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INTRODUCCION
De acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), la Gestion del
Talento Humano se considera como la primera dimensién y nucleo del mismo. Esta
perspectiva reconoce a los servidores publicos como el elemento primordial en la
administracion del servicio publico, constituyéndose en un factor critico de éxito para

el eficiente desempefio de la entidad.

Dada la consideracion anterior, se hace necesario que la Gestion del Talento Humano
adquiera un caracter estratégico. En este sentido, debe contar con un conjunto de
“lineamientos, decisiones, practicas y métodos adoptados y reconocidos por la
entidad, para orientar y determinar el quehacer de las personas que la conforman, su
aporte a la estrategia institucional, el logro de las metas estratégicas y los resultados
propuestos, su calidad de vida laboral y en general el aporte de cada persona al
cumplimiento de la planeacion institucional, tomando en cuenta las responsabilidades
inherentes a los cargos y las relaciones laborales que se generan en el ejercicio

administrativo”.

Asimismo, los lineamientos establecidos para la administracion del empleo publico,
contemplados en las Leyes 909 de 2004, 1562 de 2012 y 1960 de 2019, asi como en
los Decretos 1567 de 1998, 1227 de 2005, 1072 de 2015y el 1800 de 2019, junto con
aquellas disposiciones que los modifiquen, imponen a las entidades publicas la
responsabilidad de disefiar, planear e implementar sistemas integrales de estimulos,

capacitacién, seguridad y salud en el trabajo. Esto con el propdésito de:

- Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de los
empleados de la UAESP en el desempeiio de su labor y de contribuir al
cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

- Generar en los servidores publicos mayor capacidad de aprendizaje y de
accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion,
actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

- Anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
)
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seguridad y salud en el trabajo de los/as servidores/as publicos/as y

colaboradores/as.

Conforme a lo anterior, la Unidad Administrativa de Servicios Publicos formula el
"Plan Institucional de Capacitacion 2024-2028" con el proposito de disefiar, planificar
e implementar acciones que, en el marco del proceso de capacitacion, contribuyan a
los objetivos mencionados anteriormente. Se busca fortalecer las habilidades y
competencias de los funcionarios para cumplir con la Mision, Vision y objetivos de la
Unidad. El plan se centrara especialmente en el fortalecimiento de habilidades,
actitudes y valores que inciden en la aplicacién del conocimiento en la rutina diaria,
el fomento del trabajo en equipo y liderazgo, la orientacién al servicio, el compromiso
organizacional y, en general, el comportamiento individual en el entorno laboral,
contribuyendo a la consolidacion de una cultura organizacional positiva.

Anualmente, el cronograma de actividades se elabora a partir de un diagndstico de
necesidades que identifica los aspectos a fortalecer para una gestién administrativa
mas efectiva. En ese contexto, se definen las capacitaciones a llevar a cabo durante
la vigencia, siguiendo los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion 2023-2030 y en el marco de los siguientes 6 ejes

tematicos.

e Eje. 1 Paz total, memoria y derechos humanos
e Eje. 2 Territorio, vida y ambiente

e Eje. 3 Mujeres, inclusién y diversidad

e Eje. 4Transformacion digital y cibercultura

e Eje. 5 Probidad, ética e identidad de lo publico

e Eje. 6 Habilidades y competencias
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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo Estratégico
Fomentar competencias, conocimientos y habilidades de los servidores publicos de la
entidad, a través de actividades de formacion y capacitacion enfocadas en el
crecimiento personal y profesional, con alto grado de competitividad mediante la
generacion de grupos de alto desempefio que aporten al cumplimiento del Plan de
Desarrollo Distrital 2024 —2028.

1.2. Objetivos de Gestion:

e Fortalecer las competencias laborales de los servidores/as publicos/as de la
UAESP a través de jornadas de capacitacion.

e Contribuir al desarrollo del logro de los objetivos de la entidad, abordando las
dimensiones del Ser, Saber y Saber Hacer.
¢ Realizar jornadas de induccién y reinduccién al personal nuevo y antiguo,

para contextualizar sobre el servicio publico y la UAESP.
2. MARCO LEGAL
2.1. Marco Normativo

Para la formulacion del presente PIC, la Unidad tuvo en cuenta las siguientes

referencias normativas:

Constitucion “Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacion

politica de | y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. El

Colombia Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las personas en

articulo 54 edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos el derecho a un
trabajo acorde con sus condiciones de salud”.
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Ley 909 del 23
de septiembre
de 2004

“Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones” (Titulo VI, Capitulo I, Articulo 36, Numeral 1), La
capacitacion y la formacién de los empleados publicos esta
orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional de manera
gue se posibilite el desarrollo profesional de los empleados vy el

mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Ley 489 del 29
de diciembre de
1998

“Por

funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden

la cual se dictan normas sobre la organizacion vy
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo
189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones

(Numeral b).

Ley 1952 del 28
de de
2019

enero

“Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

Ley 1064 del 26
de julio de 2006

“Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de
la educacién para el trabajo y el desarrollo humano establecida

como educacién no formal en la Ley General de Educacion”.

Ley 1960 del 27
de junio de 2019

“‘Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones” (Articulo. El
literal g) del articulo 6 del Decreto- Ley 1567 de 1998).

Decreto Ley
1567 del 5 de

agosto de 1998

“Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el

Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado”.

Decreto 1227 del
21 de abril de
2005

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1998” (Titulo V, Capitulo I, Articulo 65), Los
Planes de Capacitacion deben responder a estudios técnicos que



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#909
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1246#1567
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identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales

institucionales y las competencias laborales.

Decreto 1083 del
26 de mayo de
2015

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1998”.

Decreto 2740 del
20 de diciembre
de 2001

"Por el cual se adoptan las politicas de desarrollo administrativo
y se reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo

referente al sistema de desarrollo administrativo".

Decreto 1083 del
26 de mayo de
2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector de Funcion Publica”.

Decreto 894 del
28 de
2017

mayo

“Por el cual se dictan normas en materia de empleo 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”.

Decreto 612 del

Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de

4 de abril de Accidn por parte de las entidades del Estado”.

2018

Circular Externa | “Orientaciones en materia de capacitacion y formaciéon de los
No 100-010- empleados publicos”.

2014 del orden
Distrital del 21
de noviembre de
2014

2.2.

FUENTE: Construccion Propia- Talento Humano

Principios Rectores

De conformidad con lo establecido en la Ley 1567 de 1998, la capacitacion, de los

9
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Servidores Publicos, atiende los siguientes principios:

e Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus

propios objetivos en funcion de los propositos institucionales.

e Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con

el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

e Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion,
debe ser la respuesta a un diagnéstico de necesidades de capacitacion
previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios

de las ciencias sociales y administrativas.

e Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion activa de los

empleados.

e Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los

programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

e Integracién a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccion,

de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

e Prelacién de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la
capacitaciéon busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad

requiera mas alla del mediano plazo, tendran prelacién los empleados de carrera.

