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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) 2018, de la Agencia de Renovacion del Territorio -
ART, se fundamenta en los Decretos 1567 de 1998 y 1083 de 2015. Que compilan y definen
los temas relacionados con la Capacitacion para los empleados del Estado. Es importante
destacar lo establecido en el articulo 4 del Decreto 1567 de 1998, el cual define capacitacion
como: “...) el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon 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 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
prestaciéon de servicios a la comunidad , al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo
personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aguellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico
basada en los principios que rigen la funcién administrativa”.

De igual manera, los lineamientos conceptuales y metodoldgicos los establece el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP en lo relacionado a capacitacion y
formacion de los servidores publicos. Para ello, en el afio 2017 mediante Resolucion No.390
de 2017 se actualiz6 el Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon con un direccionamiento
estratégico para 10 afios y un enfoque hacia la participacion alineado con las directrices de la
cabeza del sector apuntando hacia un aprendizaje organizacional. Su propésito es mejorar el
desempenfio con eficiencia y eficacia de las entidades publicas para contribuir entre otras a
generar valor publico hacia la obtencion de resultados garantizando una oportuna satisfaccion
de las necesidades de la comunidad.

Dado lo anterior, es de vital importancia la participacion activa de los servidores publicos que
hacen parte de la ART al desarrollar la encuesta de necesidades individuales, con el fin de
priorizar los temas de capacitacion, formacion y entrenamiento, de igual manera, se realizara
un diagndstico de necesidades en cada una de las dependencias con el fin de mejorar o
adquirir las competencias necesarias para el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de
sus funciones y metas institucionales. El nuevo modelo del Plan Institucional de Capacitacion
busca la profesionalizacion de sus servidores publicos para que puedan responder a los
nuevos desafios a los que se enfrenta el Estado colombiano.

e,
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MARCO LEGAL

XX-XX-XX -

Decreto 1567 de agosto 5/1998 “por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado. Articulo 4 -
“Definicion de capacitacién. Se entiende por capacitacién 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 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 prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicibn 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 funcién
administrativa.”

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, establece:

“Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades

(..)

1. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes
(...).

e) Disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion (...)".

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacién y 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 que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el
mejoramiento en la prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcion
Pudblica, las unidades de personal formularan los planes y programas de
capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del desemperio”.

Decreto 1227 de 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto - ley 1567 de 1998.

“TITULO V

.
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Sistema Nacional de Capacitacion y Estimulos
CAPITULO |
Sistema nacional de capacitacion

“Articulo 65:” Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales.

Los estudios deberan se adelantados por las unidades de personal o por quien haga
sus veces, para lo cual se apoyardn en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Puablica.

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

Articulo 66:” Los programas de capacitacion deberdn orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en
niveles de excelencia.”

(..)

“Articulo 68: En desarrollo del articulo 3, literal ¢), numeral 3 del Decreto-ley 1567 de
1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos,
con el objeto de apoyar los planes de capacitacién institucional. La Red estara
integrada por las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

(...

Decreto 4665 de 2007 “Por el cual se adopta la actualizacién del Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion de empleados Publicos”

Decreto 1083 de 2015, Titulo 9 “Capacitaciéon”

Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacién
del Servidor Publico - mayo de 2017, el cual surge con el firme propésito de fortalecer
la gestion publica colombiana - mayo de 2017.

Guia Metodologia para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos —
diciembre de 2017.

.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer en los servidores publicos de la ART el desarrollo de habilidades y competencias,
logrando asi el uso y apropiacion de las actividades generales y especificas en las que
interviene de tal forma que le permita integrarse a la cultura organizacional, en el marco del
conocimiento de la Funcién Publica y con lo cual puedan tener un exitoso papel en las labores
en las que se desempenfa frente a los nuevos desafios del Estado colombiano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Propiciar el desarrollo personal, grupal y organizacional, con miras a la
profesionalizacion del servidor publico.

= Apoyar el mejoramiento institucional, fomentando la creacién, organizacion vy
transferencia del conocimiento para generar valor en las capacidades de los
servidores, a través de la ejecucion de las actividades de formacion del Plan
Institucional de Capacitacion.

= Estimular el aprendizaje y en especial el conocimiento de la ART para conseguir
niveles de identidad con la Agencia, contribuciones al que hacer de la misma, asi
como procesos transparentes y eficientes.

= Integrar a los nuevos servidores de la Agencia a la cultura organizacional y a la
plataforma del curso virtual de induccion.

= Consolidar los procesos y procedimientos, asi como los canales de comunicaciéon
correctos establecidos en la entidad como una vivencia cotidiana, aprehendida y
apropiada, que minimice los contratiempos, reprocesos y demas practicas para la
funcion publica.

