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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica mediante la guia Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion PNFC 2020 — 2030, sefiala los lineamientos, prioridades y
mecanismos que todas las entidades del sector publico deben atender para la
formulacion y aplicacion de su Plan Institucional de Capacitacion PIC, el cual, esta
dirigido al personal vinculado.

A su vez, el Plan Institucional de Capacitacion PIC, es el conjunto de acciones que una
entidad realiza anualmente mediante capacitaciones que estan orientadas a permitir la
ampliacion de conocimientos y habilidades de los servidores publicos, fomentar su
desarrollo profesional, fortalecer sus competencias y capacidades, incrementar su
productividad y potenciar su desempefio laboral, de tal manera que, la gestion
institucional y publica apunte al cumplimiento de los objetivos del Estado con una
atencion y un servicio eficiente, eficaz, efectivo y de calidad a la ciudadania.

La formulacién del PIC se realiza a partir de un diagnostico de necesidades de
aprendizaje, el cual, permite identificar aquellos factores a fortalecer en los servidores
publicos para mejorar la gestidon institucional, y con ello, definir una serie de
capacitaciones a ejecutar durante la anualidad. Este proceso se establece bajo los
parametros del Plan Nacional de Capacitacion y Formacién PNFC 2020 — 2030, de
acuerdo con los ejes tematicos que agregan valor al perfil y a la formacion del servidor
publico:

estion de 7 o robidad y
i Creacion de Transformacion :
Conocimiento y | vgior pablico Digital Etica de lo
la Innovacién Publico

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion PNFC 2020 - 2030

Asi mismo, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG concibe al talento
humano como el corazén y el activo mas importante de una entidad, es por esto que, el



Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio a través de la Secretaria General y el Grupo
de Talento Humano, esta comprometido con la capacitacion integral de sus servidores
publicos mediante el Plan Institucional de Capacitacion y el desarrollo de los programas
de Induccion y Reinduccion; por tal motivo y de acuerdo con lo sefialado en los articulos
2.2.19.6.2 y 2.2.19.6.3 del Decreto 1083 de 2015, presenta el Plan Institucional de
Capacitacion del afio 2022, siendo éste la hoja de ruta de las actividades a desarrollar
durante la vigencia en materia de formacion y capacitacion.

1.0OBJETIVO

Fortalecer en los servidores publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, sus
competencias tanto individuales como colectivas, a través de procesos de formacion y
capacitacion, que respondan a las necesidades de aprendizaje, fomenten su desarrollo
profesional, potencien sus conocimientos y aumenten y desarrollen sus habilidades
aptitudinales y comportamentales, para la mejora continua de su desempefio laboral y
de la gestion institucional.

2.ALCANCE

De acuerdo con la normativa vigente: Ley 1960 de 2019: “Por el cual se modifican la Ley
909 de 2004, el Decreto-Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones” Art. 3°literal
g) del articulo 6°del Decreto 1567 de 1998, el Plan Institucional de Capacitacién 2022
esta dirigido a todos los servidores publicos de Carrera Administrativa, Libre
Nombramiento y Remocion, y Provisionalidad de los procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y evaluacion, y de las diferentes sedes y dependencias que conforman la
estructura organizacional del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Los contratistas por prestacion de servicios puesto que son personas naturales que
prestan un servicio o desarrollan una actividad especifica derivada de un objeto
contractual, pueden incluirse en los programas de induccion y reinduccion de la entidad
y solo podran asistir a los procesos de formacién o actividades que imparta directamente
la entidad que tengan como finalidad la difusién de temas transversales de interés para
el desempefio institucional y podran participar de la oferta publica que se genere de
entidades como Funcién Puablica, la Escuela Superior de Administracién Publica -
ESAP, el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA o las entidades publicas que
cuenten con dependencias de formacién para el trabajo o universidades corporativas
gue hagan una oferta abierta a la ciudadania.



3.MARCO NORMATIVO

Norma Descripcién - Epigrafe

Constitucion Politica de Colombia 1991, Art. 53

“La ley correspondiente tendra en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales: ...
garantia a la seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario; proteccién especial
a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad”.

Ley 115 de 1994

“Por la cual se expide la Ley General de Educacion”

Ley 489 de 1998

Establece el Plan Nacional de Capacitacion como uno de los pilares sobre los que se cimienta el Sistema de
Desarrollo Administrativo.

Decreto Ley 1567 de 1998.

"Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado"

Ley 734 de 2002, Cdadigo Disciplinario Unico
Disciplinario, Art. 33, numeral 3 y numeral 40

“Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones”; “Capacitarse y actualizarse en el area
donde desempefia su funcion”

Ley 909 de 2004, Titulo VI, Capitulo 1. Art. 36,
objetivos de la capacitacion:

1. La capacitacion y formacion de los empleados publicos esté 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 Publica, 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 evaluacién del desempefio.