10



Unidad
Administrativa

Especial de
BOGOT/\ | sewicos

Publicos

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

interinstitucional.

e Enfasis en la préactica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos

y en la solucién de problemas especificos del DAFP.

e Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar
dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes,

requieren acciones a largo plazo.
2.3 Ejes Teméticos

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2023 — 2030, publicado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, establece los siguientes ejes
tematicos como prioritarios para la elaboracion de los planes institucionales de
capacitacion de la siguiente manera:

1. Paz total, memoria y derechos humanos: “Se orienta hacia la transformacion
institucional y cultural de servidores publicos, a partir un direccionamiento politico
capaz de redimensionar su universo simbolico y propiciar escenarios de
construccion de paz y la garantia de los derechos. Lo anterior, responde al papel
fundamental que tienen las administraciones publicas en la construccion de la paz
en una sociedad, ya que son las encargadas de gestionar y coordinar politicas
publicas y servicios que impactan directamente en la convivencia y el bienestar

de la poblacion”

En este eje se abordan temas como politicas publicas, procesos de paz en el

11
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posconflicto, derechos humanos, participacion ciudadana, entre otros.

2. Territorio, vida y ambiente: “Este eje esta dirigido a servidoras y servidores
publicos, con el fin de interpretar y comprender los territorios como constructo
social, sustento material y simbdlico de las relaciones entre sociedad y naturaleza.
Lo cual facilitara observar el territorio como una categoria conceptual y analitica
de la geografia humana, donde se denota una porcion del espacio geografico en
la cual se pueden identificar y coexisten armoniosa o contradictoriamente las
manifestaciones de las relaciones de poder, relaciones que se ejercen de diversas
formas y a través de diversos medios, expresandose en espacialidades y
territorialidades, donde el poder es ejercido a través de instituciones, personas,

organizaciones, colectivos o comunidades’.

Este eje busca generar en los/as servidores/as una comprension de aspectos
historicos, econdmicos, culturales, entre otros. Para ello, se abordan teméticas como
lenguaje claro, servicio al ciudadano, sistemas de informacion geografica, asi como
aguellos vinculados al cuidado del medio ambiente; estos aspectos se alinean con

nuestra misién institucional.

3. Mujeres, inclusién y diversidad: Este eje propone cualificar las capacidades del
talento humano de las entidades publicas, en el enfoque de género, interseccional
y diferencial para la mejora continua de la gestion publica y su desarrollo, en el
marco de la Ley 2294 de 2023, para lograr las cinco transformaciones propuestas
en pro de la construccion de un nuevo contrato social para alcanzar una cultura
de paz, en donde la vida en dignidad y el cuidado de la casa comun sea el foco

del desarrollo y fortalecimiento institucional.

En este eje, el objetivo es generar concientizacion y sensibilizacion en relacién con
los derechos humanos de las mujeres, con el propésito de superar estereotipos
culturales y sesgos de género que obstaculizan la igualdad entre hombres y mujeres.

Por ende, es fundamental fomentar la participacion de las mujeres en distintos
12
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ambitos, incluyendo politicas publicas en las cuales puedan desempefar un papel

significativo.

4. Transformacién digital y cibercultura: “La transformacion digital es el proceso
por el cual las organizaciones, empresas y entidades reorganizan sus métodos de
trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la
digitalizacién de los procesos y a la implementacién dinamica de las tecnologias
de la informacién y la comunicacidon de manera articulada con y por el ser

humano”.

En consonancia con estos avances tecnoldgicos, se busca que la capacitacién y
formacion de los servidores publicos abarque la comprensién, asimilacion y
aplicacion de los fundamentos de la Industria 4.0, la Cuarta Revolucion Industrial y
la transformacion digital en el sector publico. En este contexto, se llevaran a cabo
jornadas que aborden tematicas relacionadas con el uso de inteligencia artificial y
enfoques que posibiliten la captura, almacenamiento y andlisis de grandes
cantidades de datos. Esto permitird que los sistemas informaticos aprendan y
reaccionen de manera eficiente ante situaciones complejas, superando incluso las

capacidades humanas.

5. Probidad, ética e identidad de lo publico: “El entendimiento de lo que cada
servidor publico debe llevar en su corazén y en su raciocinio, parte de lo que
Bloom planted que la identificacion es un impulso inherente de reconocerse en
valores, comportamientos, costumbres y actitudes de figuras significativas en su
entorno social; visto asi, las personas persiguen activamente la identidad, asi no
lo evidencien todo el tiempo. Por otro lado, todo ser humano busca mejorar y
proteger la identidad. Desde esta perspectiva, el principal rasgo de identidad del

servidor publico debe ser la ética de lo publico”.

La formacion en ética y probidad es crucial hoy en dia, ya que la corrupcion y el mal

uso de los recursos publicos son problemas serios en muchos paises. Los/as
13
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servidores/as del sector publico necesitan comprender las implicaciones éticas de sus
acciones y estar listos para manejar situaciones en las que puedan surgir conflictos

de interés o la tentacion de comportarse de manera indebida.

6. Habilidades y competencias: “La administracion publica es la encargada de la
planeacion, gestion, ejecucion y evaluacion de los procesos a cargo del Estado.
Por mandato constitucional, la funcién publica colombiana debe estar orientada a
resultados y, para ello, es necesario el disefio de la cadena de valor (insumos,
mapa de procesos, productos efectos e impactos) que, de manera organizada,
contribuyan al cumplimiento de los fines esenciales del Estado. En ese sentido, la
administracion publica también es la responsable, entre otros aspectos, de la
gestion del talento humano con el que cuenta para la consecucion de sus metas

y el desarrollo de las obligaciones a su cargo’.

La calidad y la oportunidad en el desempefio del sector publico estan fuertemente
vinculadas a la planificacion, desarrollo y fortalecimiento de los aspectos relacionados
con el ciclo de vida de los servidores publicos, que incluye su ingreso, desarrollo y
retiro. Desde esta perspectiva, la gestion del talento humano busca mejorar y
desarrollar competencias laborales. Esto tiene como objetivo complementar los
avances existentes, con la meta de lograr un diferencial valioso en la gestion
estratégica del talento humano. Este enfoque busca aumentar el valor publico desde

el rol del servidor publico.

En este contexto, es crucial destacar que la Gestidén del Talento Humano tiene como
objetivo prevenir la pérdida de conocimiento y potenciar la transferencia de éste antes
del retiro de un/a servidor/a. Para lograrlo, se implementaran acciones concretas,

como:

-Identificacion temprana de aquellos empleados que estan a punto de jubilarse,
seguido de un proceso de entrenamiento en el puesto de trabajo con colegas cuyas

responsabilidades sean compatibles.
14
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-Realizacion de sesiones con personas que desempefien funciones similares, con el
propoésito de compartir informacion sobre sus procesos. En caso de que un/a
servidor/a esté por retirarse, se garantizara que otro compariero esté capacitado para

asumir las tareas o esté al tanto de los procesos que llevaba a cabo dicha persona.
2.4 Formacion de Directivos Publicos

La formacién, capacitacion e induccion de los servidores publicos que ocupan cargos
directivos en las diversas ramas del poder publico seran responsabilidad de la Escuela
Superior de Administracion Publica (ESAP), a través de la Escuela de Alto Gobierno,

conforme a lo establecido en la Ley 489 de 1998, Capitulo VII, articulos 30 y 3.

