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1. INTRODUCCION

El objetivo principal de la capacitacion en la administracion plblica 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'.

Es por ello que las entidades publicas deben planificar y gestionar la formacion y capacitacion de sus empleados
de acuerdo con las necesidades, los intereses y el potencial de las personas. En consecuencia, deben proveer
oportunidades de aprendizaje a sus trabajadores, que permitan no solamente responder a sus expectativas
sino también contribuir al desempefio exitoso en las funciones que le competen para el cumplimiento de la
misién institucional.

En coherencia con lo anterior, el Titulo 9 del Decreto 1083 de 2015, establece entre otros aspectos, que 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.

De otra parte, el Departamento Administrativo de la Funcion Plblica mediante el Decreto 1499 de 2017, adopta
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
actualizacion es consolidar, en un solo lugar, todos los elementos que se requieren para que las organizaciones
publicas funcionen de manera eficiente y fransparente, y que esto se refleje en la gestion del dia a dia.

El nuevo modelo — MIPG - opera a través de la puesta en marcha de siete (7) dimensiones, una de ellas es el
Talento Humano como corazon del modelo, debido a que el recurso mas importante de las organizaciones es
su talento humano, pues a través de su labor se materializan los objetivos de la entidad y 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 desarrolio de competencias, la prestacion del servicio, la aplicacion de estimulos y
el desempefio individual.

Igualmente, la dimension de Talento Humano también prevé una Ruta del Crecimiento: “liderando talento”, la
cual se relaciona, entre otras, con las siguientes teméticas, algunas obligatorias y otras que se desarrollaran de
acuerdo con la capacidad de la Entidad: capacitacion, gerencia publica, desarrollo de competencias
gerenciales, acuerdos de gestion, trabajo en equipo, integridad, clima laboral, induccion y reinduccion, valores,
cultura organizacional, estilo de direccion, comunicacion e integracion.

Finalmente, la Funcion Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica, con el proposito de fortalecer
la gestion publica colombiana, mediante un proceso de mejora continua en el que se adopten las mejores y
més innovadoras practicas en materia de empleo publico y gestion del talento humano al servicio del Estado

1 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias
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colombiano, emitieron el nuevo Plan Nacional de Formacion y Capacitacion que contiene lineamientos
estratégicos con una vision prospectiva a 10 afios.

Como principal estrategia se introduce un nuevo esquema de capacitacion como lo es el "aprendizaje
organizacional”, con el que se busca continuar en el proceso de profesionalizacion de todos los servidores
plblicos y que su mejor desempefio se vea reflejado en la mayor eficiencia y eficacia de las entidades publicas.
Ademés, este esquema permite alinear esfuerzos para satisfacer necesidades de aprendizaje de diferentes
entidades logrando asi la coordinacion institucional para la optimizacién de recursos?.

Igualmente el aprendizaje organizacional se presenta como un proceso dinamico y continuo, en el que se busca
aprovechar los recursos que ofrecen las Entidades y constituye un proceso que “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)™.

De acuerdo con lo anterior y con el proposito de atender los lineamientos definidos en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacién, en la resolucion No. 390 de 2017 emitida por el Dafp y en el MIPG, la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Plblico de Empleo (UAESPE) formula el Programa Institucional de
Aprendizaje dirigido a fortalecer las competencias de los servidores para el cumplimiento de sus funciones y
lograr un servicio al ciudadano mas eficiente y pertinente.

Las tematicas de capacitacién se orientan a la consolidacion de las mejores précticas de la gestion publica y
del buen gobierno mediante tres ejes teméticos priorizados:

»  Lagestion del conocimiento,
Lacreacion de valor publico y
« Lagobernanza para la paz.

2. MARCO CONCEPTUAL

Capacitacion.

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal, 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 desemperio 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 desempefiarse en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector plblico, 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 piblico?.