MARCO CONCEPTUAL

3.1 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS

El Departamento Administrativo de la Funcién Puablica es el encargado de dar los lineamientos
conceptuales y metodologicos para las entidades de la Rama Ejecutiva en materia de
capacitacion y formacion de los servidores publicos. Por esta razon, en el afio 2017 dio a
conocer el nuevo Plan Nacional de Formacion y Capacitaciébn que contiene lineamientos
estratégicos proyectados para los proximos 10 afios. Para la formulacién del nuevo plan, es
necesario que se realice de manera participativa y con los lineamientos de la cabeza del

e,
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sector, apuntando a un nuevo esquema para la capacitacion llamado aprendizaje
organizacional. Este busca continuar el proceso de profesionalizacién de todos los servidores
publicos, para mejorar el desempefio llevando a una eficiencia y eficacia de las entidades
publicas con el fin de contribuir a la gobernanza publica y al buen gobierno cuya base es la
transparencia, participacion ciudadana, rendicion de cuentas entre otras.

Las tematicas priorizadas se esquematizan en tres ejes que parametrizan conceptos frente a
la gestion publica para el Gobierno Abierto, los cuales se indican a continuacion:

Eje 1: Gobernanza para la paz.
Eje 2: Gestidn del conocimiento.
Eje 3: Creacién de valor publico.

La Gobernanza para la paz propone un desarrollo econémico, social e institucional duradero a
través de mejores practicas para la gestion de formacién, capacitacién y entrenamiento donde
le permite al servidor publico tener un referente sobre como interactuar con los ciudadanos en
el marco de la construccion de la convivencia pacifica y de superacion del conflicto.

En cuanto a la Gestién del conocimiento busca desarrollar mecanismos que permitan el
aumento del desempefio institucional, optimizando recursos y la orientacion que debe tener la
formacion y capacitacion en materia de aprendizaje organizacional en el sentido de
sistematizar y transferir informacién necesaria para responder a las necesidades del entorno.

Por otra parte, el concepto de Creacion de valor publico se orienta sus esfuerzos obtener
mejores resultados, desde el fortalecimiento de las competencias de los servidores de tal
manera que genere confianza en la relacion entre el Estado y el ciudadano.

3.1 DEFINICIONES

Mediante el Decreto Ley 1567 de 1998 tiene establecido definiciones conceptuales de
capacitacion y formacién para el sector publico. Del mismo modo, la Funcién Publica en el
concepto técnico 100-10 de 2014 aclard el término de entrenamiento aplicado al sector
publico colombiano. A continuacién, se mencionan las definiciones de estos conceptos y con
ello delimitar el marco de accion del diagnostico:

3.1.1 INDUCCION

Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura organizacional para
cumplir objetivos con respecto al empleador:

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

2. Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones
generales del Estado.

3. 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.

e,
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4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la
corrupcion, asi como sobre la inhabilidades e incompatibilidades relativas a los
servidores publicos.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad.

3.1.2 REINDUCCION

Esté 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,
gue mas adelante se sefalan.

En el momento en que se produzcan cambios se incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que
regulan la moral administrativa. Sus objetivos especificos son los siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de sus
funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacién de la misién institucional, 1o mismo
que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la
organizacion y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la
entidad.

5. A través de procesos de actualizacién, poner en conocimiento de los empleados las
normas y las decisiones para la prevenciéon y supresion de la corrupcion, asi como
informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de
los servicios publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracién de recursos humanos.

3.1.3 CAPACITACION

Es el conjunto de procesos organizados relativos a la educacién para el trabajo y el
desarrollo, como a la educacion informal. Estos procesos buscan prolongar y complementar la
educacién inicial mediante la generacién 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.

3.1.4 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.

e,
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3.1.5 ENTRENAMIENTO

En el marco de gestion 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 practica los oficios. En el corto plazo, se
orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del
cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata.

3.1.6 PROFESIONALIZACION

Para evitar que el término de profesionalizacion tienda a generar confusion y se asocie al
interés por aumentar el porcentaje de servidores titulados por la educacién formal es
necesario precisarlo. Michoa (2015) sefala que este concepto hace referencia al proceso de
transito de una persona, que inicia con su ingreso al servicio publico, el posterior crecimiento
y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso (planificado y controlado). Este proceso
es independiente al nivel jerarquico del servidor y en ese sentido, la profesionalizacion
estrecha las brechas que puedan existir entre los conocimientos anteriores que tenga el
servidor y las capacidades y conocimientos puntuales que requiera en el ejercicio de su
cargo.