3. Los programas de capacitacion y formacion de las entidades publicas territoriales podran ser disefiados,
homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la solicitud que formule la respectiva institucion. Si no
existiera la posibilidad de que las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion podran realizarla
entidades externas debidamente acreditadas por esta.

“Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se

Ley 909 de 2004 dictan otras disposiciones”
Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano establecida como educacion no formal en la ley general de educacion. a. Articulo 1. “Reemplacese

Ley 1064 de 2006 S P . e
la denominacion de Educacion no formal contenida en la Ley General de Educacion y en el Decreto
Reglamentario 114 de 1996 por Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Lev 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas

4 disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario
Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide el plan nacional de desarrollo 2018-2022 “Pacto por Colombia, pacto por la equidad”.

Ley 1960 de 2019, por el cual se modifican la Ley
909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se
dictan otras disposiciones, en el articulo 3, literal
g) del articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de 1998

“Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado podran acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la
Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.”

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Resolucion 104 de 2020

“Por la cual de actualiza el Plan Nacional de Formacion y de Capacitacion 2020 — 2030”. Expedida
conjuntamente por el DAFP y la ESAP, el 4 de marzo de 2020

Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestién
Publica de 2008 del Centro Latinoamericano de
Administracién para el Desarrollo - CLAD

Marco de referencia que posibilita el desarrollo de procesos de reforma y racionalizacién en la Administracion
Publica iberoamericana mediante el uso de técnicas y herramientas de gestién de calidad en el sector
publico.

Circular Externa No.12 DAFP, 2017

Lineamientos sobre jornada laboral, principio de igualdad en las relaciones laborales y proteccion a la mujer.




4. RESPONSABLES

Grupo de Talento Humano

Dirigir la elaboracién, implementacion y evaluacion de los programas de bienestar,
desarrollo personal, capacitacidn, incentivos, seguridad y salud en el trabajo, y
evaluacion del desempefio de los servidores publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio.

En el marco del MIPG, la Direccion de Talento Humano ejerce el rol principal en la
implementacion y mejora de la Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano; cuya
gestion estratégica debe estar en funcidon del propdsito fundamental, del logro y los
resultados y, en general, de cumplir lo previsto en los planes de la organizacion.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Instancia que aprueba el Plan Institucional de Capacitacion.

Comisién de Personal

Participar en la elaboracién del plan anual de formacion y capacitacién y en el de
estimulos y en su seguimiento.

Superior Jerarquico

Debera identificar la necesidad de capacitacion de los funcionarios de su equipo de
trabajo e informar por escrito a la coordinacion del Grupo de Talento Humano quien
elaborara un analisis de las funciones y los requerimientos de la capacitacion; asi mismo,
deberd promover la participacion de los funcionarios a las diferentes ofertas de
capacitacion del Plan Institucional de Capacitacion.

Servidores Publicos

La capacitacion tiene la dualidad de ser un derecho, pero también una obligacién: ofrece
desarrollo y demanda compromiso; permite mantenerse actualizado y requiere de tiempo
y espacio de quienes la reciben; es deber de todo servidor publico asistir a las actividades
de capacitacion del Plan, adquirir el conocimiento y compartirlo.



5.DEFINICIONES

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempeiio del cargo y al desarrollo personal integral.

Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada
en los principios que rigen la funcién administrativa (Decreto Ley 1567, Art. 4).

Competencias: “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 Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO: Consiste en
identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores
publicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que
requiere el cargo (Reza, 2006).

Educacion formal: Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados,
en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecibn a pautas curriculares
progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de
1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

Educaciéon Informal: Oferta de capacitacion que tiene como objetivo brindar
oportunidades para adquirir, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos,
habilidades, técnicas y practicas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos
gue tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas. (Articulo 38° del Decreto
2888 de 2007).

Induccién: Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion, a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de la mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de
pertenencia hacia el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Reinduccion: Proceso que esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad,
fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente al Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio.



Entrenamiento en el Puesto de Trabajo: Hace referencia al proceso de acomodacion
y adaptacion, incluyendo aspectos relacionados con rutinas, ubicacion fisica, manejo de
elementos, asi como la informacion especifica de la dependencia, su misién y el manejo
adecuado de las relaciones interpersonales en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Aprendizaje Organizacional: Es la capacidad de las organizaciones de crear,
organizar, y procesar informacion desde sus fuentes (individual, de equipo,
organizacional e interorganizacional) para generar nuevos conocimientos. (Barrera &
Sierra 2014).