La Escuela de Alto Gobierno se define como un programa permanente y sistematico
cuyo propoésito es proporcionar induccion y respaldo a la alta gerencia de la
Administracion Publica a nivel nacional. No obstante, Talento Humano ofrecera apoyo
durante el ingreso de los directivos publicos, al encargarse de gestionar su inscripcion
en el curso de induccién para gerentes publicos. Ademas, se proporcionara una

induccién en temas relacionados con la entidad.
3. LINEAMIENTOS

3.1. Conceptuales
El Plan Institucional de Capacitacién 2024 — 2028 de la Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos se desarrolla bajo el enfoque integral del ser humano y la
formacion basada en competencias, considerando un equilibrio entre las siguientes

dimensiones del ser humano:

e Dimension Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso

con el trabajo, disciplina, liderazgo y actitud) que se evidencian en el trabajo

15
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competente y son determinantes para el desarrollo de las personas, el trabajo en

equipo y el desempefio superior en las organizaciones.

Dimension Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y
datos que se requieren para fundamentar el desempefio competente y resolver

retos laborales.

Dimension Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio
competente, en el cual se pone en practica el conocimiento que se posee,
mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos y la utilizacion de equipos,

herramientas y materiales especificos.
mismo, este contempla como bases:

Desarrollo de competencias laborales: Las competencias laborales se definen
como la capacidad de una persona para desempefar funciones inherentes a un
empleo en diversos contextos, cumpliendo con los requisitos de calidad y
obteniendo resultados satisfactorios. Esta capacidad esta determinada por una
combinaciéon de conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que un empleado publico debe poseer y demostrar en su labor.

Profesionalizacién del empleo publico: Para lograr la profesionalizacion, es
fundamental asegurar que los/as servidores/as publicos/as cuenten con atributos
como mérito, vocacion de servicio, responsabilidad, eficiencia, innovacion, ética y
transparencia. Esto contribuirdA a establecer una administracion efectiva,
promoviendo al mismo tiempo la satisfaccion y bienestar de los/as servidores/as

publicos/as.

Enfoque de la formacion basada en competencias: Se es competente solo si

se es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta
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asociada adecuada y con la ejecucion de unos procedimientos requeridos en un

contexto especifico.

3.2. Pedagodgicos
El Plan Institucional de Capacitacién 2024-2028 de la entidad, se disefia de acuerdo

con los siguientes enfoques pedagogicos:

e La Educacion Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como
una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la
realidad laboral cotidiana. En estos casos el funcionario desarrolla aspectos como

el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

e Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el analisis de
situaciones laborales que requieren solucién a nivel institucional o de retos y
dificultades para el cumplimiento de metas y resultados institucionales del

empleado.

e Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la implementacion del plan

de mejoramiento individual, producido por la evaluacién del desempefio.

4. DEFINICIONES

e 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
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,
a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempeiio del cargo (Ley 1567
de 1998-Art.4).
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e Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempefar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores
y actitudes.” (Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacién
- PIC- 2008 - DAFP).

e Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional: Consiste en
identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los
servidores publicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las

competencias en cargo (Reza, 2006; en: DAFP, 2017).

e Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano: La Educacién No Formal,
hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun 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
institucidn organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en
curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la
educacion formal. (Ley 115 de 1994).

e Educacién Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de
comunicacibn masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres,

comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).

e Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte
en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de
ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a
grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4).
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e Formacion: 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
(Funcion Publica, 2022).

e Gestion del Conocimiento: Proceso mediante el cual se implementan
acciones, mecanismos 0 instrumentos orientados a generar, identificar,
capturar, valorar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el
conocimiento tacito y explicito de las entidades publicas con el fin de fortalecer
la gestion, facilitar procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y

servicios a los grupos de valor (Funcion Publica, 2022).

e Plan de Aprendizaje del Equipo: Conjunto de actividades de formacion y
capacitaciéon programadas y desarrolladas para satisfacer necesidades de
aprendizaje y de desarrollo de competencias que mejoren el servicio.
Especifica los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos, asi como
los tiempos necesarios para el desarrollo de las actividades de aprendizaje
(Funcion Publica, 2019).

e Plan Individual de Aprendizaje: Conjunto de acciones organizadas para
gue un participante en un proyecto de aprendizaje en equipo logre sus
objetivos personales de aprendizaje, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos del equipo. Especifica los objetivos y actividades de aprendizaje y
las evidencias de aprendizaje que debe elaborar y recopilar la persona
(Funcién Publica, 2019)

e Proyecto de aprendizaje: Segun Funcion publica, el proyecto de aprendizaje
se concreta en un plan de accion, en el que se formulan las actividades de
formacion y capacitacion necesarias, se establecen actividades para buscar,
procesar y analizar informacion en equipo y se acuerdan mecanismos de
evaluacion.
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5. POLITICA DE FORMACION

5.1. Beneficiarios
Considerando las disposiciones establecidas en la Ley 1960 de 2019 y en
consonancia con los lineamientos referentes a la profesionalizacion del servidor
publico, se establece que los beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacion seran
todos los servidores publicos, independientemente de su tipo de vinculacion. Estos
tendran igualdad de acceso a los programas de capacitacion y bienestar
implementados por la entidad, con el objetivo de asegurar la maxima calidad en la
prestacion de los servicios publicos a su cargo. Es importante destacar que la
viabilidad de dichos programas estara sujeta a las disponibilidades presupuestales,

dandose prioridad a los empleos de carrera administrativa.
5.2. Obligaciones de los Beneficiarios

Conforme al Art. 12 del Decreto Ley 1567 de 1998 (Sistema nacional de Capacitacion
y estimulos), los beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacion tienen las
siguientes obligaciones:

e Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.

e Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion
del servicio a cargo de la entidad.

e Prestar el servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se
requiera.

e 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 Asistir a los programas de induccién o reinduccion, impartidos por la entidad.
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Alcance

El Plan institucional de Capacitacion comienza con la identificacion de las necesidades

de formacion de cada area y finaliza con la evaluaciéon de su eficacia, buscando

fortalecer y desarrollar las capacidades y competencias de los/as servidores/as, bajo

criterios de equidad e igualdad en el acceso a la capacitacion de acuerdo con el Plan

Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030.

5.4.

Recursos

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos contara con los siguientes

recursos propios para la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion asi:

Financieros: Mediante el rubro de capacitacion, se hara una asignacion
presupuestal en cada vigencia, en este sentido la entidad podra gestionar con
entidades publicas o privadas la realizacion de las teméticas definidas,
mediante contrataciones, cumpliendo los principios de la contratacion publica,
o mediante inscripciones de personal en ofertas especificas segun las
necesidades.!

Humanos: Para la ejecucién del plan institucional de capacitacion, la entidad
podra desarrollar tematicas a través del recurso humano con el que cuenta,
considerando las competencias y conocimientos del este respecto al eje
tematico.

