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1. OBJETIVO

Identificar y atender las necesidades de capacitacion de los funcionarios para
incrementar la capacidad individual y colectiva que contribuya al cumplimiento de la
mision institucional, a prestar un mejor servicio a la comunidad, al desempefio eficaz del
cargo y mejora integral de la persona, desarrollando y fortaleciendo sus habilidades y
competencias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los programas de educacion formal y educacién no formal de
los servidores; asi como del personal vinculado por contrato de prestacion de servicios al
Instituto para la Economia Social, siempre que no genere costo presupuestal para la

entidad.

3. RESPONSABLES

e Director(a) General: Aprobar el Plan Institucional de Capacitacion disefiado y
elaborado por el area de talento humano de la Entidad

e Subdirectores(as), Jefe de Oficina Asesora y Asesor: Realizar un diagnostico
de los temas o areas en los cuales se requiere capacitacién para reforzar los
conocimientos en pro del cumplimiento de la mision Institucional de la Entidad.

Facilitar a los servidores inscritos en las actividades de formacion y
capacitacion, la asistencia a las mismas.

e Subdireccién Administrativa y Financiera — Area de Talento Humano:

a)

b)

Dependencia encargada de realizar el respectivo diagnostico de las
necesidades de capacitacion y posteriormente realizar el proyecto de
programa de Formacién y Capacitacién para ser revisado y aprobado por la
Comisién de personal.

Disefiar y administrar los programas de formaciéon y capacitacién, de
acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion.

Comisién de Personal: Participar en la Elaboracién del Plan Institucional
de Capacitacion y en su seguimiento.

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

Participar en las actividades de capacitacion para las cuales hayan sido
seleccionados y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.
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Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la Entidad

Servir de agente capacitador dentro o fuera de la Entidad, cuando se
requiera.

Participar en la evaluacion de las actividades de capacitacion a los cuales
asista.

Asistir a los programas de induccién o reinduccion, segun el caso,
impartidos por la Entidad.

4. DEFINICIONES

e Accién Disciplinaria: Manifestacion del poder punitivo del Estado que busca
prevenir y corregir la conducta de los sujetos disciplinables para garantizar la
efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucion, la ley y los tratados
internacionales, que se deben observar en el ejercicio de la funcién publica.
Concordancia articulo 16 Ley 734 de 2002 C. D. U.

e Capacitacion: conjunto de procesos orientados a reforzar y complementar la
capacidad cognitiva y técnica de los servidores publicos.

e Competencias: capacidades Utiles para el desempefio eficaz en una situacion real,
que se obtiene no soélo a través de la instruccion, sino también y en gran medida,
mediante el aprendizaje por la experiencia en situaciones concretas. La competencia
se hace evidente cuando el individuo integra y pone en practica conocimientos,
habilidades, valores y actitudes con resultados exitosos.

e Educacion Formal: Segun la Ley General de Educacion, es la que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos,
con sujecion a pautas curriculares progresivas y conduce a grados y titulos. El apoyo
de las entidades a programas de este tipo hara parte de los programas de bienestar
social e incentivos; por lo tanto se rigen por las normas que regulan el sistema de
estimulos.

e Educacion No Formal: Es la que se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la educacién formal
(Ley 115/94).

e Educacion Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no

estructurados.
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Falta Disciplinaria: Incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos
previstos en el Cadigo Disciplinario Unico, que conlleve incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses,
sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de responsabilidad,
gque da lugar al adelantamiento de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la
imposicion de una sancién del mismo tipo. (Art. 23 del C. D. U.)

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.

Plan Institucional de Capacitacion (PIC): 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 establecidos en una entidad publica.

SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera.

5. CONDICIONES GENERALES

La entidad debe incluir obligatoriamente programas de induccién y reinduccion
dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional,
a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarle informacién
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Las jornadas de induccién y reinduccién en el ejercicio del fortalecimiento institucional
de la lucha contra la corrupcién, incluird entre los temas a desarrollar, la prevencion de
la accion disciplinaria por medio de herramientas que permitan que los funcionarios
actlen acorde a los lineamientos normativos vigentes y respetando los parametros de
integridad, ética y buen gobierno de la Entidad y el Distrito.