Empleado Publico: Persona natural que ejerce las funciones correspondientes a un
empleo publico. Su vinculo se realiza a través de un acto administrativo de
nombramiento. Corresponde a funcionarios de carrera administrativa, provisionales y de
libre nombramiento y remocion.

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Comprende la formacién
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral
de la persona, que una institucion 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. (Articulo 2° del decreto 2888 de 2007)

Gestion del Conocimiento: Es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y
elementos de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacion y a sus
integrantes la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores, afectan al
funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al valor de la
organizacion en el mercado (Riquelme, Cravero & Saavedra, 2008).

Profesionalizacion: 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.

Dimension del Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que
se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales
gue se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de
informacion.

Dimension del Saber Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de
procedimientos necesarios para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se
pone en practica el conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales,
equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la
persona, es decir, los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucion
al problema.



Dimension del Saber Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales
(motivacién, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan
determinantes para la realizacion personal, el trabajo en equipo y el desempefio.

Red Institucional de Capacitacion: Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1083 de 2015, articulo 2.2.9.4., el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio tiene
conformada una Red Interinstitucional de Capacitacion para los empleados publicos, con
el objeto de apoyar el Plan Institucional de Capacitacion.

6.PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -
PIC 2022

De acuerdo con los lineamientos del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion PNFC
2020 — 2030, el Plan Institucional de Capacitacion que cada entidad del sector publico
debe ejecutar anualmente, se formula bajo los cuatro ejes tematicos: Gestién del
Conocimiento y la Innovacién, Creacion de Valor Publico, Transformacion Digital y
Probidad y Etica de lo Publico.

La Ley 1960 de 2019 que contempla: “Los servidores publicos independientemente de
su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder a los programas de capacitacion y
de bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto
asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los
empleados con derechos de carrera administrativa.”, el Plan Institucional de Capacitacion
es el instrumento por excelencia que busca dar cumplimiento a lo sefialado en esta ley,
y se formula a través de seis importantes fases, las cuales se contextualizan a
continuacion para la formulacion del PIC 2022:

\\ EVALUACION
— - = - PIC (Medicion)

SEGUIMIENTO

) EJECUCION DEL
ppo— R ” PiC

CONSTRUCCION
DELPIKC

DIAGNOSTICO

SENSIBILIZACION

Fuente: Guia para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacién — abril 2021



6.1. FASE 1: Sensibilizacion

La fase de sensibilizacion en la formulacion del PIC, es fundamental para generar
conciencia en todo el personal sobre la importancia de la permanente cualificacion y el
desarrollo de competencias a partir de los diferentes procesos y programas de
capacitacion y formacion que imparte la entidad. Esta sensibilizacion va dirigida desde
los cargos directivos hasta los cargos auxiliares.

Con el proposito de concientizar a los servidores publicos del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, en la vigencia 2021 se disefid y divulgo a través de correo electrénico
masivo a todo el personal vinculado, una pieza informativa con definiciones sustanciales
acerca del papel que cumplen el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion PNFC 2020
— 2030, y el Plan Institucional de Capacitacién PIC en las entidades del sector publico.

¢Sabes que es el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion - PNFC?

Este plan tiene por objeto formular la politica en la materia, sefialar los lineamientos,
prioridades y mecanismos que deberan atender las entidades publicas de Colombia
para la generacion de una oferta de capacitacion dirigida al personal vinculado.

iQué es el PIC?

El Plan Institucional de Capacitacion es el conjunto de acciones que
una entidad del sector publico realiza anualmente mediante capaci-
taciones que fortalecen las competencias del personal vinculado

y mejoran su desempefio, garantizando la eficiencia, eficacia y
efectividad de la gestion publica.

¢Cudles son los 4 ejes tematicos para formular el PIC?

1. Gestion del Conocimiento e Innovacion
2. Creacion de Valor Publico

3. Transformacién Digital.

4. Probidad y Etica de lo Publico.

iCudles son las 6 fases para formular el PIC?
Sensibilizacion, diagndstico, construccion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién,

La funcién Pablica en marzo del 2020 emitié la Guia
“Plan Nacional de Formacién y Capacitacién PNFC 2020-2030"




6.2. FASE 2: Diagnostico de Necesidades de
Aprendizaje Organizacional — DNAO

El Diagnostico tiene como finalidad dar conocer las necesidades de aprendizaje
organizacional, tanto a nivel de las areas como a nivel individual.

