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1. OBJETIVO

Formular, implementar y evaluar el Plan Institucional de Formacién y Capacitacidon que tiene
como finalidad prolongar y complementar la educacién inicial de los servidores publicos
mediante la generacidon 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 prestacidon de servicios a la comunidad, al
eficaz desempeifio del cargo y al desarrollo personal, la educacion ofrecida comprende
formacion por medio de la educacién no formal de acuerdo con lo establecido por la Ley
general de educacién.

2. ALCANCE

Inicia con elaboracion de los estudios técnicos y encuesta de identificacion de necesidades de
formacion y capacitacion, termina con la elaboracion del informe final de la ejecucion del Plan
Institucional de Formacién y Capacitacion.

3. DEFINICIONES

Capacitacion: De acuerdo con el articulo 4° del Decreto 1567 de 1998, 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 a complementar la educacién inicial mediante la generacién 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 a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en
los principios que rigen la funcién administrativa.

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funciéon de los
propdsitos institucionales.

Educacion Formal. La educacion definida como formal por las leyes que rigen la materia no
se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitaciéon. El apoyo de las entidades
a programas de este tipo hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se
regira por las normas que regulan el sistema de estimulos.

Educacion no formal: La educacién no formal es un tipo de educacién que va a comprender
todos los procesos y practicas que involucren a un grupo, pero cuya estructura institucional
no certifica para ciclos escolarizados, es decir, que tiene una intencionalidad educativa y una
planificacion del proceso ensefianza-aprendizaje, solamente que esta va a ocurrir fuera del
ambito de la escolar.

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (Capacitacion No Formal):
Educacion 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.

Escuelas Publicas de Formacion y Capacitacion: Se entiende por escuelas publicas de
formacion y capacitacion aquellas dependencias de organismos publicos organizadas para
impartir de manera permanente formacion y capacitacion a empleados del Estado y que, para
tal efecto, llevan a cabo actividades docentes y académicas. Como componentes del sistema
de capacitacion deben propender por actuar integradamente para el mejor aprovechamiento
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de los recursos, disenar conjuntamente soluciones de formacion y capacitacion, incentivar la
investigacion en temas propios de la funcién publica y desarrollar fortalezas pedagdgicas.
PIC: Plan Institucional de Formacién y Capacitacion. Es el conjunto coherente de acciones
formativas, en un periodo determinado de tiempo y encaminado a adoptar y perfeccionar las
competencias necesarias para conseguir los objetivos establecidos y derivados del diagndstico
de problemas de capacitacion.

Principios rectores de la capacitacion: Complementariedad, integralidad, objetividad,
participacion, prevalencia del interés de la organizacion, integracién de la carrera
administrativa, profesionalizacién del servicio publico, economia, énfasis en la practica y
continuidad. Art. 6 Decreto Ley 1567 de 1998.

Procesos de Formacion: Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar vy
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa

Induccién: 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
evaluacién de dicho periodo.

Reinduccién: Estd 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.

4. CRITERIOS DE OPERACION

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web. A saber, Decreto Ley 1567 de 1998 y Resolucion 390 de 2017 del DAFP.

La consolidacion de la informacién en las Bases de datos se deberd reportar mensualmente,
asi como la alimentaciéon de los indicadores de cada proceso.

El Grupo de Gestion de Talento Humano tendra la obligacion de evaluar el impacto de las
actividades de formacion y capacitacion, buscando precisar si su implementacion ha permitido
mejorar la prestacion de los servicios y si los empleados publicos han mejorado sus niveles de
competencia. serd necesario hacer seguimiento al nivel de divulgacion de las nuevas
orientaciones y al grado de apropiacion y aplicabilidad que las mismas han tenido por parte de
los responsables de la gestion del personal y de los empleados publicos.

Las evaluaciones de entendimiento seran aplicadas cuando la capacitacion sea realizada
directamente por la Unidad para las Victimas o a través de un externo contratado por la
Unidad para las Victimas para tal fin.