El plan de formacién y capacitacion institucional debe guardar coherencia con el
proceso de planeacion Institucional, las evaluaciones de desempenio, los acuerdos de
gestion y los lineamientos de la Administracion Distrital.

Para la elaboracion del plan de formacion y capacitaciones, se definen como fuentes
de informacién de entrada: la evaluacién del desempefio, las necesidades de los
responsables de procesos, los indicadores de los procesos, la evaluacién de
capacitaciones, y la encuesta para identificar las necesidades de capacitacién por
parte de los servidores.
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Estos programas se organizan teniendo en cuenta las areas funcionales, misional o
técnica y de gestion de la entidad.

El Plan Institucional de Capacitacién de la entidad incluird jornadas de capacitacion,
desarrollados con el apoyo de los profesionales con funciones o actividades
contractuales de control interno disciplinario y el apoyo de la Direccién Distrital de
Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica de la Alcaldia de Bogot4, en temas de
prevencion de la accion disciplinaria, estableciendo asi un proceso de formacién para
la prevencion y lucha contra la corrupcion en el IPES.

Los diplomados, seminarios y talleres son parte integrante del programa de
capacitacion en las areas de formacién y capacitacion.

Cuando las actividades de formacién y capacitacion requieran erogacion de dinero por
parte de la entidad, se seguirdn los procedimientos establecidos en el manual de
contratacion definido en la entidad asi como las disposiciones de caracter
presupuestal. Adicional a ello, los servidores(as) interesados en participar en tales
actividades, deberan suscribir un acta en la cual se comprometen a asistir y cumplir
con los requisitos previos de las mismas, para garantizar la eficiencia de las mismas.

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Diana Paola Gémez Adriana Maria Parra Gémez Adriana Maria Parra
CPS 318 del 2019 Gomez

Uriel Alexis Agudelo
CPS 222 del 2019

Subdireccién Administrativa y Subdireccién
Financiera (E) Administrativa y
Financiera ({}ina 4 de §

FO-071
V-04




PROCEDIMIENTO

‘ Codigo PR-045
‘DEBocOTADL. FORMACION Y CAPACITACION Version 04
[Frreet Fecha 24/04/2019
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable Pcu(?rt]?rje Registro (Fraccién
de Hora)
INICIO
Las diferentes areas funcionales del IPES,
anualmente por solicitud de la FO-069
Ide_ntlflcar Subdireccién Administrativa y FlnanC|e_ra— Subdirectores(as) y Memorando
1 nece5|da_d,es de T_alent_o_ Humano 0 por necesidad propia, Jefe Oficina
formacion y identifican necesidades de formacion y Asesora v Asesoria FO-611
capacitacion capacitacion, elaboran y remiten FO 611 y Necesidades
para ser tenidas en cuenta en la Capacitacion
elaboracion del PIC del Instituto
La Subdireccién Administrativa y
Financiera-Talento Humano realiza el

Realizar diagnéstico
de necesidades

Formular Plan

diagnostico de necesidades de
capacitacion, para funcionarios de carrera
administrativa y libre nombramiento y
remocion, asi como la identificacién de
necesidades de entrenamiento en puesto
de trabajo de las diferentes areas
funcionales del IPES por medio de
evaluacion de los FO 611 remitidos por las
diferentes areas, programas que se
establezcan por directriz normativa..
Formular o ajustar el Plan Institucional de

Subdireccion
Administrativa y
Financiera-Talento
Humano

3 Institucional de
Capacitacion PIC

Capacitacion de acuerdo con lo

establecido en el procedimiento PR-042

Subdireccién
Administrativa y
Financiera-Talento

Planeacion Estratégica y Operativa.