3.1.7 DIMENSION HACER

Conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para el desempefo de una actividad,
mediante los cuales se pone en practica el conocimiento que se posee.

3.1.8 DIMENSION SABER

Conjunto de conocimientos, teorias, conceptos y datos que se requiere para poder desarrollar
las acciones previstas o resolver los retos laborales.

3.1.9 DIMENSION SER

Conjunto de caracteristicas personales que son determinantes para la realizacion personal.
Genera valor agregado.

FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion 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 empleados a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

e,
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4.1 Fase 1. Revision de las Politicas impartidas sobre el tema de Capacitacién por parte del
DAFP.

Se generd expectativa a los servidores publicos para que participaran en la encuesta:

) I/
QREN VACION =~ = ® GOBIERNO DE COLOMBIA

DEL TERRITORIO olcmbla renace

Buenas

tardes estim@dos servidores

Atentamente les informamos que proximamente se formulara el Plan Institucional de
Capacitacion, por esto enviamos los ejes tematicos para que los tengan en cuenta:

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ch)?;‘

EJES TEMATICOS

GOBERNANZA PARA LA PAZ

Es ia necesidad de atender los retos del contexto nacional actual,
Servidores formados para sportar a |1a consolidaciéon de ia paz.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Es desarroliar las capacidades de los servidores, or das al o
continuo, para responder a los retos y necesidades del entorno.

CREACION DE VALOR PUBLICO

Onientada principalmente a Ia capacidad que tienen 1os servidores de
generar satisfaccion al ciudadano.

alz
@ —_—— @® cosiERNG DE CoLoMBIA
L 7 =

Préximamente

se enviara la encuesta de necesidades individuales

iNo clvides participar!

., g
colombia renaceIz
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e Aplicacion, tabulacion y analisis de la encuesta de necesidades individuales de
capacitacion

e Entrevista con los lideres de las dependencias para diligenciar formato de necesidades
de aprendizaje por area.

e Colaboracién Institucional de Capacitacion.

La Red Institucional de Capacitacién: Es la ofrecida por otras instituciones publicas, en el
marco de sus programas como:

e Escuela Superior de Administracién Publica. -ESAP
e Escuela de Alto Gobierno- ESAP
¢ Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
e Contaduria General de la Nacion
e Gobierno en Linea
e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA — Centro De Tecnologias del Transporte
e Departamento Nacional de Planeacion - DNP —
Entre otros

4.2 Fase 2. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagnéstico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta las necesidades
institucionales planteadas por todos los servidores de la entidad, por equipo de trabajo, como
también la evaluacion del Grupo de Control Interno y los resultados de la encuesta de
necesidades de aprendizaje individual sobre capacitacion que se obtuvieron previamente
mediante encuesta individual y por area de trabajo de acuerdo con los objetivos estratégicos
de la Entidad.

La encuesta se remiti6 a todos los servidores publicos de carrera administrativa, mediante
correo electrénico. Del 13 al 22 de febrero de 2018, el cual fue replicado el 16 y el 21 de
febrero recordando su cierre. Se disefi6 la siguiente pieza comunicativa:

LS
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Buenas tardes estimad@s servidores

Atentamente les enviamos el vinculo de la encuesta de necesidades individuales del Plan Institucional
de Formacion y Capacitacion, para que todos lo funcionarios lo puedan diligenciar.

ART

@ RENOVACION ~"f TS

DEL TERRITORO

Se disefio una encuesta en Google Drive, para hacer el diagnostico de necesidades a nivel
individual, donde se formularon preguntas por cada eje y sus tematicas. Los resultados son
los siguientes:

Resultados de la Encuesta. Se obtuvieron 150 respuestas

Si usted es funcionario de la Agencia de Renovacion del Territorio favor
indicar la denominacion de su cargo:

150 respuestas

@ Director General

@ Secretario General

@ Director Tecnico

@ Subdirector

@ Jefe de Oficing Asesora
@ Experio

@ Gestor

@ Analista

@ Técnico Asistencial

., g
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Ubicacion:

@ Sede central Bogotd

@ Regional Cusnca del Caguan v P

@ Regional Bajo Cauca y Mordeste A

@ Regional Pacifico - Frontera Narifie. ..
@ Regional Alto Patia v Morte del Cauca
@ Regional Macarena - Guaviare

@ Regional Putumayo

@ Regional Sur de Cordoba

(=R J

Mecanismaos de...
Habhilidades Co... 67 (44,7 %)
Resolucion de C...

Etica y Transpar... 51 (34 % - -
Convivenciay R Resolucion de Conflictos
Fecuenio: 70
Gobernanza

Constitucion, Di...

fortalecimiento d...
Reconstruccion...