Otros: La entidad podra apalancar el cumplimiento de este plan en la oferta
de capacitacion Distrital o Nacional y de los proveedores de servicios aliados.
Esto significa que podran ser adelantados cursos, talleres, charlas, entre
otros, a través de la Red Institucional conformada por entidades publicas (Ej:

1

Teniendo en cuenta que el presupuesto asignado para capacitacion hace parte de recursos publicos y en pro del uso correcto

de los mismos, los/as funcionarios/as que participen en procesos que impliquen ejecucion de estos recursos, asumiran el
compromiso del cumplimiento de unos minimos de participacion y aprobacion, y en caso de incumplimiento deberan asumir el
costo del proceso al que fueron inscritos.
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Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital; Secretaria General;
Veeduria Distrital; Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP-;
Contaduria General de la Nacion; Gobierno en Linea; Alta Consejeria de las
TIC; Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;
Ministerio de Hacienda; Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,;
Departamento Administrativo de la Funcion Publica; entre otras) asi mismo, a
través de oferta de proveedores estratégicos aliados (Ej; Caja de

compensacion, fondos de pensiones, EPS’s, ARL, entre otros)
5.5. Modalidades de capacitacion

La entidad podra implementar diferentes modalidades de capacitacion (Talleres,
sensibilizaciones, cursos, seminarios, diplomados, entre otros) y diferentes
metodologias (presencial, virtual o mixta), la definicién en este sentido dependera de
la oferta existente, las necesidades de la entidad y la asignacion presupuestal.

Es responsabilidad del proceso de Talento Humano la gestion del control de
registros, memorias y seguimiento de la participacion del personal en los procesos

realizados.
6. DESARROLLO DEL PLAN
6.1. Diagndstico de necesidades de aprendizaje organizacional

6.1.1. Objetivo:

Identificar las necesidades de capacitacion en la UAESP implica recopilar informacion
a nivel individual (de los funcionarios), a nivel de equipos de trabajo (en las
dependencias) y a nivel institucional. Este proceso tiene como finalidad la formulacion
del Plan Institucional de Capacitacion 2024-2028, con el propésito de optimizar el
rendimiento tanto a nivel individual como institucional, contribuyendo al logro de los

objetivos de la entidad.

22



Unidad
Administrativa

BOGOT/\ o

Publicos

6.1.2. Metodologia:

Para la identificacion de necesidades del proceso de capacitacién, se emplearon las
siguientes fuentes de informacion:
- Plan institucional de capacitacion 2021-2024
- Proceso de caracterizacion UAESP 2023
- Mesa de articulacion de las politicas de talento humano e integridad con Jefes
y Subdirectores/as.
- Solicitud formal de la oficina de Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

- Acuerdos sindicales

6.1.3. Resultados:

La informacion recopilada a través de las herramientas mencionadas fue procesada y
consolidada para determinar los programas y ejes teméaticos del Plan Institucional de
Formacién y Capacitacion 2024 — 2028, bajo los cuales se estructuraran anualmente

los respectivos cronogramas de capacitacion.

Se realiz6 el proceso de caracterizacion, y se aplicé una encuesta a los/as
servidores/as publicos/as de la UAESP, con el propdsito de recopilar informacion
sobre las necesidades en las distintas areas. Un 82% de los funcionarios de planta,
equivalente a 133 de los 162 cargos activos en la planta de personal, participaron en

la encuesta.

A continuacion, se presentan algunos de los temas con mayor numero de solicitudes

en el proceso de caracterizacion UAESP 2023:
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No. de
Temas solicitados personas
Herramientas ofimaticas 15
Supervision de contratos 13
Big Data 11
Gestion de proyectos 11
Cursos sobre temas misionales 10

Técnicas de comprension lectora y
redaccién de textos

9

Tabla Nol. Temas solicitados proceso de caracterizacion

FUENTE: Construccion Propia- Talento Humano

Es importante destacar que los/as demas servidores/as que completaron la encuesta

de caracterizacion expresaron interés en temas que ya habian sido incorporados en

el plan de capacitacion. Estos temas continuaran siendo fortalecidos a través de

diversas actividades, asegurando asi una cobertura de las necesidades identificadas

por los/las servidores/as.

En la Mesa de articulacién de las politicas de talento humano e integridad con Jefes 'y

Subdirectores/as, se identificaron las siguientes necesidades, abordando diversos

temas:

e Normatividad ambiental

e Secop- tienda virtual

e Disefio de presentaciones y redaccion de informes

e Supervision de contratos
e Herramientas ofimaticas
e Normas ISO

e Georreferenciacion (ArcGis)

Por otro lado, se recibido una solicitud formal de la Oficina de Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones, que incluia sugerencias de temas a tener en

cuenta en el plan de capacitacion 2024-2028, los cuales son:
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e Gobernanza de datos

¢ Innovacion publica digital

e Servicios ciudadanos digitales.

e Estrategias de ciudades y territorios inteligentes
e Arquitectura de Tl dirigida a la Oficina TIC

e Protocolo de publicacion de la pagina web

Finalmente se abordaran las teméaticas estipuladas en acuerdos sindicales, tal como:
“La administracion buscara ajustar al menos una capacitacion frente a la necesidad
planteada y se definira una metodologia para la seleccion de los beneficiarios, la cual

sera socializada con los funcionarios “.

Para la seleccidn de los beneficiarios, se tendra en cuenta lo siguiente:

1. Identificar el &rea que requiere la capacitacion.

2. El lider del area debera seleccionar a los servidores cuyas funciones estén
directamente relacionadas con el tema de la capacitacién, asegurando asi el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Se podran incluir personas de diferentes areas siempre que sus funciones
estén directamente vinculadas al tema de capacitacion, contribuyendo asi al
fortalecimiento de competencias y logros institucionales.

4. En caso de que no se cubran todos los cupos, se abriran para inscripcion,
priorizando a aquellos/as servidores/as interesados/as, y se dara preferencia a
aguellos/as cuyas funciones estén directamente relacionadas con el tema de
capacitacion.

5. En situaciones donde varios servidores se hayan inscrito y sus funciones estén
vinculadas al tema de capacitacion, se seleccionara por orden de inscripcion,

dando prioridad al primero que se haya registrado.
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6.2 Formulacion de cronogramas anuales de capacitacion

Con base en los programas y ejes tematicos delineados en este plan, se elaborara
anualmente el cronograma de capacitacion correspondiente. Este proceso se llevara

a cabo considerando como principales fuentes de informacion las siguientes:

- Encuestas de deteccion de necesidades.

- Informacion de planes de mejoramiento individual de los servidores
consecuencia de la Evaluacion del Desempefio anual.

- Resultados de la ejecucion del cronograma de capacitacion de la vigencia
inmediatamente anterior.

- Resultado herramientas de evaluacién (FURAG, MIPG u otras).
7. ESTRUCTURA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de capacitacion 2024 — 2028, en cumplimiento de los objetivos
descritos en el numeral 1 del presente documento, fortalecera las competencias
laborales, conocimientos, habilidades de formacién y capacitacion promoviendo el

desarrollo integral de los/as servidores/as, mediante los siguientes programas:

7.1Programa de Entrenamiento en puesto de trabajo

Su proposito es 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.
Para el desarrollo de este programa se establecen los siguientes lineamientos:

1. Seran beneficiarios de este programa todos/as los/as funcionarios/as de la

entidad (de carrera administrativa, libore nombramiento y remocion,
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provisionales).

La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser

inferior a 160 horas.