En la vigencia 2021 se realiz6 encuesta DNAO a los funcionarios de Carrera
Administrativa (CA), Libre Nombramiento y Remocion (LNR) y Provisionales. A través del
formato “GTH-F-14 — Encuesta de Deteccion de Necesidades de Aprendizaje
Organizacional”y con una pieza disefiada, se invitd al personal vinculado a diligenciar la
encuesta con el fin de seleccionar las teméticas de capacitacion y entrenamiento que
serian el insumo principal para la formulacién y definicion de la oferta del Plan
Institucional de Capacitacion 2022.

Laviviendayelagua = minuivlends 7 &5
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Inglés A1, A2,

Construyamos juntos
B1, B2

el Plan Institucional de
Capacitacion - PIC 2022.

Recuerda que a través

del PIC puedes fortalecer

tus competencias, fomentar
tu desarrollo profesional,
mejorar tu desempefio e
incrementar tu productividad.

Economia
Naranja

- W

Comunicacion
Asertiva

s/

Elige tus tematicas preferidas
para capacitarte durante
la proxima vigencia.

Plazo maximo de

axim Pensamiento de
diligenciamiento L ‘ Disefio y mucho
10 de diciembre " mas

u

**Aplica para funcionarios de Carrera Administrativa, LNR y Provisionales

Una vez consolidada la informacién de necesidades de capacitacién recolectadas
mediante la encuesta realizada, en concordancia con los cuatro (4) ejes tematicos;
Gestién del Conocimiento y la Innovacion, Creacion de Valor Pablico, Transformacion
Digital y Probidad y Etica de los Publico y los objetivos estratégicos de la Entidad; estos
fueron los resultados:



a. Resultados de las tematicas elegidas por los funcionarios de acuerdo con la
clasificacion de cada eje tematico:

Eje 1: Gestion del Conocimiento y la Innovacion

b
5
; I

Temdtica Puntuacion
Estructuracién y Andlisis de Estadisticas 27
Herramientas para estructurar el conocimiento 22
Competitividad e Innovacion 19
Gestion Financiera 'y Contable 16
Pensamiento de Disefio 15
Gestion Documental 12

Eje 2: Creacion de Valor Publico

Temdtica Puntuacion
Inglés (A1,A2,B1,B2) 28
Redaccién de Textos Documentos y oficios, gramatica y ortografia 25
Contratacion Publica y Privada APP 19
Marcos Estratégicos de Gestion, Planeacién, Direccionamiento 18
Actualizacion de Normatividad de Vivienda Urbana y Rural 12
Andlisis de Impacto Normativo 10
Actualizacion de Normatividad de Agua Potable y Saneamiento Béasico 8

Derecho Procesal 4



Eje 3: Transformacion Digital

Temdtica Puntuacion
Ciudades Sostenibles 21
Solucién de Problemas con Tecnologias 20
Automatizacién de Tareas 19
Inteligencia Artificial 17
Big Data 13
Gobierno de Datos 12
Seniicios Ciudadanos Digitales 8
Economia Naranja 6
Ciberseguridad y Defensa 6

Eje 4: Probidad y Etica de lo Publico

40

Temdtica Puntuacion
Comunicacién Asertiva y Lenguaje No Verbal 36
Oratoria (Hablar en Publico) 22
Planificacion y Gestion del Tiempo 20
Trabajo en Equipo 19
Programacién Neurolinglistica asociada al sector publico 19
Orientacion a Resultados 19
Competencias Comportamentales 18

Habilidades Gerenciales 7




b. Otras tematicas sugeridas por los funcionarios:

Adicionalmente, dentro de la encuesta se dejé un espacio para que los funcionarios
indicaran las tematicas en las cuales deseaban capacitarse, diferentes a las que habian
sido seleccionadas en cada eje tematico. Estas tematicas se tendran en cuenta durante
la vigencia 2022 para ser abordadas con apoyo de la Red institucional y la Red
Interinstitucional, y para la formulacién del PIC afio 2023. A continuacion, se relacionan

algunas de las teméticas sugeridas por los funcionarios:

Excel avanzado

Métodos de participacion Ciudadano

Transferencia de Tecnologia. Mejoramiento continuo de la Administracion Publica.
Ciudadania Digital. Actualizacion Sistema Integrado de Gestion - SIG

Lineas de defensa, esquema de aseguramiento

Procesos Archivisticos; digitales como fisicos.