Logrando Acuer...

gestion publica

., g
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1. GOBERNANZA PARA LA PAZ

Mecanismos de. ..
Habilidades Co...
Resclucion de C_.

7 (44,7 %)

JE— FTOLAR T QLN

Etica y Transpar. . Habilidades Comunicativas y de Relacionamiento
) : Recuento: 67
Convivenciay R...
Gobernanza

Caonstitucion, Di_..

fortalecimiento d__.
Recaonstruccion...

Logrando Acuer...

gestion publica

2. GESTION DEL CONOCIMIENTO

flexibilidad v Ad...
Gestion de la Inf...
Sistema Integra...
Gestion por Res._..
Innavacion
Gestion Contrac_
facilita 1a trasmi...
excel avanzado...
CQlué es Gestion_
Fortalecimiento...
Mormatividad La...

42 (28 %)
59 (393 %)
61 (40,7 %
Sistema Integrado de Gestion de Calidad :
Recuento: 61
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2. GESTION DEL CONOCIMIENTO

flexibilidad y Ad...
Gestion de la Inf...
Sistema Integra...
Gestion por Res...

Innovacion

Recuento: 61
51 (34 %,
Innovacion

Gestién Contrac...
facilita la trasmi...
excel avanzado...
Clué e Gestion ..
Fortalecimiento...
Mormatividad La...

51(40.7 %

52 (34,7 %)
10,7 %)

1(0,7 %)
10,7 %)
1(0,7 %)
10,7 %)

2. GESTION DEL CONOCIMIENTO

flexibilidad y Ad...
Gestion de la Inf...
Sistema Integra. ..
Gestién por Res....

59 (39,3 %)

A 4 AT %
Gestion de la Informacion
Recuento: 59

Innovacion M %
Gestion Contrac.... 52 (34,7 %)
facilita la trasmi. .
excel avanzado. ..
Qué es Gestion....
Fortalecimiento. ..
Moermatividad La...
1] 20 40 80
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3. VALOR PUBLICO

Servicio al Ciud.. 45 (30 %) Desarrollo Organizacional

Fecuento: 90

Desarrollo Orga. .. a0 (60 %)

Gestion Presup....

53 (35,3 %)

Crientacion aR...

3. VALOR PUBLICO

Servicio al Ciud. .. 45 (30 %)

Desarrollo Crga. .. 80 (80 %)

Orientacion a Resultados

Gestion Prasup... Racuento: 72

Crientacion a R

’ 4
Y 4
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Para los diferentes equipos de trabajo, se establecié un formato el cual fue socializado
personalmente a la mayoria de lideres de area donde se puede detectar la necesidad de
fortalecer el equipo de trabajo enfocado al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Resultados de necesidades en equipo. Ver anexo 1

Adicionalmente, el coordinador del Grupo Interno de Control Interno solicité mediante correo
electrénico dej6 las siguientes consideraciones para tener en cuenta:

¢ Incluir temas relacionados con el mejoramiento del servicio al ciudadano a nivel
institucional - Cultura de servicio al ciudadano.

o Fortalecer las habilidades comunicativas de los servidores publicos.

e Formulacion de Indicadores de gestion para fortalecer los procesos de planeacion y
seguimiento institucional.

e Gestion de riesgos con la metodologia del DAFP

e Liderazgo y trabajo en equipo.

4.3 Fase 3. Contenidos Tematicos

De acuerdo con los resultados a continuacion se establecen las tematicas en por eje y en
orden de importancia y pertinencia conforme a la encuesta:

EJE TEMATICA Valor | Porcentaje
1. Resolucién de conflictos
2. habilidades comunicativas y de relacionamiento 70 46,7%
3. Convivencia y reconocimiento de la diversidad 67 44,7%
Gobernanza para la Paz ) .
4. Mecanismos de Proteccién de los Derechos 59 39,3%
Humanos 54 36%
5. Etica y Transparencia en la Gestion 51 34%
1. Sistemallntegrado de Gestion 61 40,7%
Gestidn del 2 Innoylauon o 61 40,7%
- 3. Gestidn de la Informacién 59 39 3%
Conocimiento L . !
4. Gestion Contractual 52 34,7%
5. Gestién por resultados 51 34%
5 1. De.sarroll.? organizacional 90 60%
Creacion de Valor 2. Orientacidn a resultados 72 48%
Publico 43; Sest.lo.n plre'.sugu;astal 53 35.3%
. Servicio al ciudadano 45 30%

.
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En cuanto a las necesidades por dependencia los temas mas reiterativos son los siguientes:

Metodologia para la formulacion de proyectos
Herramienta MGA
Evaluacién de Proyectos
Indicadores de seguimiento
Trabajo en equipo