Este proceso se realizara con un plazo maximo de 2 meses, una vez ingresado

el personal (Aplica para los funcionarios/as de todos los niveles de la entidad).

La responsabilidad de su desarrollo esta a cargo del jefe inmediato o de quien

este delegue.

Debera contar con los registros pertinentes conforme a los procedimientos

vigentes y estos deberan reposar en el expediente laboral del/la funcionario/a.

El proceso de entrenamiento debera asegurar que se provea al nuevo
servidor/a informacion relacionada con los siguientes aspectos, entre otros que

el area considere pertinentes para el rol:

Conocimiento y expectativas en el cargo.

Aspectos Normativos/Legales (Leyes, Decretos, Resoluciones, Directivas,
Circulares, Normas, etc).

Aspectos Técnicos del area y del cargo (Informacion especifica, necesaria y
de impacto para el desarrollo del rol; proyectos especiales desarrollados en
la dependencia; procedimientos, formatos, instructivos).

Herramientas o aplicativos de apoyo para el cargo (Internos y/o externos).
Participacion en Grupos especiales (Comités, grupos de gestion especificos,
mesas sectoriales) Internos y externos.

Herramientas de gestion del cargo (Reportes, informes, registros, etc, que

son responsabilidad del funcionario/a en su nuevo rol).
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7.2 Programa de induccion

Este programa tiene por objeto iniciar al servidor/a publico y contratitas en su
integracion, a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de los objetivos institucionales y

crear sentido de pertenencia hacia la entidad.
Para el desarrollo de este programa se establecen los siguientes lineamientos:

1. Seran beneficiarios de este programa todos/as los/las funcionarios/as y
colaboradores de la entidad (Aplica para todos los niveles de la entidad).

2. Este proceso se realizara en un plazo maximo de 4 meses a partir de la
incorporacion del personal.

3. La responsabilidad de su desarrollo estd a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Talento Humano.

4. Esta estrategia podra adelantarse por convocatoria masiva, grupal segun
grupo de interés o individual y se debera dejar el respectivo registro, el cual
reposara en la Subdireccion Administrativa y Financiera — proceso de Talento
Humano.

5. Dentro de este programa, se abordaran los siguientes ejes tematicos, entre
otros que puedan ser detectados mediante la formulacién anual del cronograma
de capacitacion:

o Plataforma estratégica de la Unidad: Estructura del Distrito y del Sector,
Mision, Vision, Objetivos institucionales, codigo de integridad (valores),
Estructura (Organigrama).

e Dependencias de la entidad (su misionalidad, procesos, tramites y Servicios
a cargo).

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

e Sistema Integrado de Gestion (SIG).
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Planificacion, desarrollo territorial y nacional (Planes Maestros de la
entidad; Plan de desarrollo y articulacion de la entidad con el mismo).
Gestion Administrativa (Lineamientos internos, protocolos internos).
Gestion Financiera (programacién y ejecucion presupuestal; proyectos de
inversion; Plan anual de adquisiciones).

Politicas internas

Integracion Cultural (Politicas publicas diferenciales).

Gestion de comunicaciones (Canales de comunicacion: pagina WEB,
Intranet, Redes sociales, entre otras).

Gestién documental (Procesos de archivo fisico y virtual; Orfeo).

Gestion de las TIC (Herramientas TIC para el apoyo a la gestion; aplicativos
de conectividad, correo, almacenamiento de informacion, entre otras).
Servicio al Ciudadano (Normatividad, canales de atencion a los usuarios,
procedimientos para su atencién, tratamiento de PQR’S).

Normas y directrices en temas de contratacion publica, Codigo disciplinario.
Gestion de la probidad, ética de lo publico y buen gobierno (Transparencia,
integridad, anticorrupcion, creacion del valor publico, entre otros).
Negociacién colectiva Decreto 160 de 2014, normas que lo deroguen o
modifiquen.

Derechos Humanos

Gobierno en linea

La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano se encargara de

registrar a cada servidor en el curso virtual "Ingreso al Servicio Publico" y otros

cursos obligatorios, disponibles en la Plataforma de Aprendizaje Organizacional

(PAO), desarrollada por el Departamento Administrativo del Servicio Civil

Distrital (DASCD). Esta plataforma esta disponible de forma continua y ofrece

un plan curricular disefiado para dar la bienvenida a los servidores publicos

recién ingresados al Distrito.
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Para llevar a cabo la inscripcion, Talento Humano iniciara el proceso enviando
un correo al DASCD para crear el perfil del servidor en el sistema.
Posteriormente, el servidor recibir4 un correo que contiene el enlace de acceso,

asi como la informacion correspondiente al usuario y la contrasefia.
7.3Programa de Reinduccion

Su propésito es reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los temas que ameriten,

fortaleciendo su sentido de pertenencia, orgullo e identidad respecto a la Unidad.
Para el desarrollo de este programa se establecen los siguientes lineamientos:

1. Seran beneficiarios de este programa todos/as los/las funcionarios/as y
colaboradores/as de la entidad (Aplica para todos los niveles de la entidad).

2. Se realizara por lo menos cada dos afios, o en el momento que se presente un
cambio.

3. La responsabilidad de su desarrollo esta a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera - Talento Humano, en caso de no existir cambios
que requieran su ejecucién en el momento especifico, en caso de existir estos,
la responsabilidad sera del area o proceso en el que se realiz6 el cambio con
el apoyo de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano, para
el proceso logistico de la reinduccion.

4. Esta estrategia podra adelantarse por convocatoria masiva, grupal segun grupo
de interés o individual y se debera dejar el respectivo registro, el cual reposara
en la Subdireccién Administrativa y Financiera — Area de Talento Humano.

5. Dentro de este programa, se abordaran los mismos ejes tematicos descritos en

el programa de induccion.
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7.4Programa de Proyectos de Aprendizaje

Este programa pretende apoyar principalmente la gestion del conocimiento para
asegurar la transferencia y apropiacion de este, asi como la gestién de la educacion

basada en problemas y la gestion de proyectos.
Este programa tendra dos enfoques:

1. Fortalecimiento de competencias para el desarrollo de proyectos de

aprendizaje:

Desde este enfoque se adelantaran procesos de capacitacién bajo las modalidades
definidas en el numeral 5.5. de este documento, que apoyen la gestion de los ejes

tematicos planteados en este programa.

Este enfoque sera de prioridad en las vigencias 2024 — 2028, de tal manera que se
brinde al personal las herramientas conceptuales y metodolégicas que les permitan
posteriormente la estructuracion de proyectos de aprendizaje en equipo efectivos para

las necesidades de la entidad.
2. Desarrollo de Proyectos de aprendizaje:

Este enfoque permitira el desarrollo de proyectos especificos para la transformacion
de realidades institucionales, que requieran implementaciones, actualizaciones,

mejoras o desarrollos en el marco de los temas definidos en este programa.
Para su desarrollo se plantean las siguientes etapas:

e Deteccion de situaciones, retos o dificultades laborales e institucionales que
requieren mejoras o soluciones.

e Conformacion de equipos de aprendizaje que apoyen la transformacién de la
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situacion objetivo.

e Estructuracion y ejecucion de un plan de aprendizaje del equipo, mediante el
cual se desarrollen acciones organizadas para alcanzar los objetivos definidos
en el proyecto de Aprendizaje (Especifica los recursos humanos, materiales,
técnicos y econdmicos, asi como los tiempos necesarios para el desarrollo de
las actividades de aprendizaje).

e Implementacion de las soluciones, nuevas realidades o ajustes derivados de

las fases anteriores.

