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Introduccion

La capacitacién es un mecanismo que permite a la Entidad concebir el conocimiento como alternativa para
obtener una mayor eficacia y eficiencia en el logro de los objetivos institucionales, convirtiéndose en un factor
estratégico para un adecuado ambiente laboral y cualificacion de los servidores de la USPEC, que contribuya
al bienestar de los funcionarios. Es por esto, que la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC,
ha construido un Plan institucional de Capacitacion (PIC) con el fin de abordar las necesidades de capacitacion
y establecer estrategias para el cumplimiento de las mismas. Cabe resaltar que el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) es el “conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion, que durante un periodo
de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los servidores, a nivel individual y de
equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en la Entidad”.

Por lo tanto, el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) vigencia 2021, estd encaminado a generar acciones
que permitan el fortalecimiento y la potencializarian las competencias de los funcionarios, con el fin de contribuir
al incremento en el desemperfio laboral, a través del enfoque constructivista que propenda por la participacion
activa, a través de la experiencia adquirida y la realidad, para obtener resultados que produzcan aprendizajes
significativos. Por su parte, el articulo 4 del Decreto 1567 de 1998, define la capacitacién como “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 educacién, 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 misién institucional. |

Asi mismo, el Plan Institucional de Capacitacion se alinea con el Plan Nacional de Desarrollo, con los ejes
tematicos alli descritos y en general, con las politicas y metas del Gobierno actual.
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1. Marco conceptual

La guia metodoldgica para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacién y la guia tematica para su
desarrollo, disefiadas por el DAFPy la ESAP, recomiendan pautas para el disefio y la implantacién de los planes
en las entidades estatales, en el marco del aprendizaje basado en necesidades emergentes y el enfoque de
capacitacion por competencias, asi como para el desarrollo de programas de capacitacion, que busquen el
fortalecimiento de las siguientes dimensiones:

Ser. Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina,
liderazgo, entre otros) que resultan determinantes para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el
desempefio superior que genera valor agregado y el desarrollo personal al interior de las organizaciones. Para
la politica, es fundamental que cada una de las tematicas y estrategias abordadas recalquen esta dimensién
pues es basica para que las otras dimensiones puedan desarrollarse; la guia tematica solo sugiere algunos
aspectos a trabajar que deberan complementarse de acuerdo con las caracteristicas de la organizacion, de los
equipos de trabajo y de sus miembros.

Saber. Es el conjunto de conocimientos que se requieren para poder desarrollar las acciones previstas y
adicionalmente mantener servidores publicos interesados por aprender y auto desarrollarse, en el sentido de
ser capaces de recolectar informacién, cuestionarla y analizarla para generar nuevos conocimientos.

Hacer. Corresponde al conjunto de habilidades que evidencian la manera en que tanto las condiciones
personales como los conocimientos se aplican en beneficio de las funciones propias del servidor publico,
desplegando toda su capacidad para el logro del objetivo propuesto.

A continuacion, se presenta algunos conceptos que permiten comprender la propuesta del Plan Institucional de
Capacitacion —PIC.

Plan Institucional de Capacitacion. De acuerdo con lo sefialado en la Guia para la formulacion del Plan
Institucional de Capacitacién de la Funcidn publica, “(...) es un conjunto coherente de acciones de capacitacion
y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
los servidores publicos a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidas en una entidad publica’.

Capacitacion. Como lo indica el Art. 4° del Decreto 1567 de 1998, 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 desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion 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”

Formacion. Es entendida en la referida normatividad como los procesos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basado en los principios que rigen la funcién administrativa.
Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y
conductas, en sus dimensiones ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual.

Educacion no formal. Hoy denominada educacion para el trabajo y el desarrollo humano, segun lo sefiala el
Decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y
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formar aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la
educacion formal.

Educacion Informal. Como lo indica el articulo 43 de la Ley 115 de 1994, “Se considera educacion informal
todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.”

Los Programas de Induccion y Reinduccion. Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y del servicio publico y a suministrar informacién para
el conocimiento de la funcion publica y de la entidad. (Articulo 7 del Decreto 1567 de 1998).