Excel bésico

Excel avanzado

Redaccion

Adaptacién al Cambio
Manejo del tiempo
Vocacion de servicio

ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion 2018 estd compuesto por los siguientes
programas:

5.1 Induccién y reinduccion

Los programas de induccion estan dirigidos a los nuevos servidores publicos que ingresan a
la entidad con el fin de facilitar su integracién en la estructura organizacional. Para el afio
2018 la induccion se realizard mediante un curso virtual de 3 moédulos educativos, este curso
esta dirigido a servidores publicos y colaboradores de Renovacién del Territorio. Cuyo
propdsito es contar con un proceso de formacién que consolide los conocimientos en los
aspectos generales de la Gestién Publica y en la estructura funcional de la Entidad, desde su
misionalidad, hasta los aspectos administrativos y de planeacién, para una mayor apropiacion
e integracién al entorno institucional. A esta plataforma se puede acceder a través del
siguiente link: http://capacitacionesart.renovacionterritorio.gov.co, que al ingreso se
encontrard con lo siguiente:

LS
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http://capacitacionesart.renovacionterritorio.gov.co/

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Cursos ¥

Area personal / Mis cursos / CI-1

CURSO DE INDUCCION

PARA SERVIDORES PUBLICOS

Bienvenidos al curso virtual de Induccién y Reinduccién Institucional

Este curso esta dirigido a servidores publicos y colaboradores de Renovacién del Territorio. Buscamos estructurar un proceso de formacién que consolide los conocimientos
en los aspectos generales de la Gestién Publica y en la estructura funcional de la Entidad, desde su misionalidad, hasta los aspectos administrativos y de planeacién, para
una mejor comprensién e integracién de su entorno institucional.

Adicionalmente, se disefiaran jornadas presenciales en las regionales en especial con temas
relacionados por la Secretaria General, para lo cual se cuenta con el apoyo de las distintas
dependencias para dar a conocer su funcionamiento en la entidad, especificamente en los
temas donde se han detectado dificultades los cuales enumeramos a continuacion:

5.1.1 Actividades de Talento Humano

Situaciones Administrativas — Circular de politicas de Talento Humano - Formato
Comisiones — Viaticos instructivo.

Némina — novedades y retencién en la fuente.

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ruta del Servidor

Servicios (bienestar, capacitacion, ruta de las situaciones administrativa)

5.1.2 Actividades de Financiera

e Legalizacion de viaticos y reintegros. (tiempos y documentacion)
e Tiempos requeridos para tramitar pagos.
e Programacion de PAC.

5.1.3 Actividades de Servicios Administrativos

Almacén y manejo de bienes

Servicios publicos

Arrendamientos

Servicio de camionetas — su operacion.
Gestion documental — Generalidades.
PIGA
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5.1.4 Atencion al Ciudadano

o Estrategia Renovarte
e Herramientas y canales de comunicacion.
e Registro de personas que se atienden.

5.1.5 Contratos

Manual de contratacion.

Supervision y liquidacién de contratos.
Informe de actividades.

Ruta del contratista.

5.1.6 Soporte Informatico

e Office.com para funcionarios y sus herramientas.
e Skype empresaria.
e One Drive.

5.1.7 Asuntos Disciplinarios

e Prohibiciones
e Deberes
e Derechos

5.1.8 Autoproteccién
e Actividades de prevencion en zona (talleres).

En cuanto a los temas misionales, cada dependencia estructura los temas de acuerdo con la
pertinencia, generando un espacio para brindar los lineamientos segun el rol respecto al
trabajo que debe desempenfiar la ART a nivel regional.

Lo anterior, buscando consolidar los procesos y procedimientos, asi como los canales de
comunicacion correctos establecidos en la entidad como una vivencia cotidiana, aprehendida
y apropiada, que minimice los contratiempos, reprocesos y malas practicas para la funcion
publica.

Por otra parte, la induccion institucional incluye la induccion a través del entrenamiento en el
puesto de trabajo. Es basicamente donde se instruye al nuevo servidor publico para que
conozca las principales funciones que desempefiara en su puesto de trabajo. La actividad
esta a cargo de cada dependencia, y debera ser realizada por un compafiero del servidor
vinculado, quien tendr& el papel de entrenador en el proceso, dando a conocer: las funciones
gue desempefiara en el puesto de trabajo; las personas hacen parte de la dependencia; las
actividades a cargo del area; los procedimientos dentro de cada actividad y las diferentes
herramientas que necesitara para el desempefio de sus funciones.

e,
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Para soportar la realizacion de este procedimiento, el Grupo de Talento Humano suministrara
un formato al nuevo servidor publico y a su jefe inmediato, el cual debera ser diligenciado con
su entrenador, y enviarlo en fisico, debidamente firmado a la Coordinacion de Talento
Humano para incluirlo en su historia laboral.