Las tematicas definidas para el desarrollo de este programa se consideran a
continuacion (Estos pueden variar segun las necesidades detectadas, a través de la

formulacion anual de los cronogramas de capacitacion):

Gestidn del conocimiento y la innovaciéon

Gestion de la cultura y el cambio organizacional

Gestion de la informacion (Sistematizacién, Big Data)

Gestion de proyectos

Atenciéon/Servicio al Ciudadano

7.5Programa de Sistemas de Gestion

Este programa abarcard actividades de formacién, capacitacion, socializacion y
sensibilizacién, con el propdsito de consolidar los Sistemas de Gestiébn adoptados

por la entidad, asegurando su efectiva implementacién y sostenimiento.

El enfoque de este programa se sustenta en el Sistema Integrado de Gestién de la
Unidad Administrativa Especial de Servicios PuUblicos. Dicho sistema esta
conformado por los siguientes subsistemas, para los cuales se han identificado

diversas tematicas que seran desarrolladas a través de este Plan:
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7.5.1 Gestion de Calidad:

Dado que el Sistema de Gestion de Calidad representa una herramienta esencial que
capacita a la entidad para planificar, ejecutar, controlar, medir y mejorar los procesos
cruciales para el cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos, asi como para
asegurar la prestacion del servicio con elevados estandares de calidad, es primordial
fortalecerlo. En este sentido, se proponen los siguientes temas como foco de atencién

en el marco de este plan:

e Formacion y certificacion de auditores internos en Sistemas Integrados de Gestion
y fortalecimiento de sus competencias.

e Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion.

e Formulacion y seguimiento de planes (De accion, de mejoramiento, estratégicos,
de riesgos, entre otros).

e Actualizacién en Normas de calidad (Iso 9001 o asociadas).
7.5.2 Gestiéon Ambiental:

El Sistema de Gestion Ambiental se configura como un marco formal destinado a
potenciar el rendimiento ambiental, disminuir la generacion de residuos y optimizar su

eficiencia. En consecuencia, se definen los siguientes temas:

e Sostenibilidad ambiental (Plan Integral de Gestibn Ambiental (PIGA); Manejo de
residuos; Decreto 400)
e Actualizacion normativa aplicable (Iso 14001 o asociadas, lineamientos,

protocolos)
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7.5.3 Seguridad de la Informacién:

Desde el Sistema de Seguridad de la Informacién se preserva la confidencialidad,

integridad y disponibilidad de la informacion en la entidad, desde este se abordaran

los siguientes temas:

Seguridad de la Informacion

Ciberseguridad/Seguridad Digital

Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion —(MSPI)
Gobierno Digital

Elaboracion y publicacion de documentos digitales accesibles.
Servicios ciudadanos digitales

Estado abierto

Innovacion publica digital

Arquitectura de TI dirigida a la Oficina TIC.

Estrategias de ciudades y territorios inteligentes

Power Bl

7.5.4 Control Interno:

A través del Sistema de Control Interno se provee una seguridad razonable acerca de

los objetivos operacionales de reporte y de cumplimiento de la entidad, en el marco

de este se trabajaran los siguientes ejes tematicos:

Sistema de Control Interno
Sistemas de gestion antisoborno, anticorrupcién y ética empresarial
Gestion de riesgos

Acciones preventivas y correctivas
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7.5.5 Gestion Documental:

El Sistema de Gestion Documental es el conjunto de normas, técnicas y practicas
usadas en la entidad para administrar los documentos, facilitar la recuperacion de
informacion contenida en ellos, determinar el tiempo que deben guardarse, eliminar
los que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas
valiosos, por tanto, en el marco de este sistema se desarrollaran los siguientes ejes

tematicos:

Sistema de Gestion Documental

Actualizacion normativa aplicable

Tablas de retencion documental

Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

7.5.6 Responsabilidad social:

A través del Sistema de Responsabilidad Social se logra hacer la identificacion,
valoracion de intereses y dialogo con los grupos de interés de la entidad, entendiendo
a su vez, los impactos que las decisiones y actividades realizadas ocasionan en la
sociedad y el medio ambiente, es asi que desde este sistema se abordaran los

siguientes ejes tematicos:

e Actualizacion normativa aplicable (Iso 26000 o asociadas)
¢ Rendicién de cuentas

e Participacion ciudadana

e Control Social al empleo publico

e Formulacion y seguimiento de politicas publicas
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7.6Programa para el fortalecimiento de aspectos técnicos

A través de este programa se pretende identificar los conocimientos y competencias
que hacen parte de componentes técnicos de los procesos y dependencias de la
entidad, cuyo fortalecimiento se convierte en un factor determinante para el

desempeiio individual, grupal e institucional.

Los ejes teméticos de este programa se determinaran en la formulacion del
cronograma de capacitacion de cada vigencia, a partir del proceso diagndstico
respectivo y la decision de la ejecucion de los ejes tematicos que dentro de este
programa surjan, se tomara en el marco de la Comisién de Personal, considerando
aspectos como el impacto del tema en la gestion, implicaciones presupuestales,
disponibilidad de oferta, entre otros.

En el contexto de este programa, la entidad llevara a cabo acciones encaminadas al
fortalecimiento de su relevancia a nivel internacional. Esto incluird la participacion en
congresos, seminarios y otros eventos internacionales vinculados a los aspectos
fundamentales de la mision de la UAESP. Estas iniciativas tienen como objetivo
fomentar, dentro de la entidad, un enfoque que promueva la modernizacion e

innovacion en los servicios que brinda, asi como mejorar la gestion institucional.
7.7Programa para el fortalecimiento del SER

Considerando el impacto que las competencias blandas tienen en la gestiéon de las
personas, es fundamental disefar estrategias dirigidas a potenciar y fortalecer estas
habilidades en los/as servidores/as, logrando generar un impacto positivo en su
desarrollo personal, repercutiendo directamente en la mejora de su desempefio a nivel
institucional. Este enfoque también contribuira al fortalecimiento de las competencias
definidas en el Decreto 815 de 2018, consolidando asi un equipo mas competente y

alineado con los estandares establecidos.
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7.8Programa de bilinglismo

Dentro de los ejes tematicos de capacitacion de la perspectiva de MIPG, el bilingtismo
es un aspecto para considerar en los Planes de Capacitacion de las entidades, por
tanto, la Unidad, adelantara las acciones necesarias en cuanto a la promocion y
divulgacién de ofertas de las entidades del orden Nacional y Distrital y de proveedores

aliados para motivar al personal en el desarrollo de esta competencia.
8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

8.1Seguimiento
El seguimiento al plan institucional de capacitacion se realizara de la siguiente

manera:

¢ Informes de ejecucion: La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento
Humano debera elaborar informes trimestrales y un informe ejecutivo anual que
indiquen el grado de cumplimiento del cronograma de capacitacion de la

respectiva vigencia.

e Control de participacién del personal: La Subdireccion Administrativa y
Financiera - Talento Humano tiene la responsabilidad de asegurar el control de
la participacion del personal en los procesos, mediante el uso de las

herramientas internas designadas para este propdésito.

e Comision de Personal: En el marco de la Comisién de personal, se realizara
un seguimiento trimestral a la implementacién del cronograma anual de
capacitacion. En este contexto, el area de Talento Humano se encargara de

suministrar la informacion pertinente.