2https:/iwww.funcionpublica.gov.co/noticias/-/asset_publisher/mQXU1au9B4LL/content/funcion-publica-y-esap-
presentan-el-nuevo-plan-nacional-de-formacion-y-capacitacion-para-todos-los-servidores-publicos

3 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion

4 Articulo 2.2.4.2 del Decreto 815 de 2018
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Creacion de valor Pablico.

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. Esto 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 gestion publica orientado al conocimiento y al
buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la mision y
competencias de cada entidad publica®.

Educacion no formal (Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano).

Hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segin la ley 1064 de 2006), comprende la
formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion 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 espontaneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacion, 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 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
remocién, provisionales y temporales®.

Formacion.
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.

Gestidn 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 piblicas para
generar, sistematizar y transferir informacion necesaria para responder a los retos y a las necesidades que
presente el entorno.

Gobernanza para la Paz.

La gobernanza propone como objetivo el logro del desarrollo econdmico, social e institucional duradero, a partir
de relaciones dinamicas y participativas entre el Estado, la sociedad civil y el mercado. De igual manera, se
puede definir como el proceso de toma de decisiones y el proceso por el que éstas son implementadas. La

5 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Mayo 2017 — Pagina 22.
6 Circular Externa No.100-010-2014 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
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importancia de la gobernanza gira en tomo a los actores que estan involucrados en el proceso de toma de
decisiones y en su implementacion, asi como a las estructuras que se han preparado para poder implementar
las decisiones (UN ESCAP, 2013)'.

El ser (Actitud). Es el atributo de las Competencias que comprende todos los comportamientos y conductas
del actuar de los servidores al enfrentarse a las circunstancias propias de su labor y de su entorno laboral.

El saber (Conocimiento). Es el atributo de las Competencias que comprende todo el conjunto de datos,
conceptos, calculos, analisis, etc., requeridos por los servidores para realizar su labor de manera efectiva y
enfrentar los retos y/o problemas que se presenten.

El hacer (Habilidad). Es el atributo de las Competencias que comprende todas las capacidades y destrezas
que los servidores desarrollan con la préctica y que les permite ejecutar més faciimente sus labores.

Induccion.
Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses
siguientes a su vinculacién” (Decreto 1567 de 1998, Art. 7).

Plan Institucional de Capacitacion.

Es el conjunto de acciones de capacitacion, induccion y reinduccion 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 capacitacion 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 evaluacion del
desempefio.

Programa de Aprendizaje.

Conjunto de procesos estructurados que tienen como proposito la ampliacién o generacién de conocimientos,
el desarrollo de habilidades y la formacion de valores y actitudes, que permitan a las personas tener un cambio
de comportamiento y mejor desempefio laboral. En el sector publico, los programas de aprendizaje se enmarcan
en tres modalidades diferentes de instruccion: la capacitacion, el entrenamiento y la induccion-reinduccion, cada
una con un proposito diferente y resultados especificos.

Reinduccién.

Reorienta 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. Los programas de reinduccién se impartiran a
todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios,

7 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Mayo 2017 - Pagina 19.
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e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa®.

3. MARCO NORMATIVO

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.

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

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

Decreto Nacional 894 de 2017. Por el cual se dictan normas en materia de empleo pdblico 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.

Resolucion No. 390 de 2017. Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

4. OBJETIVOS DE CAPACITACION

4.1 OBJETIVO ESTRATEGICO

Fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas del talento humano al servicio de la UAESPE, a través
del desarrollo de actividades de capacitacion, entrenamiento, induccion y reinduccion, que permitan mejorar el
desempeiio individual y colectivo de los funcionarios y contribuyan al cumplimiento de los objetivos misionales.

4.2 OBJETIVOS DE GESTION

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

Dar respuesta a las necesidades de capacitacion evidenciadas por las areas de trabajo y los
funcionarios de la Entidad, buscando su articulacion con las politicas, planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos institucionales.