Entrenamiento en el puesto de trabajo. Es la preparacién que se imparte en el ejercicio de las funciones del
empleo con el objeto de asimilar en la practica de sus funciones; por lo tanto, esta orientada 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 mediatica. Esta capacitacion debe
ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP)

Competencias laborales. De acuerdo con lo sefialado en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica 2017, se constituyen en el eje de la capacitacion, cuyo
enfoque se orienta hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y conocimientos que aseguren el
desempefio exitoso en funcion de los resultados esperados para responder por la misidn institucional y enfrentar
los retos del cambio, mas alla de los requerimientos del cargo especifico. Algunas de estas competencias son:
la capacidad para la innovacién y afrontar el cambio, percibir los requerimientos del entorno, tomar decisiones
acertadas en situaciones complejas, trabajar en equipo y valorar y respetar lo publico.

Educacion formal. De conformidad con lo sefialado en el articulo 10 de la Ley 115 de 1994, es aquella que
se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion
a pautas curriculares progresivas y conducen a grados o titulos.

Marco normativo

Acogiendo los parametros sefialados por el Gobierno Nacional en materia de capacitacion se presenta la
normatividad que soporta los planes de capacitacion.

La Constitucion Politica de Colombia de 1991, en el Art. 53; La ley 30 de1992, por la cual se organizé el
servicio publico de educacidn superior: La ley 115 de 1994, Ley General de Educacion.

La Ley 190 de 1995, Estatuto Anticorrupcion, Art. 7°. Se indica que la capacitacion debera favorecer a todos
los servidores publicos que no solo lo proyecten en el escalafon de carrera administrativa sino en su perfil
profesional.

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

La ley 734 de 2002, Cddigo Disciplinario Unico, en el Art. 33 sefiala, entre otros derechos, de los servidores
publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones, en especial en el Art. 36 del Titulo VI, relacionado con la
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capacitacion de los empleados publicos, en donde se indican los objetivos y la formulacion de los planes y
programas respectivos.

El Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de
1998, en cuyo Art. 65 se indica que: “los Planes de capacitacion deben responder a estudios técnicos que
identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes
institucionales y las competencias laborales.

El Decreto 515 del 20 de diciembre de 2006, por medio del cual se da cumplimiento a las disposiciones
contenidas en la Ley 1010 de 2006, a través de la cual se adoptaron medidas para prevenir el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

El Decreto 4465 del 29 de noviembre de 2007, por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion de Servidores Publicos, formulado por el DAFP y la ESAP.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica. “Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion.”

El Decreto 894 del 28 de mayo de 2017, por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin
de facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo normativo del Acuerdo Final parala Terminacion del Conflicto
y la Construccion de una Paz Estable y Duradera, el cual, en el articulo 1 modifica el literal g) del articulo 6 del
Decreto ley 1567 de 1998, y en el articulo 2 menciona los “Programas de Formacién y Capacitacion”.

Resolucion 390 del 30 de mayo del 2017, por la cual se actualiza el plan de formacién y capacitacién del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

El Decreto 51 del 16 de enero de 2018, por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, en su el
articulo 5 modifica el articulo 2.2.14.2.18 del 1083, inherente a procesos de capacitacion en negociacion sindical,
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009.

Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC): Por la
cual se dan lineamientos para la profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores publicos, orientando a las
entidades sobre el nuevo modelo de aprendizaje organizacional, basados en el desarrollo de las capacidades de
los servidores de la Entidades Publicas. (Funcion Publica-ESAP 2017)

Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion con base en los proyectos de aprendizaje
en equipo, tiene el proposito de establecer pautas para que la formulacion de los Planes Institucionales de
Capacitacion, los cuales se deben abordar de manera integral, proporcionando las fases, instrumentos,
formatos, ejemplos y explicaciones para entender el aprendizaje basado en las necesidades organizacionales.
Igualmente, se debe tener en cuenta el enfoque de capacitacion por competencias, cuyo objetivo conforma y
administra proyectos aprendizaje en equipo fortaleciendo las dimensiones del ser, el saber y el hacer.