Los estudios técnicos deben ser asociados a las necesidades institucionales, necesidades de
aprendizaje por area, resultados de los acuerdos de gestion, resultados de la evaluaciéon del
desempefio, lineamiento del Plan nacional de formaciéon y capacitacion, lineamientos MIPG,
normatividad, contraste del PIC de la vigencia anterior.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° . AR .
PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
INICIO
DISENAR ENCUESTA Disefiar el instrumento de Profesional del Grupo Igiztrﬁgliirl?ddee
1 NECESIDADES diagndstico de necesidades de Gestidn del Talento negcesidades
CAPACITACION de capacitacion. Humano disefiado
A
APLICAR Aplicar el instrumento de Instrumento de Profesional del Grupo Necesidades de
2 BIIEAC?E%?DSXIIDCE% diagnéstico de necesidades diagnéstico de de Gestidn del Talento capacitacion
de capacitacion. necesidades disefiado Humano identificadas
v
TABULAR ENCUESTA Tabular, analizar y priorizar . . Acciones para el
3 NECESIDADES la informacion recolectada a idl\:j‘\ct?fsilci?jiess dpgocgzzlt?gr?ldiTITGa[gﬁfo Plan Institucional de
través de la encuesta Y Capacitacion
. catalogadas. Humano Co
realizada. priorizadas.
-Acciones para el Plan
Institucional de
Realizar estudios técnicos Ca_pac_:ltacmn
A4 o . o priorizadas.
con la finalidad de identificar -Resultados acuerdos
REALIZAR ESTUDIOS expectativas y lineamientos de qestion Estudios técnicos
que refuercen desarrollo ) rofesional del Grupo | con necesidades de
TECNICOS f d I -Evalugauon del Profesional del G idades d
4 humano, capacidades, desempefo de Gestién del Talento capacitacion
destrezas, habilidades, -Plan naci%nal de Humano
valores y competencias del f .
- ormacion y
personal de la Unidad. o
capacitacion
-Lineamientos MIPG
-Plan de Desarrollo
J -Plan estratégico de
4 Proyectar el Plan Institucional Talentp r_\umano
PROYECTAR PLAN de Formacién y Capacitacién, ;?S;ii;ztgsseﬁgf Plan Institucional de
INSTITUCIONAL incluidos los cronogramas, -EStL?diOS técnicos con Profesional del Grupo Formacion
5 CAPACITACION atendiendo la disponibilidad de Gestién del Talento M

!
®

de recursos de la vigencia,
segun el Decreto 1567 de
1998.

necesidades de
capacitacion
-Presupuesto
aprobado para la
vigencia.

Humano

Capacitacién
proyectado.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

6digo:770.12.08-23

Version: 03

FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION.

Fecha: 31/08/2020

Pagina 1 de 6

PC

REVISAR EL PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACON

NO

¢ SE APRUEBA
PROGRAMA?

Revisar el Plan Institucional
de Formacion y Capacitacion
atendiendo los principios
rectores de la capacitacion.

¢El Plan Institucional de

Formacion y Capacitacion

cumple con los principios
rectores de la capacitacion?

SI: Continuar con la siguiente
actividad
NO: volver a la actividad 5

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion
proyectado

Coordinador del Grupo
de Gestidn de Talento
Humano

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion

revisado

PC

NO

REVISAR EL PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACON

¢SE
APRUEBA
PROGRAMA?

Revisar el Plan Institucional
de Formacion y Capacitacion.

¢El Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion es
aprobado por la Secretaria
General?

SI: Continuar con la siguiente
actividad
NO: volver a la actividad 5

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion
proyectado

Secretaria General

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion

revisado

PC

PRESENTAR EL PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACON

(ES
NECESARIO
AJUSTAR?

Presentar el Plan Institucional
de Formacion y Capacitacion
a la Comision de Personal.

¢Es necesario ajustar el
programa segun los

conceptos dados por la

Comision de Personal?

SI: volver a la actividad 5
NO: Continuar con la
siguiente actividad

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion.

Secretaria General

Coordinador del Grupo
de gestion de Talento
Humano

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion

revisado

PC

NO

PRESENTAR EL PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACON

¢ SE APRUEBA
PROGRAMA?

Presentar el Plan Institucional
de Formacion y Capacitacion
al Comité Interinstitucional
de Gestion y Desempefio.

¢El Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion es
aprobado?

SI: Continuar con la siguiente
actividad
NO: volver a la actividad 5

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion.

Secretaria General

Coordinador del Grupo
de gestion de Talento
Humano

Plan Institucional de
Formacion y
Capacitacion

aprobado
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Acta de reunion del
FORMALIZAR Formalizar la aprobacién del Plan Institucional de Comité
10 APROBACION DEL PIC Plan Institucional de Formacién y Director General Interinstitucional de
Formacion y Capacitacion. | Capacitacion aprobado Gestion y
Desempefio
SOCIALIZAR EL PLAN Socializar con el Equipo de Plan Institucional de | Coordinador del Grupo Acta de reunion
11 INSTITUCIONAL trabajo el Plan Institucional Formacion y de Gestidn de Talento . . .
CAPACITACION . L s Listas de asistencia
de Formacién y Capacitacion. Capacitacion Humano
!
EJECUTAR

Adelantar el tramite -Acta de reunion del
contractual, dependiendo del Comité
F?:é\'/‘llégf(ﬁ%?ﬁgi trlgaolig:rgznltg:t:sctlggis: Interinstitucional de Profesional del Grupo
13 ) : Gestion y Desempefio | de Gestion del Talento Contrato firmado
CONTRATO previos de conformidad con o=
. " -Plan Institucional de Humano
el procedimiento "760.10.08- Formacion
1 planeacién contractual y oy Y
o p Capacitacion aprobado
gestion contractual
v
Realizar la convocatoria de
REALIZAR
CONVOCATORIA A los cursos ofertados a los Cronogran‘_\a del Plan Profesional del Grupo Bases de datos de
. - . Institucional de - - -
14 CURSOS funcionarios y consolidar las Formacion de Gestion del Talento | inscritos a cursos
bases de datos de los Ca acitacic'):: Humano ofertados.
inscritos. P
-Listas de
asistencia.
-Actas de las
* Ejecutar las capacitaciones -Contrato de ejecucion capjgzit?sctifonses.
S PACTACON. establecidas en el Plan del pro raJma foto gréficos
DE CAPACITACION Institucional de Formacién y prog Profesional del Grupo —Crong rama de
15 Capacitacién, incluyendo la N de Gestion del Talento 09
" ) -Plan Institucional de seguimiento de
gestion de cursos gratuitos 2 Humano e
ofertados por diferentes Formacion y capacitaciones.
enti?:lades Capacitacion aprobado -Bases de datos
’ actualizadas de
gestion.
-Certificaciones de
Cursos.




