupo: informar la llegada del nuevo
funcionario y motivarlo para que lo acojan y lo reciban adecuadamente, prever el sitio fisico donde va
a quedar ubicado, proporcionar los elementos de trabajo y garantizar que el nuevo empleado tenga
los equipos y elementos indispensables para el desempefio del cargo, los cuales dependeran de la
naturaleza del mismo. Para tal efecto debera tomar contacto con la Coordinacién Administrativa.

e También le correspondera al Jefe Inmediato del nuevo funcionario asignar una persona responsable
de realizar el proceso de induccidn en puesto de trabajo. Se deberé dejar constancia de la induccion.

El funcionario debera ser informado de la obligatoriedad de realizar el curso virtual del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, dispuesto en el Aula Virtual del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica- DAFP , para lo cual deberé tener en cuenta lo citado con anterioridad en el presente plan y lo sefialado
en la Circular N° 100.04-2018

Por otro lado, el programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de
pertenencia e identidad. La reinduccién se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios
(Decreto 1567 CAPITULO I1), a través de la presentacion por parte de los directivos o funcionarios competentes,
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de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como los
lineamientos generales de la entidad.

Se realizaran jornadas de reinduccion de conformidad con el cronograma planteado y los temas seran
propuestos en la medida en que se consideren necesarios por efectos de cambios en el Estado o en la Entidad.

Metodologia de induccién y reinduccioén:

Induccién - reinduccion virtual: Con apoyo de la comunidad virtual se desarrollaran los contenidos de la
induccidn y reinduccion de manera virtual a través del disefio y desarrollo de mddulos de capacitacion autdnoma
con diferentes tipos de actividades como videos, lectura de documentos, desarrollo de tareas o actividades,
test.

Los modulos virtuales de induccion y reinduccion contaran con la siguiente informacion.
MODULO ASOCIADO A LA ENTIDAD

Estado Colombiano (breve resefia de la organizacion del Estado, y ubicacion de la entidad dentro de
la estructura y sector)

Normatividad asociada a la creacion de la Entidad

Plataforma estratégica de la entidad (misién, vision, objetivos estratégicos)

Organizacion interna de la entidad (estructura, grupos internos de trabajo y sus funciones)
Presentacion de las funciones de cada una de las subdirecciones

VVVY 'V

MODULO ASOCIADO AL TALENTO HUMANO

Formas de provision del empleo publico

Situaciones administrativas

Presentacion de los procedimientos asociados a la dimensién de talento humano (horarios, tramites
asociados a la némina, tramites de permisos licencias y situaciones administrativas)

YV VYV

MODULO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
» Fundamentos tedricos de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo
» Identificacién de riesgos de la entidad
» Plan de trabajo en seguridad y salud en el trabajo

Los diferentes modulos virtuales presentaran informacién actualizada sobre cada uno de los temas.

La induccion y reinduccidn en el puesto de trabajo también podran realizarse de manera presencial programada
y organizada con anticipacion.

ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAJO

Busca impartir preparacién en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la
practica los oficios. Se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas
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para el desempefio el cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata. Se pueden beneficiar de éste los empleados con de libre nombramiento y remocién,
provisionales y servidores publicos de carrera administrativa.

Con el fin de atender las necesidades relacionadas con entrenamiento en el puesto de trabajo, se tendra en
cuenta la oferta de capacitacion de las Entidad u organismos que hacen parte de la Red Institucional de
Capacitacion, tales como:

Escuela Superior de Administracion Publica- ESAP

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Contaduria General de la Nacion

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Departamento Nacional de Planeacion - DNP

Instituto de Estudios del Ministerio Publico IEMP (Procuraduria)

Archivo General de la Nacién - AGN

Céamara de Comercio de Bogota

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — MINTIC
DIAN

Contraloria General de la Nacion

Centro Nacional de Desarrollo para la Administracién Publica — CENDAP
Colombia compra eficiente

Comunidad virtual del SPE

Estas entidades ofrecen programas presenciales y virtuales, por lo cual se utilizaran las dos modalidades de
capacitacion. Igualmente se realizaran capacitaciones por parte de los lideres de los procesos de la Entidad.

En las capacitaciones de las Entidades que hacen parte de la Red Institucional de Capacitacién, participaran
los funcionarios segun la pertinencia del tema frente a las tareas que desempefia, dado que los cupos son
limitados y algunas estan limitadas solo a cargos directivos y asesores.

Hace parte integral del presente plan el cronograma de capacitaciones, el cual esta sujeto a cambios de acuerdo
a la disponibilidad de los cursos, de los oferentes de los mismos o necesidades y dinamicas internas.

FORTALECIMIENTO DE DIRECTIVOS EN HABILIDADES GERENCIALES

Se incluye en el PIC 2019 un componente de fortalecimiento de los directivos en habilidades gerenciales en
temas de liderazgo, planeacién, toma de decisiones, direccion y desarrollo de personal, para lo cual realizara:

¢ Linea de base de medicién de competencias, basado en la evaluacién del DAFP.
e Un plan de intervencion para la mejora de las habilidades gerenciales.
e Uso de la herramienta de la comunidad virtual del SPE “ruta de formacion gerencial’, para la
capacitacion virtual de los directivos:
a. Toma de Decisiones
b. Ser Directivo
c. Orientacion al Cliente
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e Empleo
d. Las Claves de la Gestion Transversal
e. Impartir una buena formacion
f.  Gestion por resultados
g. Evaluar a sus colaboradores
h.  Comprender los principios fundamentales de la comunicacion interpersonal

e Participacion en la Induccion a altos directivos del Estado de la ESAP, que incluye temas de
Administracion Publica. Contratacién Publica Gestion del empleo publico y la Funcién Piblica.

e Capacitaciones de la ESAP, Subdireccién de Alto Gobierno dirigidas a los directivos, y de otras
entidades sin costo, de acuerdo a la disponibilidad y programacion de cada Entidad.

e Participacion en las actividades del Plan Institucional de Capacitacion.