Plan Nacional de Formacion y de Capacitacion de Servidores publicos, tiene como propésito ser guia para
la creacion de los Planes Institucionales de Capacitacion (PIC), y cuyo objetivo es mejorar la calidad de los
servicios ofrecidos a cargo del Estado.

Sistema de Gestion Modelo integrado de Planeacién y Gestion (MIPG): Es un marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segun dispone el Decreto 1499 de 2017.
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3. Objetivos
3.1 Objetivo General

o Fortalecer las competencias de los servidores de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, en
las dimensiones del Saber, Saber Hacery Ser.

3.2 Objetivos Especificos

o Fortalecer el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos, que se requieren para poder desarrollar
las acciones previstas o resolver los retos laborales.

e Gestionar el conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para el desempefio de una actividad,
mediante los cuales se pone en practica el conocimiento que se posee.

e Potenciar las caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo,
actitud, dinamismo, convivencia, manejo del conflicto, entre otras) que resultan determinantes para el
desempefio superior y el desarrollo personal dentro de las organizaciones.

e Fortalecer los valores y el sentido de pertenencia de los servidores en la USPEC.

e Aclarar temas de normatividad que ayudan a que los procesos sean més &giles y completos y reafirmar
temas de trascendencia para la entidad, aportando al proceso de cumplimiento de metas.

e Reafirmar los conocimientos basicos de cada una de las dependencias de la entidad (misionales y de
apoyo) y dar a conocer los nuevos proyectos y planes de la entidad.

4. Lineamientos conceptuales y metodoldgicos.

Los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacién y capacitacion de los empleados,
orientados al desarrollo del componente de Capacitacién son las siguientes:

4.1 Aprendizaje Organizacional

Es comprendido como el conjunto de procesos que las entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento
que se tenga al interior, se pueda manipular y transferir, aprovechando este activo intangible de gran valor para
la toma de decisiones, la formulacién de politicas publicas y la generacién de bienes y servicios.

4.2 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 Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial
mediante la generacidn 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
mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art. 4). “Es el conjunto de
procesos organizados relativos a la educacion para el trabajo y el desarrollo, como a la educacién informal.
Estos procesos buscan prolongar y complementar la educacién inicial mediante la generacion de
conocimientos, el perfeccionamiento de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al desarrollo personal integral y al cumplimiento de la mision de
las entidades” (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2017).
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4.3 Competencias laborales

Las competencias laborales constituyen el eje del modelo de empleo publico colombiano y permite identificar
de manera cuantitativa y cualitativa necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacién (Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion Funcion Publica 2017).

4.4 Educacion

Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de
ciclos lectivos con sujecién a pautas curriculares progresivas y conduce a grados vy titulos, hace parte de los
programas de bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos.
(Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7)

4.5 Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano

Antes denominada educacion no formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacion formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracién de
estos programas sera de minimo Educacién Informal; 600 horas para la formacién laboral y de 160 para la
formacion académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).

4.6 Entrenamiento en el puesto de trabajo

Busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la
practica los oficios; se orienta a tender, 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 del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas.
(Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).

4.7 Educacién informal

Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos
de comunicaciéon, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (Ley 115 /1994).

4.8 Entrenamiento

En el marco de gestién del recurso Humano en el sector publico, el entrenamiento es una modalidad de
capacitacion que busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de
que se asimilen en la préactica los oficios. En el corto Plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento, habilidades y
actitudes observables de manera inmediata.

4.9 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 funcion administrativa.
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4.10 Modelos de Evaluacion

Con base en los sistemas de informacion vigentes, se deben incluir indicadores que midan la pertinencia, la
eficacia, eficiencia y efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje organizacional.