Formulacion e Implementacién de Proyectos de Vivienda Urbana y Rural, Ordenamiento Territorial y
Legalizacion de Predios

Objetivo, alcance e impacto en la Oficina de Control Interno del Decreto Presidencial 403 de 2020, “Por el
cual se dictan normas para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento
del control fiscal” y en especial sobre la Circular Conjunta 001 de 2021 expedida por la CGR impartiendo

directrices para la implementacion del Sistema de Alertas del Control Interno

Ciclo de proyectos de inversion - Generalidades de los sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo

Temas relacionados con Microsoft



6.3. FASE 3: Construccidon

De acuerdo con el andlisis realizado de los resultados del diagnostico, esta es la fase por
medio de la cual se disefia el plan de accion que responde a las necesidades de
formacion y capacitacién presentadas por los funcionarios y dependencias de la entidad.

Asi mismo, se define la modalidad educativa, detallan los tiempos, recursos y las
estrategias institucionales que orientan las actividades para cumplir el objetivo del Plan
Institucional de Capacitacion.

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio realiza la planeacion y priorizacién de
recursos para su Plan Institucional de Capacitacién 2022, el cual se ejecuta de acuerdo
con las siguientes especificaciones:

a. Recursos para la Ejecucion del PIC:

Nombre del Proyecto de Inversion: FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES
ESTRATEGICAS Y DE APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y
TERRITORIO A NIVEL NACIONAL.

Caddigo BPIN: 2017011000134

Objetivo Especifico del BPIN: Fortalecer las habilidades y competencias del recurso
humano de la entidad.

Actividad del BPIN a afectar: Prestar los servicios de educacion y capacitacion
contemplados en el Plan Institucional de Capacitacion.

Presupuesto: Se cuenta con una apropiacién de Doscientos Millones de pesos M/CTE
($200.000.000,00).

Una vez realizado el estudio de mercado, la Secretaria General a través del Grupo de
Talento Humano, ejecutard aquellas capacitaciones que resulten viables
presupuestalmente. De acuerdo con los resultados de la encuesta de deteccién de
necesidades organizacional realizada, se priorizan las cuatro tematicas con mayor
votacién de cada eje tematico, elegidas por los funcionarios del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio.

b. Priorizacion de Tematicas para el PIC 2022

A continuacion, se presenta la priorizacion de tematicas segun la mayor puntuacion y
clasificacion en cada eje tematico:



No. Tematicas PIC 2022 Puntuacion
1 |Comunicacion Asertiva y Lenguaje no verbal 36 puntos
2 |Inglés (A1, A2, B1, B2) 28 puntos
3 |Estructuracion y analisis de indicadores y estadisticas 27 puntos
4 |Redaccion de Textos, documentos y oficios, gramatica y ortogral 25 puntos
5 |Herramientas para estructurar el conocimiento 22 puntos
6 |Oratoria: Hablar en publico 22 puntos
7 |Ciudades Sostenibles 21 puntos
8 |Solucion de problemas con tecnologias 20 puntos
9 |Competitividad e Innovacidn 19 puntos
10 |Contratacion Publico y Privada APP 19 puntos
11 |Automatizacion de Tareas 19 puntos
12 |Planificacion y gestion del tiempo 19 puntos
13 |Marcos estratégicos de gestion, planeacion y direccionamiento 18 puntos
14 |Competencias comportamentales 18 puntos
15 |Inteligencia Artificial 17 puntos
16 |Gestidn Financiera y Contable 16 puntos

indicadores y estadisticas
EJE 1: Gestion del

conocimiento y la
Innovacion

conocimiento

1. Estructuracion y analisis de
2. Herramientas para estructurar el

Competitividad e Innovacion

Gestion Financiera y Contable

1. Inglés (A1, A2, B1, B2)

EJE 2: Creacion de

valor publico 3. Contratacion Publico y Privada

APP

2. Redaccion de Textos, documentos
y oficios, gramatica y ortografia

4 Marcos estratégicos de gestion,
planeacién y direccionamiento

Ciudades Sostenibles

EJE 3: 2. Solucion de problemas con
Transformacion tecnologias
Digital 3. Automatizacion de Tareas

4 Inteligencia Artificial

no verbal

EJE 4: Probidad y 2. Oratoria: Hablar en publico

Etica de lo Pablico

1. Comunicacion Asertiva y lenguaje

Planificacion y gestion del tiempo

Competencias comportamentales




c. Modalidad de contratacion para la ejecucion del PIC 2022

De acuerdo con la distribucion de recursos, se establecera la modalidad de contratacion
cuyo objetivo es fortalecer las competencias de los funcionarios de acuerdo con el
diagndstico y priorizacion de tematicas incluido en el Plan Institucional de Capacitacion
para la vigencia 2022 y atendiendo lo indicado en el Manual de Contratacion de la
entidad.