Generar espacios para la integracion de los funcionarios a la cultura organizacional de la Entidad a
través de procesos de induccion y reinduccion.

8 Articulo 7 del Decreto 1567 de 1998
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5. METODOLOGIA PARA DISENO DEL PROGRAMA.
5.1 RESULTADOS DE IMPACTO PIC 2018

Para conocer el impacto del PIC del afio 2018, fue aplicada una encuesta virtual, en la cual participaron 33
servidores que representan el 47% de los empleos que conforman la planta de personal.

Sin embargo, es preciso sefialar que la planta de personal en el afio 2018 inicié un proceso de transicion por
efectos del uso de las listas de elegibles como resultado de la Convocatoria 428 de 2016.

En términos generales, los resultados fueron los siguientes:

e Existe un interés de los servidores pablicos en participar de la formacion virtual, sin embargo, es
preciso definir acertadamente los temas de capacitacion para lograr la participacion de la totalidad de
los servidores.

e Los conocimientos o habilidades adquiridos a través de las capacitaciones fueron utilizados por la
mayoria de los servidores encuestados en el desarrollo de las funciones o actividades inherentes a su
puesto de trabajo.

e Contratacion plblica constituye un tema transversal y prioritario.

« Lamayoria de los servidores encuestados demuestran un gran interés en participar del programa de
bilingliismo ofrecido por el SENA.

5.2 FORMULACION DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

Se implementaran los proyectos de aprendizaje en equipo PAES que serén conformados por grupos de
empleados conformados en equipos. 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 autdnomamente su aprendizaje atendiendo en forma integral las dimensiones del ser, €l
hacer y el saber, es decir, deciden buscar la informacion necesaria y orientar sus fortalezas (experiencias,
condiciones personales, habilidades e ideas) segiin 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.

5.3 PLAN NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION (PNFC)®

La Funcion Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), conscientes de la incidencia de fa
capacitacion y el entrenamiento tanto en la profesionalizacion del servicio pliblico como en la mejora continua
de la gestion publica, actualizan la politica de capacitacion fundada en los siguientes principios ademés de los
establecidos por el Decreto Ley 1567 de 1998:

9 Mayo de 2017
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a) Probidad e Integridad del Servidor Publico

b) Bienestar y Desarrollo de los Servidores Publicos
¢} Productividad y trabajo en equipo

d) Investigacion, innovacion y desarrollo

e) Reconocimiento de la labor del servidor publico

Esta apuesta estratégica, que se muestra en la siguiente gréafica, responde a los retos y necesidades
evidenciadas y tiene como fin la profesionalizacién y desarrollo del servidor publico como recurso dinamizador
de la gestion publica colombiana. En este esquema es fundamental entender la importancia de la capacitacion
como movilizadora de cambios institucionales de entidades flexibles, donde la capacidad de innovar cobra
mayor relevancia y el conocimiento es un activo de alto valor, al ser un insumo basico para el mejoramiento de
la gestion de las entidades publicas.

Mejora de
la Gestion
Institucional

5.4 BENEFICIARIOS Y OBLIGACIONES

Los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacién podran acceder al Programa Institucional
de Aprendizaje atendiendo a las necesidades y presupuesto determinados por la Entidad. En todo caso si el
presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.

De otra parte, de acuerdo con lo establecido por Funcion Plblica, el grupo de trabajo vinculado mediante
contrato de prestacion de servicios podra participar de las actividades fransversales, tales como Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, Participacion ciudadana y control social, corresponsabilidad, entre otros, al
ser considerados como temas transversales de interés para el desempefio institucional™.

% Concepto 68511 de 2015 Direccion de Empleo Pablico
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Seran obligaciones de los servidores plblicos, respecto al programa institucional de aprendizaje, 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 prestacion 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 capacitacion, asi
como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

e) Asistiralos programas de induccion o reinduccion, segtin el caso, que sean impartidos por la Entidad.