4.11 Del servidor publico

Todos los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder en
igualdad de condiciones a la capacitacion, 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 daréa prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa. (Decreto 648 de 2017)

Formulacién de proyectos de aprendizaje 2022
5.1 ldentificacién de necesidades institucionales

Una vez recopilada la informacion por lineamientos y necesidades, se procedio a integrar las necesidades de
capacitacion por areas y necesidades de capacitacién de acuerdo al plan de auditorias de la Oficina de Control
Interno, a los lineamientos tematicos establecidos en el MIPG, los cuales se encuentran alineados con el Plan
Nacional de Desarrollo.

5.2 Objetivo del Aprendizaje

Fortalecer las competencias de los servidores de la Unidad de Servicios Penitenciaros y Carcelarios USPEC,
para lograr el 6ptimo cumplimiento de sus funciones, enfocados en el cumplimiento de los fines del Estado y al
logro de los objetivos estratégicos de la Entidad; mediante la estructuracion de proyectos de aprendizaje en
equipo.

Los proyectos de aprendizaje en equipo (PAE), son el conjunto de acciones programadas y desarrolladas por
un equipo de servidores publicos, para resolver necesidades de aprendizaje, y al mismo tiempo, transformar y
aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral. Los pasos para desarrollar el PAE son:

= Equipos de aprendizaje y su conformacion

= Situaciones problematicas.

= Proyectos de aprendizaje en equipo (concepto y manejo de la ficha)

= Proyectos de aprendizaje individual (concepto y manejo de la ficha)

= Responsables y responsabilidades

= Sensibilizar a la Alta Direccién, para generar contribucién de los proyectos de aprendizaje en equipo a
desarrollo de los procesos y al logro de resultados institucionales y comprometerla con su implementacion.

= Disefiar las estrategias de sensibilizacion, en coordinacion con la Comisién de Personal.

= Orientar identificacién de facilitadores internos, por parte de los equipos de aprendizaje, segin las fortalezas
para atender los temas y problemas institucionales seleccionados.

= Brindar las herramientas y orientaciones necesarias, para que los facilitadores cumplan con su labor dentro
de los equipos de aprendizaje.

Lo que se pretende con estos equipos, es resolver algunas necesidades de capacitacién prioritarias en el
contexto laboral, favoreciendo el fortalecimiento de las competencias necesarias para el desempefio de los
servidores de la USPEC, y de esta manera contribuir a la solucién de los problemas en el trabajo y al proceso
de fortalecimiento de competencias en la Entidad. Por lo tanto, las capacitaciones que no cuenten con
presupuesto y que sean priorizadas segun los criterios de los ejes tematicos y el Plan Nacional de Desarrollo
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PND, (2018-2022), se trabajaran con profesionales de la Entidad, que cuenten con la competencia y el
conocimiento para desarrollar estas capacitaciones y multiplicar la informacion a todos los servidores.

5.3 Estrategias de aprendizaje

Generar espacios a los servidores publicos, para que asistan a los diferentes talleres y/o cursos tedrico
practicos, cambio de roles, peliculas, entre otros.

Contenido del Plan de Capacitacion Institucional

El Plan Institucional de Capacitacién es consecuencia de los resultados obtenidos en el diagnostico de
necesidades de capacitacion, los cuales responden a necesidades concretas de formacion y/o fortalecimiento
para enfrentar una situacion o reto estratégico institucional. Para realizar lo antes mencionado y dando
cumplimiento a la normatividad vigente del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y a los conceptos
emitidos por la misma, el Plan Institucional abarcara los siguientes ejes tematicos con sus dimensiones;
competencias y contenidos tematicos, asi

e Gestion del Conocimiento y la Innovacién
e Creacion del Valor Publico

e Transformacion Digital

e Probidad y Etica de lo Publico

“Desarrollar mecanismos que permitan el aumento del desempefio institucional, la optimizacién de recursos y
la generacién y desarrollo de conocimiento al interior de las Organizaciones.”

El Plan de Capacitacidn Institucional contara con la implementacion de los siguientes Ejes Tematicos:

Gestion del conocimiento y la Innovacion:

= Capacitacion sobre el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
= CGréficos y formatos para la presentacion de informes

= Técnicas para la elaboracién de documentos

= (Gobernanza para la Paz

= Capacitacion en Derecho Contractual

= Capacitacién en Derecho Sindical

= Participacion ciudadana, rendicion de cuentas y control social.