5.2 Reinduccion

El programa de reinduccion esta encaminado a la actualizacion de los servidores publicos
frente a la estructura, procedimientos, normatividad y cambios o ajustes que se realicen en la
Agencia de Renovacion del Territorio - ART o en el Estado. A través de la reinduccién se
busca fortalecer el sentido de pertenencia, justificando la importancia de construir y participar
en el desarrollo de las actividades de la entidad para el logro de las metas institucionales.

5.3 Actividades de formacién

Son las que se desarrollan para la formacién, actualizacion, entrenamiento y capacitacion,
con actividades de educacién informal y educacién para el trabajo y el desarrollo humano, con
miras a fortalecer y mejorar las competencias de los servidores publicos, para el mejor
desarrollo de las actividades laborales que promuevan el cumplimiento de los objetivos
propuestos. Las actividades de formacién se realizaran teniendo en cuenta la priorizacion
establecida en la consolidacién del Plan Institucional de Capacitacién 2018.

Ademas, se atenderan las invitaciones de capacitacion extendidas por diferentes entidades
para fortalecer las competencias y habilidades de nuestros servidores. Las inscripciones a
estas actividades se gestionaran por el Grupo de Talento Humano, para hacer el seguimiento
y control respectivo.

5.4 Apoyos académicos

Para llevar a cabo las actividades de formacién y capacitacion se cuenta con las diferentes
dependencias de la Entidad, y a aquellos servidores que apoyen aportando transferencia de
conocimiento segun su experticia. Adicionalmente, se suscribird un contrato con una
Institucion de Educacién Superior para el desarrollo de aquellos temas que requieren una
profundidad de caracter académico con altos niveles de excelencia.

También se contara con el apoyo de entidades publicas que ofrecen actividades de
capacitacion como: la Escuela Superior de Administracién Publica (ESAP), El Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA), la Procuraduria, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, entre otras mencionadas con antelacion.

EJECUCION

Una vez se aprobado el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion 2018, se realiza la
divulgacion y las gestiones de contratacion necesarias para su ejecucion. Se definird un
cronograma de actividades para su ejecucién, el cual se controlara y evaluara
permanentemente.

e,
XX-XX-XX - Doc. Oficial Agencia de Renovacién del Territorio 23

POSCONFLICTO




SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacion y el seguimiento del Plan Institucional de Capacitacidn se realizaran aplicando

y analizando los indicadores seleccionados, definidos asi:

Indicador Formula Frecuencia
Porcentaie de avance en (# de actividades de capacitacién
) !, realizadas/# de actividades de|Trimestral
la ejecucion del PIC 2018 o .
capacitacion programadas) *100
Nivel de Satisfaccion Encuesta electrénica al finalizar cada | Trimestral
actividad
Evalua_cllon act_|V|dadg§ de Plataforma virtual Moodle Trimestral
Induccion y Reinduccion
Esta Evaluacién mide el cambio en el|Se realizara en
Evaluacion pre y post|ti€mpo tomando en cuenta el estado actividades
; inicial del grupo. Es decir, mide el|contratadas cuya
(Antes Vs Después) ; . ) :
impacto como la diferencia entre la|modalidad sea
situacion anterior y la situacion | presencial.
posterior a una intervencion.
DIVULGACION
El Plan Institucional de Capacitacion ART — 2018, se dara a conocer por los siguientes
medios:

= E| correo institucional de cada uno de los funcionarios.
= Cartelera informativa, tanto del nivel central como y coordinaciones.

= En mercurio que es el repositorio de documentos del Sistema Integrado de Gestién en
la siguiente ruta: \\mercurio\SIGART\1. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION -
MIPG\3. Gestion del Talento humano.

.
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ANEXOS

Anexo 1 Deteccién de necesidades por dependencia
Anexo 2 Formatos
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ANEXO 1 Deteccion de Necesidades por Dependencia

Dependencia Sbhietivo Estratetigico Requerimientos de conocimiento Principales necesidades de Indique que habilidades deben fortalecer CSomentarios

conocimientos especificos los miembros del equipo a su cargo

Sticina de Planeacion 1 POET - Partci = g izar la | Ruta Paracipativa CSomunicacion Asertiva
Part cion de los actores de los territorios MIGE #

na vision de futuro, la Gestion del Riesgo
ciones concretas v Principios v Valores

Dircccion General - Regionales izar la |[Resolucion de Conflictos

orios Iden n de las del conflicto.
de una vision de futuro. la
. cretas v

Dircccion General - Regionales 2. Plc_Provision oficients de bienes ¥ Servicios  |Formuiacion de proyectos
puUblicos: Proveer bienes y servicios pul S A
los territorios para mejorar la calidad e oo de

Subdireccion de Proyectos Productivos S P reductive SeSarollc Sconamico. ambisnial [Tecnolooias ds 1a nformacion NMedicion de desempeno v exito en Ia Direccion
v productivo: Implementar estrategias de Seguimiento y Control de Proyectos
desarrolio productive sostenible y generacion de|Evaluacion de Proyectos
ingresos para las comunidades en las zona:
priorizadas de posconflicto.