5.5 ARTICULACION DEL PROGRAMA CON LOS EJES PRIORIZADOS™

Para la implementacion del PNFC, el sector Funcion Publica plantea un novedoso abordaje en la orientacion y
priorizacion de tematicas para desarrollar y articular programas de capacitacion, orientando el fortalecimiento
. de las capacidades de los servidores a las necesidades institucionales en un proceso de mejora continua.

Las tematicas priorizadas se han agrupado en tres ejes, permitiendo asi parametrizar conceptos en la gestion
pUblica a nivel nacional y territorial para dar respuesta al diagnostico. En el siguiente gréfico se esquematizan
los tres ejes y enseguida se explica en que consiste cada uno

11 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Mayo 2017
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Eje 1: Gobernanza para la Paz.

La introduccién de la gobernanza para la paz en las mejores précticas para la gestion de la formacion,
capacitacion y entrenamiento, le ofrece a los servidores publicos un referente sobre cdmo deben ser las
interacciones con los ciudadanos, en el marco de la construccion 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 plblica, mediante el reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades plblicas para
generar, sistematizar y transferir informacion 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 formacién, capacitacion y entrenamiento
de directivos publicos alineando las decisiones que deben tomar con un esquema de gestion publica orientado
al conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de
la mision y competencias de cada entidad pUblica.

Es por ello que la Entidad efectla el Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional - DNAO que
luego se enmarcara en los tres ejes tematicos establecidos en el PNFC y con la herramienta de la Guia se
determina la necesidad prioritaria de capacitacion.
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5.6 POLITICAS DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE APRENDIZAJE

Con el fin de atender las necesidades de capacitacion del talento humano de la Entidad se determinan las
siguientes politicas, que también se enmarcan en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion:
Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos, del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica, la planeacion estratégica y los principios rectores de
capacitacion:

o Elplan institucional de aprendizaje se formular4 con una periodicidad anual siempre en concordancia
con los parametros impartidos por el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion y las normas que regulan la materia.

e Los recursos presupuestales definidos para formacion y capacitacion seran priorizados de acuerdo
con las necesidades y lineamientos impartidos por la Entidad, de tal forma que siempre se oriente a la
optimizacion de los mismos.

» Para la capacitacion se utilizara la modalidad presencial y/o virtual.

e El programa institucional de aprendizaje se implementara a partir del desarrollo de actividades tales
como: diagnostico de necesidades de capacitacion y evaluaciones del programa.

 Es obligatoria la asistencia a las jornadas de aprendizaje, de induccién y de reinduccion para todos a
quiénes vaya dirigida la jornada.

e Los jefes inmediatos deberan autorizar la participacion de los servidores plblicos en los eventos de
capacitacion organizados.

6. PROCESO DE ESTRUCTURACION DEL PROGRAMA
6.1 PRE - PLANEACION

Previo a la estructuracion del Programa Institucional de Aprendizaje se debe realizar una revision de la
planeacién estratégica de la Entidad, las politicas y directrices del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
y su guia metodoldgica y las deméas impartidas respecto al tema de capacitacion por parte del Gobierno Nacional
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Igualmente se consulta y atiende lo dispuesto en el procedimiento vigente adoptado por la Entidad identificado
con el cadigo interno TH-Pr-03.

6.2 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL

Para cumplir con los criterios de calidad del Departamento Administrativo de la Funcion Publica en el
componente de talento humano, la formulacion del Programa Institucional de Aprendizaje de la UAESPE incluye
una metodologia en la cual se realiza un diagndstico de necesidades de aprendizaje organizacional a través de
una encuesta fisica y/o virtual con la participacién de los servidores publicos, gerentes publicos, las
dependencias y lideres de los procesos de planeacion y control interno.
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Dicha metodologia fue aplicada en los afios 2018-2019 y le permiti6 a la Entidad recolectar necesidades de
aprendizaje individuales manifestadas por los servidores y necesidades de las dependencias a partir de las
funciones y metas de la misma. ‘

La informacion recolectada fue organizada por ejes teméaticos y competencias para determinar cuales son
prioritarios y deben hacer parte del Plan Institucional de Capacitacion.

lgualmente fue analizado el momento por el cual atraviesa la Entidad, frente a un reciente cambio de
administracion y la transicion de [a planta de personal al proveer los empleos ocupados en provisionalidad con
servidores en periodo de prueba o en carrera administrativa, situaciones que implican necesidades particulares.