= Capacitacién en un segundo idioma

Creacion del Valor Publico:

= Creacion del valor publico y probidad de lo ético

= Actualizacion en la reforma de la Ley 1592 de 2019 y Ley 2094 de junio de 2021, con las que se modifica
la estructura del grupo de control Interno disciplinario, respecto a lo sustancial y lo procedimental.

= Transparenciay Ley 1474 - Estatuto Anticorrupcion

= Trémite y Atenciéon de PQRD (Derecho de Peticidén, Acceso a la informacion publica) y atencion al
ciudadano.

= Régimen Disciplinario

= Gestidn pablica orientada a resultados (orientado a los niveles directivos de las entidades, asi como los de
eleccién popular y miembros de corporaciones publicas)Politica del servicio al ciudadano

Transformacion Digital:
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= Marco de la Transformacion Digital para el Estado
= Servicios Ciudadanos Digitales
= Seguridad de la Informacién y Seguridad Digital
= Tablas dindmicas y macros, graficos y formatos para la presentacioén y organizacion de informes

Probidad y Etica de lo Publico:

= Equidad de Género en el marco de las politicas publicas.
= Transparenciay Ley 1474 - Estatuto Anticorrupcion.

EJES TEMATICOS

Gestion del
conocimiento y la
Innovacion:

Creacion del Valor
Publico

Version: 01-2019

5.4 Prioridades institucionales

DEFINICION

Desarrollar
mecanismos que
permitan el aumento
del desempefio
institucional, la
optimizacién de
recursos y la
generacion y
desarrollo de
conocimiento al
interior de las
Organizaciones

“Encauzar el
funcionamiento de la
administracion
publica y de toma de
decisiones hacia la
obtencion de
resultados con
calidad y efectividad,
garantizando la
oportuna
satisfaccion de las
demandas de la
Sociedad.

PLAN DE NECESIDADES

Capacitacion sobre el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG

Metodologia para la Formulacion de
Riesgos y Formulacién de Indicadores
Identificacion, formulacién y andlisis de
informacién estadistica.

Redaccién de Documentos

Gobernanza para la Paz

Capacitacion en Derecho Contractual

Flexibilidad y adaptacién al cambio y
Comunicacion asertiva

Administracion de lo Publico

Actualizacion en Derecho Administrativo
Organizacion y Estructura del Estado y
Constitucién Politica

Actualizacion en la reforma de la Ley 1592
de 2019y Ley 2094 de junio de 2021
Actualizacion en la reforma de la Ley 2080
de 2021 que modifica el CPACA
Actualizacion en Contratacion Publica,
Manejo de la Plataforma SECOP Il y
Supervision de Contratos Estatales
Reglamentacion y actualizacién de los
tramites y manejo de las PQRSD y
protocolos de servicio al ciudadano.
Régimen Disciplinario

Codigo de Integridad del Servidor Publico
Capacitacion en Derecho Contractual

AREAS BENEFICIADAS

Oficina Asesora de Planeacion y
Desarrollo

Direccion de Infraestructura
Direccion Logistica

Oficina Atencion al Ciudadano
Gestion documental y Archivo
Oficina de Control Interno

Direccion Administrativa y
Financiera

Subdireccion de Atencion a los
Establecimientos de Reclusion

Oficina de Tecnologia

Oficina de Tecnologia

Direccidon Administrativa y
Financiera

Direccion de Gestion Contractual
Direccion de Infraestructura
Direccién Logistica

Oficina Atencion al Ciudadano
Gestion documental y Archivo

Oficina de Control Interno
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Direccion Administrativa
Financiera