6.4. FASE 4: Ejecucion

El desarrollo de las capacitaciones del PIC para la vigencia 2022, se programard a través
de diplomados, cursos, seminarios o talleres, en modalidad presencial y/o virtual con
entidades que cuenten con acreditacion de alta calidad, los recursos logisticos, salones,
equipos, expertos, teméticas, facilitadores, coach, operadores logisticos y/o Caja de
Compensacion Familiar.

El cronograma de las capacitaciones que se desarrollara durante la vigencia 2022, se
disefia, organiza y coordina junto con la instituciéon educativa con la que se vaya a
ejecutar el plan. A continuacion, se presenta una propuesta del cronograma, el cual
puede estar sujeto a cambios:

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2022
MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO
No. Temiica_________JUN JUL AGO SEP_ OCT_ NOV
Comunicacion Asertiva y Lenguaje no verbal
Inglés (A1, A2, B1, B2)
Estructuracion y analisis de indicadores y estadisticas
Redaccidn de Textos, documentos y oficios, gramatica y ortografia
Herramientas para estructurar el conocimiento
Oratoria: Hablar en publico
Ciudades Sostenibles
Solucion de problemas con tecnologias
Competitividad e Innovacién
Contratacion Publico y Privada APP
Automatizacidn de Tareas
Planificacion y gestion del tiempo
Marcos estratégicos de gestion, planeacion y direccionamiento
Competencias comportamentales
Inteligencia Artificial
Gestidn Financiera y Contable

1
2
3
4
]
]
7
8
9
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6.5. FASE 5: Seguimiento

El seguimiento permite analizar los avances y los retrocesos del Plan Institucional de
Capacitacion, y tomar decisiones pertinentes para lograr los objetivos planteados. Para
ello se realizara seguimiento sobre los programas especificos de capacitacion y sobre el
plan operativo del PIC.

Asi mismo, el PIC esté integrado al Plan de Accion Institucional de la vigencia, por lo que
el seguimiento se realizard reportando el resultado de cada periodo mensualmente, a
partir del mes de julio de 2022 mediante cinco reportes de ejecucion de las
capacitaciones ejecutadas como seguimiento al Plan de Accién, segun el compromiso
asociado al Plan Institucional de Capacitacion.

6.6. FASE 6: Evaluacion

Con el fin de verificar el cumplimiento de los objetivos y establecer las acciones de
mejora, la fase de verificacion de todas las acciones y eventos de capacitacion y
formacion de los funcionarios estara a cargo del profesional responsable del PIC del
Grupo de Talento Humano.

Para la vigencia 2022 el Plan Institucional de capacitacion — PIC establece los siguientes
indicadores:

Indicador Proyecto de Inversion — Fortalecimiento
Este indicador se reporta mensualmente a la Subdireccién de Servicios Administrativos

con el propésito de medir el avance de las capacitaciones programadas en el PIC durante
la vigencia.

No. de capacitaciones Ejecutadas X 100
No. de capacitaciones Programadas

Matriz Estratégica de Talento Humano

A través del autodiagnéstico parametrizado por Funcion Publica para evaluar la gestion
de las entidades en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, se
realiza monitoreo durante la vigencia para corroborar, corregir o plasmar acciones de
mejora inmediatas durante la implementacion y ejecucion del cronograma de actividades
a cargo del Grupo de Talento Humano. Finalizado el autodiagnéstico el resultado
mostrara el porcentaje de cumplimiento de la gestidn realizada, asi mismo se proyectara
el porcentaje de crecimiento en el componente de “desarrollo” del servidor publico.



Evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion

Los cursos ejecutados en el PIC se evaluan mediante el formato “GTH-F-89 Evaluacion
del impacto de la capacitacion” diligenciado por los funcionarios que participaron en el
PIC, y con la informacion obtenida de los encuestados, se realiza un informe presentando
los resultados consolidados y analizados, los cuales permitiran ver si el PIC impacto6 de
manera favorable o desfavorable en el aprendizaje y fortalecimiento de las competencias
laborales de los funcionarios.

Con el promedio de calificacién dada por los funcionarios a través del formato, los cursos
ejecutados se evallan teniendo en cuenta los componentes cuantitativos.

7.CAPACITACIONES INDIVIDUALES

Teniendo en cuenta los valores y principios de igualdad, transparencia equidad y
oportunidad, un funcionario de Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remocion,
y Provisionalidad, puede solicitar una capacitacion individual con costo (educacion
informal), la cual debe estar relacionada con los lineamientos estratégicos, con la
actualizacion y profundizacion en conocimientos propios de la dependencia a la que hace
parte, con el cargo y la gestion administrativa; y su aprobacion estara sujeta a criterios,
objetivos por parte del Grupo de Talento Humano, orden de solicitud y al estricto
cumplimiento del siguiente procedimiento:

a. Solicitud de una capacitacion individual por parte de un funcionario:

*Remitir 1a solicitud por
escrito a la Coordinacion

*Adjuntar a la solicitud de
capacitacion la Carta de

*El Grupo de Talento
Humano analiza la

del Grupo de Talento
Humane con quince (15)
dias habiles de
anticipacion,

Contenido de la solictud:
A. Justificacién:
aplicabilidad y relacion de
los temas del programa
con las funciones que
desempeia.