La propuesta construida de Programa Institucional de Aprendizaje fue presentada al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, el cual manifestd su aprobacion.

6.3 CONSOLIDACION DE LAS DNAO DETECTADAS 2018-2019
a) Necesidades de las dependencias y necesidades individuales

eI THE V- I 1T -8 1H
Humang|

+ Planificacién. desarrolle
{erritorial. .

3-81258%;)

+ Buen Goblemo]

» Contratacion Piblica

+ Cuftura organizacional
» Derechos humanos§

« Gestion administratival

T026%

2087 %)

A0 (323%)
11 (355%)

+Gestidn documental B 3-5{29%}

7006%)
1026%

» Servicio al ciudadanof
« Sostenihifidad ambientalf

7{226%)

3(258%!

48 104 125
Prioridad
Temas seglin %
encuesta
Contratacion Publica 12 10%
Gestién de las tecnologias de la informacion " 9%
Gestion administrativa 10 9%
Gestion documental 9 8%
Planificacion, desarrollo territorial y nacional 8 7%
Derecho de acceso a la informacion 8 7%
Innovacion 7 6%
Buen Gobierno 7 6%
Servicio al ciudadano 7 6%
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Gobiemo en Linea 7 6%
Cultura organizacional 5 4%
(estion Financiera 5 4%
Gestion del Talento Humano 5 4%
Participacion ciudadana 5 4%
Derechos humanos 4 3%
Sostenibilidad ambiental 3 3%
Temas de Relevancia internacional 3 3%
Integracion cultural 1 1%
Total respuestas 117 100%

¢ Esta usted interesado en participar en el proyecto de bilinguismo, que el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA , vienen desarrollando, para aprender ingles de
manera virtual?

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

L el
£ Mo

b) Necesidades de los gerentes plblicos y las dependencias a cargo

Habilidades que deben fortalecer los miembros de los equipos para cumplir los objetivos estratégicos.

Avanzado Medio Basico

Trabajo en equipo X X

Resolucién de conflictos X

Competencias Blandas X

Actualizacion Normativa X

Tecnologias de la X
Informacién 'y de la
comunicacion
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Empatia X

Relacionamiento con X

externos

Creatividad X

Temas establecidos por el DAFP en el marco del MIPG, priorizados para el logro de los objetivos estratégicos
de la Entidad:

Tema Escala
Relevancia internacional 5
Innovacién 5
Gestidn del talento humano 4
Servicio al ciudadano 4
Buen Gobierno 3
Cultura organizacional 3
Gestion del talento humano 2
Contratacion Plblica 2
Planificacién, desarrollo territorial y nacional 1
Gestion de las tecnologias de la informacion 1

a) Orientaciones de la Alta Direccion

La propuesta del cronograma de actividades que hacen parte del Programa de Aprendizaje Institucional fue
presentada ante la Alta Direccion de la Entidad y manifestaron su aprobacion.

6.4 PRESENTACION AL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

Las teméticas de capacitacion se presentaron ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
aprobacion segun el diagnostico de necesidades y el presupuesto establecido; las cuéles fueron aprobadas en
sesion del 26 de junio de 2019.