12. ACTIVIDADES PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Con el fin de atender las necesidades de capacitacion de los servidores publicos vinculados a la
Unidad, se establecen las siguientes actividades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) TOTAL

Contratacién Publica: compras a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, SECOP I, Aplicativos para realizar los

reportes de la gestion contractual (Contraloria y Camara de Grupo Gestion de Talento Humano

. . ; ., con colaboracion del Grupo 5
Comercio), supervision, modalidades de seleccion. Estatuto
. y . o . Contractual
anticorrupcion, Codigo unico disciplinario temas de contratacion y
supervision.
Jornada de Induccion Grupo Gestién de Talento Humano 4
Jornada de Reinduccién - Misional Grupo Gestién de Talento Humano 2

Gestion de las tecnologias de la informacidn: Ofimatica, Excel

N , . " Grupo Gestién de Talento Humano
avanzado, actualizacion de Office, herramientas Informaticas que

se usan en el SPE, Paquete de software estadistico Stata, con.cola.b'oramon de la 6
- Subdireccién Desarrollo y
Software Estadistico. ;
Tecnologia

Innovacién: Qué significa innovacion en la practica, beneficios
puede obtener mi empresa de la innovacion, Cdmo innovar
sistematicamente, Ejercicios practicos para innovar
sosteniblemente, Herramientas y metodologias que pueden
utilizarse en el proceso innovador.

Grupo Gestién de Talento Humano.
Secretaria General
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ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) TOTAL
Buen Gobierno: Gobierno en Linea, Régimen Disciplinario de los Grupo Gestién de Talento Humano
Servidores Publicos. Politicas Anticorrupcion. MIPG, evaluacion P ; ' 3
d Secretaria General.
e proyectos.
Gestion administrativa Grupo Gestién dg Talento Humano. 3
Secretaria General
Atencion al ciudadano: Derechos de peticién - atencién a Grupo Gestion de Talento Humano. 4
poblacion con discapacidad. Secretaria General
I o . Grupo Gestién de Talento Humano.
Planificacién, desarrollo territorial y nacional . 1
Secretaria General
- Grupo Gestién de Talento Humano.
Cultura organizacional . 3
Secretaria General
Gobierno en Linea Grupo Gestién dg Talento Humano. 3
Secretaria General
Charla sobre declaracion de renta, requisitos, modificaciones y Grupo Gestién de Talento Humano. 9
presentacion. Secretaria General
Gestion documental Grupo Gestién dg Talento Humano. 4
Secretaria General
Gestion del Talento Humano Grupo Gestion dg Talento Humano. 3
Secretaria General
. o Grupo Gestién de Talento Humano.
Derecho de acceso a la informacién ; 3
Secretaria General
Participacién ciudadana Grupo Gestion dg Talento Humano. 3
Secretaria General
Curso virtual MIPG Grupo Gestién de; Talento Humano. 3
Secretaria General
Fortalecimiento de habilidades gerenciales para directivos:
Comunidad virtual, ruta de formacion gerencial y capacitaciones | Grupo Gestion de Talento Humano. 9
de la ESAP de la subdireccion de alto gobierno dirigida a los Secretaria General
directivos.
Programa de Bilinguismo SENA - DAFP: inglés Grupo Gestién de Talento Humano 2
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de Empleo
ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) TOTAL
Curso en Régimen disciplinario de los servidores publicos Grupo Gestién de Talento Humano 2
Curso en derecho tributario o herramientas tributarias Grupo Gestion dg Talento Humano. 1
Secretaria General
Curso de herramientas de liderazgo y gerencia publica Grupo Gestion d? Talento Humano. 1
Secretaria General
Curso herramientas del derecho contractual Grupo Gestion d? Talenio Humano. 2
Secretaria General
Curso de fundamentacion en Administracién Publica Grupo Gestion dg Talento Humano. 1
Secretaria General
Curso norma técnica de calidad para el sector publico Grupo Gestion dg Talento Humano. 1
Secretaria General
Cursos de fortalecimiento de habilidades gerenciales Grupo Gestion d? Talento Humano. 1
Secretaria General
TOTAL 66

Las actividades anteriormente descritas son susceptibles de modificacion de acuerdo al cronograma que

tengan previsto las entidades asociadas con los temas.
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13.INDICADORES PARA EVALUAR LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION

De ofra parte, se determinara su cumplimiento, a partir de la medicién de los siguientes indicadores:

INDICADOR DEFINICION FORMULA PERIODICIDAD
% de ejecucion del No de actividades incluidas en el cronograma del
cronograma del plan Se ejecutan las actividades del cronograma | PIC cumplidas/ No de actividades planteadas en
institucional de capacitacion del Plan institucional de capacitacion. el cronograma del PIC*100 Trimestral
% de cobertura de funcionarios No de funcionarios publicos que participan al
publicos que participan en el | Los funcionarios publicos participan en las | menos una vez en actividades del PIC/ numero de
PIC actividades del PIC funcionarios publicos *100 Trimestral
Los funcionarios publicos mejoran sus Calificacién promedio de post test - calificacion
conocimientos en los temas de promedio de pre test /Calificacion promedio de
% de Cierre de brecha capacitacién incluidos en el PIC pre test aplicados *100. Semestral
Calificacion promedio de las encuestas de
Grado de satisfaccion de los funcionarios satisfaccion de actividades de capacitacion del
Satisfaccion (impacto) publicos con las actividades del PIC PIC. Anual
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Secretaria General
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