8.2Evaluacién
La evaluacion del plan institucional de capacitacion se realizara de la siguiente

manera:
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e Indicadores de eficacia: La Subdireccibn Administrativa y Financiera -
Talento Humano, medird el % de ejecucién del presente Plan, a través del

resultado del siguiente indicador asi:
(N° de actividades Realizadas / N° de actividades Programadas) *100

¢ Nivel de Satisfacciéon: La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento
Humano llevard a cabo anualmente una encuesta que posibilitara a los
servidores evaluar las acciones emprendidas en el marco del Plan Institucional

de Capacitacion y expresar su nivel de satisfaccion al respecto.

¢ Nivel de impacto: La Subdireccion Administrativa y Financiera llevara a cabo
la medicion de impacto en aquellas capacitaciones que superen las 20 horas
de duracién. Este proceso se realizara mediante una encuesta implementada
por el DASCD, dirigida tanto a los/as beneficiarios/as de la capacitacion como
a los respectivos jefes de cada participante. Ademas, se llevara a cabo una
evaluacion antes y después del ejercicio de formacién. El objetivo es evidenciar
el nivel de aprendizaje alcanzado durante la capacitacion y recopilar

percepciones tanto de los/as beneficiarios/as como de sus jefes,

9. ADOPCION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan institucional de capacitacién sera adoptado una vez sea revisado por Comision

de Personal y aprobado por Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Después de completar el proceso mencionado, se procedera a la adopcion oficial del
plan aprobado a través de una resolucion. Este plan sera socializado a los servidores
y servidoras publicos/as mediante correo electronico y durante las jornadas de

induccion y reinduccion.
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10. ANEXOS

1. Cronograma de actividades Plan Institucional de Capacitacion 2024

11. CONTROL DE CAMBIOS

Version |Fecha Descripcién de la modificacion
01 Enero 2024 | Version inicial aprobada del Plan Institucional de
capacitacion 2024 — 2028.

12. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elabor6: | Diana Ximena Castro Florez - Contratista Subdireccion Administrativa y Financiera - T.H.

e

RevisO: | aren Nifio Ramirez - Profesional Esp. Subdireccion Administrativa y Financiera -T.H.

P

Aprobd6: | Miguel Antonio Jiménez Portela- Subdirector Administrativo ’[/’7"”/ /Jn/’/a’”a ”ﬁ’féf/']
¢ O

Comité Institucional de Gestién y Desempefio Acta No. 01 del’30 de enero de 2024
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CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION VIGENCIA 2024

Fecha de
aprobacioén: 30 de
enero de 2024

Justificacion:

y metas institucionales.

De acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), que establece la Gestion del Talento Humano como su primera dimension y el nacleo central de la misma, y considerando a los Servidores Publicos como actores
principales en la gestion del servicio publico, se reconoce la necesidad de elaborar un cronograma para el afio 2024. Este cronograma tiene como objetivo principal alinear el desarrollo del conocimiento con las necesidades identificadas,
facilitando asi la mejora de competencias, el perfeccionamiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los Servidores a nivel individual y de equipo, contribuyendo de esta manera a alcanzar los resultados

. . PRESUP($) PRESUP($)
ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC No Funcionarios Responsable ASIGNADO EJECUTADO
Entrenamiento en Puesto de Trabajo
Elaboracidn y presentacion de documentos escritos (enfoque en - Talento
redaccién de informes y documentos laborales). Humano
Habilidades
Comunicativas
Habilidades para manejo del publico, programacién Talento
neurolinguistica. Humano
162
Herramientas ofimaticas (Priorizacion en excel, Power Point, - Talento
Word, power bi). Humano
Habilidades Digitales
Manejo de correo electrénico y aplicaciones institucionales Talento
(plataformas colaborativas). Humano
Programado 0 1 0 1 0 0 0 0
g 12.000.000
Ejecutado 0 0 0 0 0 0 0

Induccion - Reinduccion

Plataforma estratégica de la entidad (Misidn, Visidn, Objetivos
estratégicos; Estructura organizacional, plan de desarrollo y
articulacién de la UAESP con el mismo).

0

Recuperacién del Patrimonio Publico Distrital, memoria

historica de la UAESP.

Modelos de gestion (MIPG, SIG).

Talento Humano -
Planeacion

Talento Humano -
Planeacion

Talento Humano -
Planeacion




ACTIVIDAD

ENE

FEB

Induccion -
Reinduccion

Gestion de comunicaciones.

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL AGO SEP

OoCT

NOV

DIC

No Funcionarios

Responsable

PRESUP($)
ASIGNADO

PRESUP($)
EJECUTADO

Gobierno digital (Datos abiertos).

Seguridad digital (MSPI - Modelo de seguridad y privacidad de la
informacion -, ciberseguridad, ciberdefensa, trabajo seguro en
casa, datos personales, activos de informacidn, gestién de
incidentes).

Manual de Politicas y Procedimientos para el tratamiento de
datos personales.

Gestidn de las TIC (Herramientas colaborativas para el apoyo a
la gestidn; aplicativos de conectividad, correo, almacenamiento
de informacion, entre otras).

Elaboracién y publicacion de documentos digitales accesibles,
funcionamiento pégina web.

Orfeo.

Gestidon Documental.

Dependencias de la entidad (su misionalidad, procesos, tramites
y Servicios a cargo).

II iI II

Cddigo de Integridad - Valores Organizacionales, Transparencia,
probidad y Etica Publica (integridad, anticorrupcion, valor
publico, entre otros asociados)

Bienes rentas, conflicto de interés

rAdian Canaral Nicrinlinarina

- Ii

Para Induccién
todos los
ingresos de
personal de
planta. En
Reinduccion
debera cada
servidor/ra
publico/ca asistir
minimo a un
espacio de
capacitacion