6.5 DIVULGACION Y SENSIBILIZACION
El plan institucional de aprendizaje sera divulgado y sensibilizado a través de los diferentes medios de

comunicacion interna: uso de piezas de comunicacion, frases alusivas a su construccion e implementacion,
publicacion en intranet y pagina web, entre otras.
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6.6 PROGRAMACION, EJECUCION Y EVALUACION

El cronograma hace parte de este documento como anexo y estara sujeto a la oferta de capacitacion de las
diferentes entidades y se ajustara periodicamente en la medida en que surjan otras necesidades institucionales
0 Se genere una nueva tematica de capacitacion por parte de la red interinstitucional.

El seguimiento al programa 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 capacitacion se aplicaran evaluaciones disefiadas para cada
actividad por los talleristas, facilitadores o capacitadores con el fin de medir el grado conocimiento y apropiacion
de los temas. También se evaluara la satisfaccion de los participantes mediante la aplicacion del instrumento
evaluacion de la satisfaccion de las capacitaciones identificado con el codigo interno TH-Ft-17 y su
consolidacion y analisis a través del formato identificado con el codigo interno TH-Ft-18.

También se aplicara evaluacion de impacto de la capacitacion para aquelias jornadas de aprendizaje realizadas
a partir de necesidades justificadas de acuerdo con el &rea de competencia y que requieren recursos para su
ejecucion

7. COMPONENTE DE INDUCCION

La 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 plblico, instruirlo acerca de la mision, vision, objetivos,
procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma.

Se debera llevar a cabo dentro de los cinco (5) primeros dias habiles siguientes a la vinculacion del funcionario
0 en su defecto en el mes inmediatamente siguiente buscando optimizar recursos tanto humanos como
logisticos. Se llevara a cabo previa programacion y segln la metodologia que se considere mas apropiada
acorde al (los) tema (s) a tratar.

El curso virtual de MIPG dispuesto por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, debera ser
desarrollado por todo servidor publico que se vincule en la Entidad en cuanto al modulo de fundamentos
bésicos.

Elimpacto de la jomada de induccion seré evaluado mediante una encuesta que se aplicara una vez finalizada
la jornada; con esta encuesta se pretende conocer el grado de conocimiento de los diferentes temas por parte
del servidor y la necesidad de reforzar algin otro.

7.1 Etapas:

Vinculacién y recibimiento del funcionario

o Posesionar al nuevo funcionario, independiente del nivel del cargo en el que se encuentre, ante las
personas mas representativas: Director General, Secretario General, Jefe inmediato. Esta actividad
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estara a cargo del Coordinador del Grupo de Gestion y Desarrollo de Talento Humano o quién haga
SUS veces.

Entregar copia del Acto Administrativo de Nombramiento y del Acta de Posesion al nuevo funcionario.

Manifestar por escrito 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 administracion piblica, y a ellos, promaocion
personal, familiar y profesional

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

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

Ubicacién en relacion con la Entidad y el puesto de trabajo

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

La induccion se realizara de manera presencial y/o virtual, en grupos o individual y ser4 realizada por procesos

asl.

1. PROCESOS ESTRATEGICOS:

1.1 Proceso Direccionamiento Estratégico

Mision

Visién

Objetivos Estratégicos

Generalidades de la Unidad

Estructura de la Unidad

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

Seguimiento y administracion de la red de prestadores
Estudios e investigacion del mercado laboral

2.2 Gestion del Sistema de Informacion del SPE




- Bervicio PROGRAMA INSTITUCIONAL DE APRENDIZAJE 2019
de Empleo

e

e Desarrollo de Software

2.3 Gestion de Promocion y Desarrollo del SPE
o Disefio
e 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

Responsabilidades del jefe inmediato

e 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 Coordinacion Administrativa.

e Asignar una persona responsable de realizar el proceso de induccion en puesto de trabajo, el cual
debera llevarse a cabo a mas tardar dentro de los siguientes cinco (5) dias hébiles a su vinculacion.
Se debera dejar constancia de la induccion y particularmente se deben considerar temas como
funciones del &rea, plan de accion de la dependencia, estructura del area y equipo de trabajo, procesos
en los que interviene el area, responsabilidades e impactos del cargo, procedimientos, formatos y
demas documentos necesarios para el desarrollo de actividades, manual de funciones correspondiente
al empleo que ocupa, entre otros.

o Concertar los compromisos de evaluacion del desempefio laboral, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la culminacién de la induccion.

o Informar 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 debera tener en cuenta lo citado con anterioridad en el presente plan y lo sefialado en la
Circular N° 100.04-2018.