- Excel Avanzado, Creacion, Uso y Manejo o,
Direccion de Infraestructura

Fomentar las de Bases de Datos

competencias - Archivo y Gestion Documental Direccion Logist

requeridas para - Seguridad de la Informacion y Seguridad ireccion Logistica

Transformacion atender los procesos Digital Sl de M !
Digital: de transformacion - Capacitacion en el manejo de correo Eut bllreqcpn t 8 ; ;nmlon. a los

tecnoldgica, con el institucional, (Infodoc) SEaDECNICNIOSNELECEIUN
Objeto- de brlng [N o Jeblasdinamicasyy macros.,'gréficos y Direccion de Gestion Contractual

mejor servicio formatos para la presentacion y

organizacion de informes s e

Oficina de Tecnologia

“Encauzar el
funcionamiento de la
administracion
publica y de toma de
decisiones hacia la

. < obtencién de - Equidad de Género en el marco de las politicas Oficina de Atencion al Ciudadano
Probidad y Etica de itad bl
lo Piblico: resultados con plblicas. B
calidad y efectividad, - Transparencia y Ley 1474 - Estatuto Oficina de Control Interno
garantizando la Anticorrupcion.
oportuna

satisfaccion de las
demandas de la
Sociedad.

5.5 Métodos de capacitacion y planes de aprendizaje

Desarrollo del subtitulo de segundo nivel. Debe describir las estrategias de capacitacion, recursos, momentos
(ingreso, ubicacién y reubicacién), entrenamiento para el puesto de trabajo, sensibilizacién, metas, ambientes
de aprendizaje, aliados, etc...

Capacitacion de aprendices.
Combina la instruccion en aulas con la capacitacion en el trabajo para que los capacitados tengan la oportunidad
de aplicar los conocimientos tedricos en su desempefio laboral.

Capacitacion en el puesto. Es un enfoque informal en la capacitacion que permite que un empleado
aprenda las tareas correspondientes a su puesto al llevarlas a la practica, pero contando con la asesoria, ya
sea de quien ocupaba anteriormente el puesto, principalmente cuando éste ha obtenido un ascenso y por ello
se separa del puesto o bien de un superior.

Simuladores. Son dispositivos de capacitacion de diversos grados de complejidad que modelan el mundo real,
para que sean apreciados por los capacitados y les permitan percibir las situaciones mas complejas.

Formulacién y acompainiamiento de los proyectos de aprendizaje de equipos (PAE): El proyecto de
aprendizaje en equipo (PAE), es un conjunto de acciones programadas y desarrolladas por un grupo de
empleados con diferentes experiencias que trabajan juntos para realizar proyectos relacionados con su realidad,
solucionar problemas y construir nuevos conocimientos para resolver necesidades de aprendizaje y aportar
soluciones a los problemas de su contexto laboral.

Desarrollo del subtitulo de segundo nivel. Debe describir las estrategias de capacitacion, recursos, momentos
(ingreso, ubicacién y reubicacién), entrenamiento para el puesto de trabajo, sensibilizacién, metas, ambientes
de aprendizaje, aliados, etc...
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5.6 Mecanismos de evaluacion y seguimiento

Al final de cada capacitacion se deben realizar evaluaciones, encuesta de satisfaccion y realizar el formato de
transferencia de conocimiento y asi llevar el respectivo seguimiento, permitiendo de esta manera la
multiplicacion de conocimiento.

Induccién y reinduccién

6.1 Induccién Institucional

Proceso dirigido a iniciar al servidor en su integracién a la cultura organizacional durante los cuatro (4) meses
siguientes a su vinculacion. Sus objetivos son: iniciar al servidor al sistema de valores y formacion ética de la
Entidad, familiarizarlo con el servicio publico, la organizacion y las funciones generales del Estado, instruirlo en
la mision de la Entidad, las funciones de las dependencias, responsabilidades, deberes y derechos, crear
identidad y sentido de pertenencia en la Entidad. Sus objetivos con respecto al empleador son:

= Iniciar su integracion al sistema deseado por la Entidad, asi como el fortalecimiento de su formacion ética.

= Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones generales del Estado. Instruirlo
acerca de la misién de la Entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que sus responsabilidades
individuales, sus deberes y derechos.