El futuro

es de todos

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

6digo:770.12.08-23

Version: 03

FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION.

Fecha: 31/08/2020

Pagina 1 de 6

16

EVALUAR LAS
CAPACITACIONES

Evaluar las actividades del
Plan Institucional de
Formacién y Capacitacion
medio de la aplicacion del
Formato ficha técnica
encuesta de satisfaccion
actividades de talento
humano 100,01,15-63 V1 y
las evaluaciones de
entendimiento (cuando
aplique) a los participantes
de las capacitaciones.

-Listas de asistencia
-Actas de realizacién
de las capacitaciones
-Registros fotograficos
-Encuestas disefadas
-Cronograma de
capacitaciones

Profesional del Grupo
de Gestién del Talento
Humano

- Formato ficha
técnica encuesta de
satisfaccion
actividades de
talento humano
diligenciado.
-Evaluaciones de
entendimiento.

- Encuesta de
impacto

17

A

TABULAR ENCUESTAS
DE SATISFACCON

Consolidar y tabular la
informacion de las encuestas
y generar estadisticas de la

realizacion de las
capacitaciones.

- Formato ficha técnica
encuesta de
satisfaccion

actividades de talento

humano diligenciado.

-Registro de encuesta

de satisfaccion.
-Bases de datos de
recoleccion de datos

Profesional del Grupo
de Gestidn del Talento
Humano

Informe estadistico
sobre resultados de
las encuestas
satisfaccion.

18

\

CONSOLIDAR BASE DE
DATOS DEL PIC

Actualizar la base de datos
de gestion y asistencia a las
capacitaciones realizadas en
el marco del Plan
Institucional de Formacién y
Capacitacion.

Base de datos del
Grupo de Gestion de
Talento Humano
Plan Institucional de
Formacioén y
Capacitacion.

Profesional del Grupo
de Gestidn del Talento
Humano

Base de datos de
gestion de las
actividades de

capacitacion
actualizada.

19

!

SEGUIMENTO A LAS
GESTION DEL PIC

Realizar seguimiento al
cumplimiento y reporte de los
indicadores de conformidad
con el cronograma
establecido en Plan
Institucional de Formacion y
Capacitacion.

Cuadro de control del
Grupo de gestidon de
Talento Humano

Profesional del Grupo
de Gestidn del Talento
Humano

Porcentaje de
cumplimiento del
Plan Institucional de
Capacitacion.

- Reporte de
seguimiento a los
indicadores del plan
de accidn.

20

REVISAR PLAN
INSTITUCIONAL
CAPACITACION

Recibir y revisar el informe
final del contrato por parte
del proveedor que ejecuto las
actividades del PIC.

Informe final del
contrato.

Coordinador del Grupo
de Gestidn del Talento
Humano

Informe final del
contrato revisado.

21

A\ 4

ELABORAR INFORME
FINAL DEL PIC

S

Elaborar Informe Final de la
ejecucion del Plan
Institucional de Formacién y
Capacitacion

-Estadisticas sobre
resultados de las
encuestas.
-Base de datos de
gestion de las
actividades de
capacitacion
diligenciada.

-Base de indicadores

Profesional del Grupo
de Gestidn del Talento
Humano

Informe final de
ejecucion.
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Producto y/o Servicio

Descripcion del Producto y/o Servicio

Generado

Ejecutar el plan
Institucional de
capacitacién

Lista de asistencia
Evaluacion de la actividad de formacion
e Informe de gestidon del plan institucional de capacitacion.

Definir planes, programas
y acciones para la
administracion y
desarrollo integral del
talento humano

e Plan institucional de capacitacién

6. ANEXOS

Anexo 1. Normograma

Anexo 2. Plan estratégico Talento Humano

Anexo 3. Caracterizacion

proceso de Gestién del Talento Humano

Anexo 4. Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Anexo 5. Formato ficha técnica encuesta de satisfaccion actividades de talento
humano 100,01,15-63 V1

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcién de la modificacion
1 16/09/2014 Creacion del procedimiento
Se modifica el alcance, el flujograma, se incluye el formato de
2 14/10/2015 evaluacidn de actividades de formacion
Se modificaron las actividades del flujograma, se incluye
3 31/08/2020 consolidacidon de la base de datos de gestion.