Talento Humano -
Comunicaciones

Talento Humano -
Comunicaciones

Talento Humano -
TIC

Talento Humano -
TIC

Talento Humano -
TIC

Planeacion-TIC

Talento Humano -
TIC

SAF

Talento Humano -
Todas las
dependencias

Talento Humano

Talento Humano

Talento Humano -




No Funcionarios Responsable

Legales




o PRESUP($) PRESUP($)
ACTIVIDAD
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC No Funcionarios Responsable ASIGNADO EJECUTADO
Ingreso al Servicio Pablico - Cada servidor/a -
Propiedad planta y equipo (Proceso Apoyo Logistico) - Humano- Apoyo L -
Factores salariales que afectan la némina (Retencion en la
Talento Humano -
fuente)
Situaciones Administrativas y actualizacién normativa .
. . . . Cada servidor/a -
(Incapacidades, licencias y permisos).
Derecho de las mujeres a una vida libre de violencia. Cada servidor/a -
Evaluacién de desempefio. Talento Humano -
Planificacidn, desarrollo territorial y nacional (POT ; Planes Talento Humano -
Maestros de la entidad; Plan de desarrollo y articulacién de la Planeacion - -
entidad con el mismo). Areas misionales
Planes y politicas internas (Anticorrupcién, antisoborno, entre Talento Humano -
otras). Planeacion
Integracidn Cultural (Politicas publicas diferenciales: Enfoque de
género; enfoque poblacional diferencial, enfoque de derechos Talento Humano -
humanos; enfoque territorial; enfoque ambiental; Derechos Planeacion
Humanos).
Atencion preferente e incluyente a personas con discapacidad
multiple, psicosocial, intelectual. Atencién preferente e Talento Humano -
incluyente a personas menores de edad y poblacion victima del Oferta Distrital
conflicto armado interno y en extrema vulnerabilidad.
Servicio al Ciudadano (Normatividad, canales de atencidn a los
usuarios, procedimientos para su atencion, tratamiento de SAF -
PQR’s, lenguaje claro, lengua de sefias colombiana).
Programado 1 6 11 8 3 2 6 5 8 3 1 0 3.000.000




ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OoCT

NOV

DIC

No Funcionarios

Responsable

PRESUP($)
ASIGNADO

PRESUP($)
EJECUTADO

Ejecutado

Proyectos de Aprendizaje




. . PRESUP($) PRESUP($)
ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC No Funcionarios Responsable ASIGNADO EJECUTADO
G t. . d P t F I i6 4 j i6 4 i i t -
es |on‘ ’e royectos (Formulacidn, ejecucidn, seguimiento y Talento Humano i )
evaluacion).
Fortalecimiento de
competencias para - Oferta Distrital
erta Distrita
el desarrollo de  |Gestion del conocimiento y la innovacién 162 : y ) )
Nacional
proyectos de
aprendizaje -
Sistematizacidn de la informacidn (Big data). Talento Humano - -
Programado 0 0 0 0 1 1 0 1 0 0 0 23.000.000 -
Ejecutado 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Sistemas de Gestion

Sistema de Gestion
de Calidad

Socializacion planes, programas, procesos, procedimientos del
SIG.

0
0

Formulacién y seguimiento de planes.

Formulacién y seguimiento de indicadores.

Gestidn Integral de riesgos

Sistema de Gestion
Ambiental

Sostenibilidad ambiental (Manejo eficiente de residuos; PIGA,
entre otros asociados).

Sistema de Gestion
de seguridad de la
informacioén

Gobierno digital (Datos abiertos).

Seguridad digital (MSPI - Modelo de seguridad y privacidad de la
informacion -, ciberseguridad, ciberdefensa, trabajo seguro en
casa, datos personales, activos de informacidn, gestién de
incidentes).

Estrategias de ciudades y territorios inteligentes, arquitectura

Todas las
dependencias

Talento Humano -
Planeacién - Cl

Talento Humano -
Planeacion - Cl

Talento Humano

Talento Humano -
Planeacioén -
Aprovechamiento

Talento Humano

Talento Humano -
TIC

Talento Humano -




No Funcionarios Responsable

de Tecnologias de la informacion. TIC




ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR MAY

Sistema de Control
Interno

Sistema de control interno y lineas de defensa.

JUN

JUL

AGO

SEP

OoCT

NOV

DIC

No Funcionarios

Responsable

PRESUP($)
ASIGNADO

PRESUP($)
EJECUTADO

Normas Internacionales de Auditoria Interna

Normas técnicas de los procesos (Ej: Contables, SST, Técnica
6047).

Sistema de Gestion

Numeracion de Actos Administrativos.

Aplicacion de procedimientos en la unidad de correspondencia y
Orfeo.

Tablas de retencién documental y cuadro de clasificacion

Documental documental.
Organizacion de archivos e inventarios documentales
(elaboracidn del inventario - FUID).
PINAR, PGD y Sistema Integrado de conservacion
Participacién Ciudadana.

Sistema de

Responsabilidad
Social

Control Social al Empleo Publico.

162

Talento Humano -
Cl

Talento Humano -
Cl

Talento Humano -
Cl

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

Talento Humano -
Planeacion

Talento Humano -
Planeacion




o PRESUP($) PRESUP($)
ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC No Funcionarios Responsable ASIGNADO EJECUTADO
L . s _— - Talento Humano -
Formulacién y seguimiento de politicas publicas. L -
Planeacion
Fortalecimiento de [Comisién de personal (Actualizacién normativa que aplique, Talento Humano -
grupos de apoyo |[Competencias comportamentales y laborales). Oferta Distrital
Programado 0 2 1 4 3 6 0 3 3 1 0 0 15.000.000
Ejecutado 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Fortalecimiento de Aspectos Técnicos
o . i Co Talento Humano -
., Actualizacién normativa, supervisién y liquidacion de contratos;
Contratacion estatal . SAL -Oferta -
modalidades; SECOP Il .
Distrital
1
Aprovechamiento (Nuevas tecnologias), inteligencia artificial. Talento Humano -
L. . Actualizacidn normativa y especificaciones técnicas de Servicios
Talento Humano -
Gestion Misional Publicos (Aseo (Régimen Tarifario); Alumbrado; Funerarios)
Sistemas de Informacion Geografica - Georreferenciacion
. Talento Humano -
(Arcgis)
4- b
Gestidn Estratégica [Planeacién estratégica Talento Humano -
Derechos de peticion y tutelas Talento Humano -
Gestion
administrativa
Normatividad laboral administrativa y para la gestion de Talento Talento Humano -
Humano Oferta Distrital
Procesos por  |Temiticas requeridas por los procesos por necesidades _ Talento Humano -
demanda especifica |especificas Oferta Distrital
Programado 1 2 2 1 2 2 2 2 1 1 1 1 27.000.000
Ejecutado 0 0 0 0




ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OoCT

NOV

DIC

No Funcionarios

Responsable

PRESUP($)
ASIGNADO

PRESUP($)
EJECUTADO

Fortalecimiento del SER




o PRESUP($) PRESUP($)
ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOV DIC No Funcionarios Responsable ASIGNADO EJECUTADO
- Talento Humano -
_— Actividades para el fortalecimiento de habilidades blandas
Fortalecimiento del ) ) . L L o
(Trabajo en equipo, orientacidn al servicio, comunicacién 162 Talento Humano -
SER asertiva, etc)
- Talento Humano -
Programado 0 0 0 1 0 1 0 1 0 0 0 0 10.000.000
Ejecutado 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Bilinguismo y otros
Divulgacidn de Ofertas de bilinguismo Talento Humano -
162
Divulgacion de oferta de capacitacion Distrital y entes aliados Talento Humano -
Programado 1 1 1 2 1 1 1 1 1 2 1 1 -
Ejecutado 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Total Programado Mes 3 12 15 17 11 13 11 12 14 9 3 2 Presupuesto Actividades PIC 90.000.000,00
Total Ejecutado Mes[ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Total Programado Afio 122
Total Ejecutado Afio 0

APROBADO POR: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
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