= Informarlo acerca de las dependencias, planeacion estratégica, metas y demas informacion relacionada
con la Funcion Publica.

= Crear identidad y sentido de pertenencia de los principios, valores, mision de la Funcién Publica.

6.2 Reinduccion Institucional

Esta dirigido a reorientar la integracion del servidor a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos y a desarrollar habilidades y
competencias del servidor publico. Los programas de Reinduccién se impartiran a todos los servidores por lo
menos cada dos (2) afios o en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente
un proceso de actualizacion acerca de las normas que competen al Servidor Publico. Sus objetivos especificos
son los siguientes:

= Informar a los servidores acerca de las reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones.

= Informar a los servidores 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.

= Ajustar el proceso de integracion del servidor al sistema de valores deseado por la organizacién y afianzar
su formacion ética.

= Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los servidores con respecto a la Entidad
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7. Plan de intervencion.

7.1 Plan de intervencién para la vigencia 2022

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Acciones / Actividades Meta / Producto | Responsable P'::t?:zzzto

Capacitacion sobre el Modelo Funcionarios
L g 01- mar -22 30-nov-22 .

Integrado de Planeacion y Gestion capacitados

MIPG

Graficos y formatos para la 01-mar -22 30-nov-22 F uncionarios
" . capacitados

presentacioén de informes

Técnicas para la elaboracion de 01- mar -22 30-10v-22 Func:qnanos

documentos. capacitados

Participacion cmdadapa, rendicion de 01- mar -22 30-n0v-22 Func:qnarlos

cuentas y control social capacitados

Gestion publica orientada a
resultados (orientado a los niveles

directivos de las entidades, asi como 01- mar -22 30-nov-22 Func:qnanos
9 . capacitados

los de eleccion popular y miembros

de corporaciones publicas)

Politica del servicio al ciudadano 01- mar -22 30-nov-22 Funczqnarlos
capacitados

Marco de la Trasformacion Digital Funcionarios

para el Estado 01-mar -22 30-nov-22 capacitados

Equidad de Género en el marco de 01- mar -22 30-10v-22 Funcionarios

las politicas publicas. capacitados

Transparencia y Ley 1474 - Estatuto 01- mar -22 30-nov-22 Funcionarios

Anticorrupcion. capacitados

Servicios Ciudadanos Digitales 01- mar -22 30-nov-22 Funczqnarlos
capacitados

Actualizacion en la reforma de la Ley

1592 de 2019y Ley 2094 de junio de

2021, con las que se modifica la 01- mar -22 30-n0v-22 FunCanarlos

estructura del grupo de control capacitados

Interno disciplinario, respecto a lo

sustancial y lo procedimental

Gobernanza para la Paz 01- mar -22 30-nov-22 Func:qnarlos
capacitados
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Creac[o_n de valor publico y probidad 01- mar -22 30-10v-22 Func:qnanos
de lo Etico capacitados
Capacitacion en Derecho Contractual 01- mar -22 30-nov-22 Func:qnar/os

capacitados
Capacitacién en derecho Sindical 01- mar -22 30-nov-22 Func:qnarlos
capacitados
Manejo Presupuestal 01- mar -22 30-nov-22 Func:qnanos
capacitados
Tramite y Atencién de PQRD
(Derechq,de Fjetl'cwn, Accesg ala 01- mar -22 30-10v-22 Func:qnarlos
informacién publica) y atencién al capacitados
ciudadano.
Capacitacion en un segundo idioma 01- mar -22 30-nov-22 Func:qnarlos
capacitados