B. Datos: Nombre
completo, numero de
cédula, cargo, grado,
dependencia, nimero de
extenson, correo
electrénico y nombre del
jefe Inmediato.

Compromiso (Formato
GTH-F-15) debidamente
diligenciado y firmado por
el jefe inmediato y por el
funcionario.

=En caso de ser aprobado,
este documento es el
soporte para realizer la
inscripcion & ia
capacitacion,

sobicitud de capacitacion,
teniendo en cuenta los
criterios de aprobacion
para Capacitacion
Individual (ver grafico).
«E| Grupo de Talento
Humano tramita ante la
Secretaria General la
autorizacion de la
inscripcion y & tramite
del Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal y ol Registro
Presupuestal en la
Subdireccion de Finanzas
y Presupuesto.

sUna vez aprobado por la
Secretaria General, se
comunica mediante
memorando 8l funcionario
via cofreo electronico con
copia al jefe Inmediato.
*Es necesano recibir esta
confirmacion para dar
inicio formal & 1a
capacitacion.



b. Criterios de aprobacién por
capacitacion individual:

*Analisis de la

coherencia entre |a
solicitud de
capacitacién del
funcionario y el
cumplimiento de sus
funciones, establecidas
en el Manual Especifico
de Funciones y
Competencias.

parte del Grupo de Talento

=Con el diagnéstico
de Necesidades de
Capacitacién:
Verificacién de los
temas del programa de
capacitacion con los
temas solicitados por la
dependencia y/o por el
funcionario.

«Con la Ultima
Evaluacién de
Desempefio Laboral:
Se verificara si hay
necesidades puntuales
de capacitacion
derivadas del Plan de
Mejoramiento
Individual.

Humano para una

*No haber sido
sancionado
disciplinariamente en &l
ultimo afio.

*En caso de presentarse
mas de una (1)
solicitud sobre el
mismo tema de
capacitacién, se dara
prelacion a la primera
solicitud que haya sido
radicada.

«Se autorizars la
financiacién de la
capacitacion teniendo
en cuenta la
disponiblilidad
presupuestal y el
numero de solicitudes
realizadas por los
funcionarios.

c. Obligaciones de los funcionarios que solicitan Capacitaciones Individuales:

Los funcionarios se convertirdn en agentes capacitadores y para esto debera presentar
al interior de sus dependencias un resumen de los conocimientos adquiridos, teniendo
en cuenta las siguientes recomendaciones:

v La socializacion podra ser presencial y/o virtual.
v Debera ser presentada dentro de la vigencia.

v" Si dos (2) o mas funcionarios de la misma dependencia asisten a la misma
capacitacion, deberan realizar la socializacion de manera conjunta.

v' El material de socializacion hace referencia a una presentacion original con
contenidos de calidad realizada por el funcionario o funcionarios, con base en el
material recibido durante la capacitacion.

v' El contenido minimo sugerido debera incluir el tema, los objetivos, los
conocimientos adquiridos, su aplicabilidad, lista de asistencia, fecha y hora de la
jornada.



v' Las evidencias de la socializacion deberan ser enviadas al Grupo de Talento
Humano por medio de correo electrénico dirigido al Coordinador de este grupo y
con copia al funcionario encargado del Plan Institucional de Capacitacion.

8.APOYO RED INSTITUCIONAL

Reporte de Capacitaciones por Dependencias

Con el propésito de velar por el cumplimiento de la politica del MIPG “Gestion del
Conocimiento y la Innovacion” y fortalecer la cultura de la transferencia del conocimiento
al interior del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, las capacitaciones que
desarrollen las Dependencias directamente o a través de sus propios recursos, deben
ser reportadas por el jefe inmediato a la Coordinacion del Grupo de talento Humano, tan
pronto es finalizada la capacitacién haciendo entrega del material para que a su vez se
ubique en el espacio de “Capacitaciones Internas” de Share Point y pueda ser de libre
consulta por el personal vinculado a la entidad. Algunos de los entregables pueden ser:

v

AN

Grabaciones de las capacitaciones cuando sean realizadas a través de
plataformas como Teams, Google Meet, etc.
Presentaciones PPT con el contenido de la capacitacion impartida.