S0 cion de 5 Economica |3, Productivo -Desarrollo economico. ambiental |[Metodologias para 1a formulacion de Proyectos. P de =
¥ productivo: Implementar estrategias de Indicadores de Rendimiento Medicion de Impacto de implementacion de
desarrollo productive sostenible y generacion de politicas pablicas.
ingresos para las comunidades
priorizadas de posconflicto.

Cion de P Stos AmbBI > 3. Productivo -Desarrollo o = =T Raturales Rurales gias alternativas que pusdan Excel y Power Point Avanzado

Forestatos Y proauctive: IMmplementar Sstratoins de Gebllon Ambiental implementar en la zona Metodologi: SVN
desarrollo productivo sostenible v de iento Agr hible Soneentes e nnovacion
ingresos para las comunidades en las zonas (AR N Slantaciones AGros oo tenible.
priorizadas de posconflicto. Natoaoionia Mo

Subdireccion de Coordinacion v I Fortalecimiento msttucional y organizacional |[Gobernanza Torrtornal Excel Avanzado

Fortalecimiento Institucional de territorios: Aumentar las capacidades de Instrumentos de m de de seguimiento a

gobernanza y gober de las Control social

Torrtoniales Y ISs arganis acionos Sociales v Curso de Fac c.

productivas . INstrumento de medicion de
> cidades
Metodologia
Contratacion Estatal
Construccion de es DNE

Sireccion Genaral - Sies fenic msttucional ¥ organizacional |Fortalecimiento nsttucional
Aumentar las capacidad

gobernanza v gobernabi e las entidades
territoriales ylas organizaciones sociales ¥
pr

Sticina de Plancacion B anainciaon ~ Cooranacion MiSragencialy [SoNAS

Direccion General - Regionales Geostion de Recursos)

Dos (2) capacitaciones sSobre Ia normatividad vy | Conocimiento Sobre 1a prevencion del |Los miembros de Ia Oficina Juridica deben Estas nes son en ol
jurisprudencia a funcionarios responsables de marco de la implementacion de la Politica de
la Secretaria General y del Grupo de Talento Prevencion del Dano Antijuridico, formulada por

Sticina Juridica

Humano. Entre los meses de marzo vy junio. la Oficina Juridica v el Comité de Conciliacion
estandares de calidad. coordinacion con los otros equipos de de la Entidad.
trabajo de la entidad. 3 capacitaciones sobre funciones y
responsab: des de los supervisores de

contratos de la ART.
2 capacitaciones sobre procedimiento
contractual a los servidores de la ART.

Direccion General - Regionales 6. Desarrollo administrativo: Fortalecer 1os Soachig Redaccion de documentos Excel basico
recursos insttucionales para garantzar una Liderazgo de equipos Redaccion
gestion efectiva que responda a lo
o on altos

eSmmncares g

Grupo Internc de Trabajo de Talento Humano 6. Desarrolio administratvo: Fortalecer 1os Fortalecer habilidades
recursos insttucionales para garantizar una
a 1a:
con altos

Sptimizacion del tlempo

Grupo Internc de Trabajo de Contratos Constante conodmiento en temas de Trabalo en eauipo Se solicita que 1as difercntes capacitaciones o
on Manejo del estrés realizar sean programadas con uan periodicidad
¥ entos ba. s en financiera comun &n Asertiva prudencial, de forma tal que los equipos de
necesidades de los clientes con altos Conocimientos basicos en Excel Aaaptacion al Cambio v manejo del tiempo trabajo puedan asistir y se garantice el normal
estandares de calidad. funcionamiento del drea.
Grupo Internc de Fara dar cumplimiento a 1os objetivos Existe na necesidad de fortalecar vy aplicar I

actitud de servicio hacia los usuarios finales

Servicio al Ciudadanc

Grupo de Aten Trabajo on Eauipo
Mejora Continua
Simpl N de Procesos

Subdircccion de Contratacion Convenios Se requicre actualizar y profundizar en  |Conodimientos aue se mancjan de mancra
Clausulas Excepcionales temas de convenios asociacion y de reiterada en la subdireccion.
Manejo de Riesgos Cooperacién Internacional