8. COMPONENTE DE REINDUCCION

La reinduccion se impartiran a todos los empleados por o menos cada dos afios, o 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).
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Sus objetivos especificos son los siguientes: 1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion
del estado y de sus funciones. 2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional, lo
mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo. 3. Ajustar el
proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la organizacion y afianzar su formacion
ética. 4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la entidad. 5. A través
de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los empleados las normas y las decisiones para la
prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades
e incompatibilidades de los servicios publicos. 6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en
materia de administracion de recursos humanos.

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,
sin embargo, se consideran como prioritarios los siguientes:

o Actualizacién Normativa
s  Gestion Documental
e Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

9. ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAJO

Busca impartir 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 desempeiio 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 remocion,
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, virtual o presencial, de las Entidades u organismos que hacen parte de la Red
Institucional de Capacitacion, tales como:

e Escuela Superior de Administracion Publica- ESAP

Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico

Contaduria General de la Nacién

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Departamento Nacional de Planeacién - DNP

Instituto de Estudios del Ministerio Publico [EMP (Procuraduria)

Archivo General de la Nacion - AGN

Camara de Comercio de Bogota

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - MINTIC
DIAN :

Contraloria General de la Nacién

Centro Nacional de Desarrollo para la Administracion Pablica - CENDAP
Colombia compra eficiente
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En las capacitaciones de las Entidades que hacen parte de la Red Institucional de Capacitacion, participaran
los servidores publicos segln la pertinencia del tema de acuerdo con el area de desempefio o la transversalidad
del tema a tratar, teniendo en cuenta que los cupos son limitados y algunas estén limitadas solo a cargos
directivos y asesores.

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

10. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

Atendiendo lo dispuesto en fa Circular No. 100.04-2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica
en el programa de induccion y reinduccion se incluye el curso virtual sobre el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion, teniendo en cuenta que “MIPG busca orientar la gestion de las entidades hacia resultados que
atiendan los requerimientos de los ciudadanos, por lo que se considera necesario que los servidores publicos
lo conozcan y apliquen en el marco de sus funciones”?

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

L. Todos los servidores pliblicos deben tomar como minimo el modulo “Fundamentos Generales’”.
Il. Los gerentes publicos deben ademés tomar el curso de *Induccion a los Gerentes Plblicos”.
HI. Los responsables de implementar las politicas asociadas al modelo, deben tomar la totalidad de
los médulos que integran el curso.

El DAFP ha 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 o cursen voluntariamente la totalidad de los modulos, y una vez aprobado cada uno,
el sistema emitira un certificado, el cual debera ser entregado al Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano para el archivo correspondiente en la hoja de vida y el registro en la matriz de capacitaciones
correspondiente.

11. DOCUMENTOS QUE SOPORTAN ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Los siguientes documentos deben ser diligenciados, sin excepcion alguna, en toda actividad de capacitacion
que imparta la Entidad y deberan reposar en el archivo del Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano:
a) Evaluacion de impacto de la capacitacion trimestraimente; b) Evaluaciones adicionales de acuerdo con la
capacitacion efectuada; ¢) Planilla de control de asistencia.