Listado de asistencia.

Otro material objeto de la capacitacion.

Enlace Share Point “Capacitaciones Internas”:

Capacitaciones Internas

Grupo

Vio 1. REINDUCCION 2021 -
MVCT el dia 14/12/2021

Claudia Carolina Amaya Urbano
¥ modifico ... el dia 23/12/2021

Vio Politica de Servicio al
3/72021

Ciudadano el dia 12/12/2021

https://minviviendagovco.sharepoint.com/

sites/Capacitacionesinternas/Documentos

%20compartidos/Forms/Allltems.aspx



https://minviviendagovco.sharepoint.com/sites/CapacitacionesInternas/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx
https://minviviendagovco.sharepoint.com/sites/CapacitacionesInternas/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx
https://minviviendagovco.sharepoint.com/sites/CapacitacionesInternas/Documentos%20compartidos/Forms/AllItems.aspx

Programa de Formadores Internos

En el marco del Manual “GTH — M -03 Programa de Formadores Internos”, el Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio cuenta con un equipo de Formadores Internos,
conformado por funcionarios y contratistas de la entidad, con experiencia docente, pasion
y motivacion por compartir conocimientos de caracter misional y administrativo que hace
parte de la gestion institucional.

Con el apoyo del equipo de Formadores Internos, se realizan capacitaciones dirigidas a
todos los funcionarios y contratistas de la entidad, de acuerdo con las necesidades de
capacitacion que puedan surgir durante la vigencia.

9.APOYO RED INTERINSTITUCIONAL

De acuerdo con el principio rector de la Economia establecida en el Decreto Ley 1567
de 1998 el cual indica: “En todo caso se buscara el manejo optimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional”; el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, trabajard en cooperacion
con la red interinstitucional publica a través de cursos, capacitaciones, charlas, talleres
entre otros, organizados con el apoyo del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), el
Departamento Administrativo de Funcion Publica (DAFP), la Escuela Superior de
Administracion Publica (ESAP) y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (MinTic). Algunas de estas actividades estaran encaminadas a
fortalecer competencias en aspectos como los siguientes:

Componente de Atencion al Ciudadano PAAC

Componente de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica PAAC
Componente de Rendicion de Cuentas PAAC

Componente de Integridad y Conflicto de Interés

Herramientas ofimaticas como Excel, Word, Power Point etc.
Capacitaciones a Gerentes Publicos

Formacién a través de los cursos de la plataforma universitaria de MINTIC

AN N N NN

10. INDUCCION

La induccion en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio tiene como objetivo
suministrar informacion general, amplia y suficiente de la Entidad que permita la
ubicacion del nuevo empleado publico y la importancia de su rol dentro del Ministerio,



para fortalecer su sentido de pertenencia y su adaptacion a la cultura de la entidad y
servicio publico, con el fin de que el nuevo servidor desarrolle su trabajo de manera
eficiente, segura y autbnoma, interiorice el cédigo de integridad y los principios que rigen
la administracion publica.

La induccidn inicia desde el momento de la vinculacion del nuevo empleado publico al
Ministerio, y termina con el formato diligenciado del Sistema Integrado de Gestion
denominado Entrenamiento en el Puesto de Trabajo, el cual se archiva en su respectiva
historia laboral.

11. ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE
TRABAJO

Corresponde al superior inmediato del servidor publico vinculado o reubicado,
proporcionar los lineamientos de aprendizaje y orientacion precisa de las funciones a
desarrollar, los procesos, procedimientos, objetivos, indicadores, plan de accion,
programas proyectos especificos y en general todo lo concerniente al funcionamiento
interno de la dependencia.

Para evidenciar la realizacién de este procedimiento, el Grupo de Talento Humano
suministrard en el momento de la induccion el formato “GTH-F-05 Entrenamiento en el
puesto de trabajo” al nuevo servidor publico, quien lo diligenciard y enviard mediante
correo electrénico, debidamente firmado al profesional responsable del PIC del Grupo de
Talento Humano.

12. REINDUCCION

El programa de reinduccién esta dirigido a reorientar la integracion del servidor a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los temas
gue ameriten. A través de la reinduccién se busca fortalecer el sentido de pertenencia,
evidenciando la importancia de construir y participar en el desarrollo de las actividades
de la entidad para el logro de los objetivos estratégicos.

Se aplica a todos los servidores publicos por lo menos cada dos afios, o en el momento
gue se origine un cambio, a través de la presentacion por parte de los directivos o
servidores competentes de las areas, cumpliendo con las estrategias y objetivos
propuestos, asi como los lineamientos generales de la Entidad. (Ley 1567 de 1998. CAP

1.
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