Grupo Internc de Trabalo de Financiera 1. Contratacion
2. Supervision de Contratos

2. Actualizacien Tributaria 3. Adaptacién al Cambio

4. Taller Nuevo Marco Normativo de CSP

5. Actualizacion en Gestion Documental

e,
.
Grupo Internc de Trabalo de Servicios ES For ser un Brupo de Interactua con otras arcas
dministrativos By considero importante capacitacion de Trabajo
e en Equipo entre areas.
a. 3. Equilibric
Subdireccion de Seguimiento v Evaluacion 1 _PDET - Particlbacion Efectiva: Garantzar la [Metodologias de seauimienio v svaluaaion
Partic on de tores de los territorios participativa.
Para 1a conatraceion de una vieion de faire. 1a
plane de v ac = <
Su ejecucion <9qunh|@nto control.
Subdireccion de Seguimiento v Evaluacion ductivo -Desarrollo economico, ambiental [Evalua

S broauctives mplamontar estrateging de
desarrollo productive sostenible y generacion de
ngresos para las comunidades en las zonas
priorizadas de posconflicto.

Soba

reccion de Seguimiento v Evaluacion A Fortalecimiento msttucional y organizacional
de territorios: Aumentar las capacidades
za v gobernabilidad de las entidades
territoriales v las organizaciones sociales y

pr
Subdireccion de seguimiento v Evaluacion S S e sammisTraTveT Foraiecar oS Excal - Oficee Sceuimiento, evaluacien v supervisien d{Adaptacion al Cambio)
recursos institucionales para garantizar una Trabajo en eauipo

Manejo del estrés
Manejo del tiempo

Subdireccion de Plancacion v Participacion Comunicacion vy Trabajo en EQuipo) Trabajo en Equipo v Autocuidado de los
Acuerdo de Paz equipos en Territorio
Construccion de Paz Territorial

Accion sin dano

Subdircccion de calificacion v finandamicnto Grdenamiento Tarritorial y Gestion del Riesgo

1=
Subdireceion de calificacion v financamiente |5 Cofinanciacion - Soordinacion Interagencial ¥ [Gestion de Proyectos Gestion de Proyectos (Teoria, Trabajo en Equipo [ .. ’
entre niveles de gobierno: Asegurar la = Tributario Formulacion y Evaluacion - Herramienta [Creatividad e Innovacion 7
Concurrencin Sfective de o actores Pablico MGA) . Eencia Emo '
estratégicos en la toma de decisiones ¥y en la  |cCooperacion Internacional (Alianzas y proyectos ===
- cion de las acciones orientadas a la conjunto con organismos internacionales)

renovacion territorial.
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Anexo 2 Formatos

DETECCION DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA

" TODOS PORUN
@REIIII_#_»«U[II- NUEVOPAIS

Gestion del Recurso Humano

Talento Fumano

T oo rerrss | Version o1 I Ribicado el 1300272018

INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

m o005 PORUN
ot "NUEND PAIS
Gestion del Recurso Humano

Nombre lider del Area 0 Grupo de Trabajo:

Telento Fumano Coigo, A2 T Version 01 T Publcado el 810273018

Identificacion:

Nombre completo:

Area o Grupo de Trabajo:

cargo:

Identificacion:

Seleccione los principales objetivos estratégicos del Area o Grupo de Trabajo a su cargo:

Requerimientos de

Cargo: Codigo: Grado:

Objetivo

Dependencia o Grupo:

Actividad realizada con el nuevo funcionario (a) CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES

Sl NO

Se le informé la Misién, Vision y Objetivos de la Entidad.

Se realiz6 presentacién del grupo, el proceso al cual
pertenece, objetivos, metas, principales actividades y plan
de accion.

Se suministré informacion de los procedimientos que
maneja el grupo, indicando en cual desarrollara sus
actividades.

Se indicaron las actividades que realiza el grupo donde
ha sido ubicado, al igual que la estructura de la Entidad.
(Organigrama).

Se present6 a los compafieros que integran el grupo de
trabajo.

Pr de

que considera importantes para cumplir 10s objetivos estratégicos:

Se verificé la entrega de inventario, la asignacion de
cuenta de correo institucional, carné y demas elementos
para el cumplimiento de las funciones.

Indique que habilidades deben fortalecer los miembros del equipo a su cargo:

Firma del funcionario encargado:

[Comentarios:

Firma del Funcionario:

Nota: Este formato se debe diligenciar de manera conjunta una vez finalizada la Induccién entre el funcionario que
orientay el vinculado.
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