12 http://www.funcionpublica.gov.co/—/curso-virtual-sobre-el-modelo-integrado-de-planeacion-y-gestion-es-obligatorio-en-
procesos-de-induccion-y-re-induccion-para-servidores-publicos
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12. INDICADORES PARA EVALUAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA

La ejecucion del Programa Institucional de Aprendizaje se medira a partir de los siguientes indicadores:

TIPO DE META
INDICADOR DEFINICION FORMULA PERIODICIDAD | INDICADOR
% de Se ejecutan todas Eficacia 90%
cumplimiento | las actividades del No de
del plan cronograma del capacitaciones
institucional Programa realizadas/ No de
de Institucional de capacitaciones
capacitacion Aprendizaje. programadas*100 Trimestral
Establecer el Eficacia 80%
numero de No de personas
servidores que que recibieron
recibieron la capacitacion o
Cobertura de | capacitacion frente | formacion/ Total de
la a los servidores personal que
capacitacion | que la requieren | necesita formacion Trimestral
Grado de No. Efectividad 90%
satisfaccion de los | Capacitaciones
funcionarios evaluadas
publicos con las | satisfactoriamente
Satisfaccion actividades del |/ Total de personas
(impacto) PIA capacitadas Anual

Reviso:

Elaboré:

JUA

| |
7 BOLIVAR

Secretario General

Angela Maria Hernandez - Contratista SG &/
Marcela Castro Ospina - Coordinadora Grupo de Gestion del Talento Human
Angélica Hernandez - Profesional Especializado GTH avg

Norma Ceballos Enciso - Contratista GTHWgS.
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CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE APRENDIZAJE 2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

MODALIDAD
COMPETENCIA
No, TEMATICA EJE TEMATICO GUIA PNFC ASOCIADA DESTINATARIOS RESPONSABLE(S) ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV piC
Capacitacion c_:.m_o:mo
Informacion
Gestion det Talento Humano; ABC def Servider Pubfico, Profesional dét Grupo de Gestion del
11 {Codigo de Integridad X X Gestion def Conocimiento Saber y Haoer rofesional def Grupo de Geston del) ¢4 Gegtion de Talento Humano
Talento Humano
integracion Culturat y ionarios "
12 9 X Gestion del Conocimiento Sery Saber Ablerto para todos los funcionarios - | g, Gestién de Talento Humano
Segun demanda
Relevancia Int fonal I jonarios - -
43 |Relvanciaintemacion X Gestion del Conocimienta Saber Abierto pata todos fos funconarios * | rypg Gestion de Talento Humano
Segtn demanda
14 [Cultura organizacional X Gestion dét Conocimiento Saber >Em.: o para todos los funcionarios - Grupo Gestidon de Talento Humano
Segin demanda
Derechos humanos (Fundamentos de los derechos Abi I Lo
15 Ihumanos, Desarrollo de los Derechos humanosy Ja paz, X Gobemanza parala Paz Sery Saber c_m.: o para todos los fungionarios - Grupo Gestién de Talento Humano
Segun-demanda
entre ofros)
16 |Finanzas Publicas X Gestion del Conocimiento Saber ﬂ%ammazmﬁmw det Grupo Financiero Grupo Gestion de Talento Humano
17 |Paricipacion ciudadana X Gobemanza parata Paz Sery Saber >cﬁno para todos los funclonarios - Grupo Gestion de Talento Hiimano
Segun demanda
18 idad Ambiental X Gestion de} Conocimiento Saber >§ij para todos |os fundionarios - Grupo Gestian de Talento Hamano
Seglin demanda
Derechos de peticion y fransparencia {Foro Intemacional X ’ L
19 |de Gestion y Desempefio parala innovacion publica, X Gobemanza para la Paz Ser, Sabery Hacer >c_m.nc para todas los funcianarios - Grupo Gestion de Talento Humano
entre otros) Segin demanda
20  |Programa de Bilinguismo SENA - DAFP: Inglés X Gestién del Conocimiento Sabér >c6,;o para todos os funiionarios - Grupo Gestion de Talento Humano
Segun demanda
21 [Control Social ala Gestién Pubfica X Gestién del Conogi Saber >zm.;o para todos fos funcionarios - Giupo Gestion de Talento Humano
Segiin demanda
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