Humano

Borrador PIC
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Revisién y La comisién de personal realiza la revision
Y de la propuesta del PIC, elaborada por la Comision de &
4 aprobacion del PIC SAF- Talento Humano y realiza la Personal Borrador PIC
aprobacion inicial del Plan
FO-069
Subdireccion Memorando
Enviar PIC para Enviar PIC y el borrador de resolucion del FAdmmlstra_Iiuvla)([ Borrador PIC
5 aprobacion PIC a la Directora General para su inanciera- falento
aprobacion Humano
Borrador
Resolucion
PIC
. ®
6 Aprobar PIC Aprobar PIC Director(a) General & .
Resolucion —
PIC
Promover e informar , Subdireccion FO-069
Promover e informar los programas y - : Memorando
programas y procesos o Administrativa y
7 N procesos de capacitacion del PIC entre los . .
de capacitacion del ) . e Financiera-Talento i
servidores, mediante socializacion. Comunicacion
PIC Humano -
masiva
Desarrollar las actividades de formacion y Subdirectores(as) y FO-166 Acta
8 Desarrollar PIC R Jefe Oficina Compromiso
capacitacion conforme al PIC . o
Asesora y Asesoria Capacitacion
Acorde a ofertas de las diferentes areas o
o o externas se realiza la revision y se socializa Subdireccion
Identificar y socializar . . : S : C
7 a los funcionarios y contratistas para Administrativa y Comunicacién
ofertas adicionales de o . . )
N adelantar los procesos de capacitacion o | Financiera-Talento masiva
capacitacion : o
entrenamiento adicionales que son de Humano
interés de la Entidad
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Verificar el cumplimiento de las actividades

Subdireccién

Verificar cumplimiento de fo_rmaci_c')n y capacitapién es_table_cidas Y| Administrativa y = FO_ 078
10 la asistencia de los servidores inscritos a . . & Planillas de
del PIC . : Financiera-Talento . .
las mismas por medio de los soportes de H Asistencia
. ) umano
asistencia.
FO-607
_ Se realiza la recopilacion de evaluaciones ) By Evaluacion
Recopilar realizadas por las diferentes areas durante Subdireccion Satisfaccion
11 evaluaciones y las actividades de capacitacion y Administrativa y & de
registrar avances entrenamiento y se realiza el registro de Financiera-Talento Capacitacion
los avances en la bitacora del indicador de Humano
gestion de capacitacion. Indicador de
gestion
Subdireccion
; . I Administrativa
12 cérLrZZ r(e)iléléid;)slo Sl: Fin del procedimiento Financiera.Tal 31
P NO: Pasar a la actividad 12 inanciera- falento
programado? Humano
- | _ i / Subdireccién FO-007
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

8.

9.

FO-611 Necesidades Capacitacion
FO-166 Acta Compromiso Capacitacion
FO-078 Planillas de Asistencia
FO-607 Evaluacién Satisfaccion de

MARCO NORMATIVO

Capacitacion

FO-007 Acciones Correctivas, Preventivas o de Mejora

Constitucién Politica de Colombia; Articulo 53, 67 y 70.
Decreto Ley 1567 de 1998 por el cual se crean (sic) el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Decreto 682 de 2001: “Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién

y Capacitacion de Servidores Publicos

Plan Nacional de Capacitacion - Departamento Administrativo de la Funcién

Publica

Ley 909 de septiembre 23 de 2004 “Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 1227 de Abril 21 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente
la ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998” de 2005.

Decreto 1083 DE 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica”.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestion publica.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

24/04/2019

Definiciones

Se incluyen las definiciones de Accién
Disciplinaria y Falta Disciplinaria

Condiciones Generales

Se incluye parametros generales a
seguir en la induccion, reinduccion y
capacitacion frente a la prevencion de
la accion disciplinaria

Documentos Asociados

Se incluye el numeral y los documentos
asociados

Marco Normativo

Se incluye la norma relacionada como
estatuto anticorrupcidon como parametro
para la prevencion disciplinaria en el
procedimiento de formacién y
capacitacion
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Ajuste en definiciones, tabla explicativa

3 28/12/2018 Ajustes L )
del procedimiento, marco normativo.
Ajuste en el objetivo, inclusion de
2 31/10/2017 Ajustes marco normativo, la descripcion de
actividades, se elabora flujograma.
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