8. Seguimiento

SEGUIMIENTO PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

H 0,
S il ==
— (N° de capacitaciones
Capaitacion sobre el realizadas en el trimestre /Total
Modelo Integrado de d itaci q 100% 10% 30% 70% 100%
Planeacién y Gestion e capacitaciones programadas
MIPG en el trimestre )100
. N° de capacitaciones
Graficos y formatos ( . X
para la presentacion Lea"zada.s en el trimestre /T %‘a' 100%  10%  30%  70%  100%
de informes e capgatamones programadas
en el trimestre )100
Técnicas para la (N° de capacitaciones
P realizadas en el trimestre /Total o o o o o
elaboracion de d o q 100% 10% 30% 70% 100%
documentos e capgmtamones programadas
' en el trimestre )100
Participacién (N° de capacitaciones
: ... realizadas en el trimestre /Total o o o o o
ggiﬂgﬁ?:é recr:]:rﬁgr de capacitaciones programadas 100% 10% 30% 70% 100%
social y en el trimestre )100
Gestion publica
orientada a o .
) (N° de capacitaciones
resultados (orientado realizadas en el trimestre /Total
alos niveles 100% 10% 30% 70% 100%

directivos de las
entidades, asi como
los de eleccion
popular y miembros

Version: 01-2019

de capacitaciones programadas
en el trimestre )100
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de corporaciones
publicas)

(N° de capacitaciones
Politica del servicio al  realizadas en el trimestre /Total o o o o o
ciudadano de capacitaciones programadas 100% 10% 30% 70% 100%
en el trimestre )100

(N° de capacitaciones
realizadas en el trimestre /Total
de capacitaciones programadas
en el trimestre )100

Marco de la
Trasformacion Digital
para el Estado

100% 10% 30% 70% 100%

(N° de capacitaciones
realizadas en el trimestre /Total
de capacitaciones programadas
en el trimestre )100

Equidad de Género
en el marco de las
politicas publicas.

100% 10% 30% 70%  100%

. (N° de capacitaciones

Transparencia y Ley realizadas en el trimestre /Total

1474 - Estatuto Y 100% 10% 30% 70% 100%
. ] de capacitaciones programadas

Anticorrupcion.

en el trimestre )100

(N° de capacitaciones
Servicios Ciudadanos realizadas en el trimestre /Total
Digitales de capacitaciones programadas
en el trimestre )100

100% 10% 30% 70% 100%

Actualizacion en la
reforma de la Ley
1592 de 2019y Ley

2094 de junio de o .

2021 co#w las que se (N .de capamtacpnes

modifica la estructura Lea"zada.s en el trimestre /T ‘:jta' 100%  10%  30%  70%  100%
del grupo de control e CapaCItaC|0neS programadas

S en el trimestre )100
Interno disciplinario,

respectoalo
sustancial y lo
procedimental

(N° de capacitaciones
Gobernanza parala  realizadas en el trimestre /Total
Paz de capacitaciones programadas
en el trimestre )100

100% 10% 30% 70% 100%

s N° de capacitaciones
Creacion del valor ( P

Lo . realizadas en el trimestre /Total o 0 o o 0
E)ugtlilgg y probidad de de capacitaciones programadas 100% 10% 30% 70% 100%

en el trimestre )100

(N° de capacitaciones
Capacitacion en realizadas en el trimestre /Total
Derecho contractual  de capacitaciones programadas
en el trimestre )100

100% 10% 30% 70% 100%

(N° de capacitaciones
Capacitacién en realizadas en el trimestre /Total
derecho Sindical de capacitaciones programadas
en el trimestre )100

100% 10% 30% 70% 100%
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(N° de capacitaciones
realizadas en el trimestre /Total
de capacitaciones programadas
en el trimestre )100

Manejo Presupuestal 100% 10% 30% 70% 100%

Tramite y Atencion
de PQRD (Derecho  (N° de capacitaciones

de Peticién, Acceso a realizadas en el trimestre /Total 100% 10% 30% 70% 100%

la informacién de capacitaciones programadas
publica) y atencion al  en el trimestre )100
ciudadano.

(N° de capacitaciones
Capacnaglqn enun reallzada_s en el trimestre /Total 100% 10% 30% 70% 100%
segundo idioma de capacitaciones programadas

en el trimestre )100

Elaboré: NURY CECILIA DELGADO MARRUGO
Coordinadora Grupo de Gestion del Talento Humano

Elaboro: SERGIO ANDRES OLARTE GRANDAS
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