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1. Objetivo  

 
Fortalecer y desarrollar las competencias laborales de los servidores públicos de la Entidad, 
a través de capacitaciones internas y externas, con el fin de consolidar los saberes, 
actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos, en beneficio de los resultados 
institucionales.  
 

1.2. Objetivo específico  
 

✓ Implementar las orientaciones conceptuales, pedagógicas, temáticas y estratégicas de la 

política de capacitación en el marco de la planeación estratégica de Talento Humano 
(Evaluación del desempeño, resultados de PIC, Rendición de Cuentas, Planes de Acción 
MIPG, Plan de Gestión de Integridad, entre otras).  
 

✓ Direccionar el PIC frente a las falencias y brechas encon tradas para generar 

mejoramiento en el puesto de trabajo y en las mismas capacitaciones. De acuerdo con lo 
anterior, estas opciones de mejora se identificarán con las herramientas para la Detección 
de Necesidades Organizacional  
 

2. Propósito  
La mejora constante del desempeño laboral de los funcionarios, teniendo en cuenta los ejes 
temáticos definidos en el PIC y demás Planes Institucionales, atendiendo los retos y 
desafíos que demanda el Modelo Integrado de la Planeación y Gestión, bajo criterios de 
equidad e igua dad, mejora del  desempeño, y la prestación del servicio incidirá en aumentar 
la confianza del ciudadano en el Estado .  
 

3. Alcance  
 
El componente de Capacitación inicia desde la detección de necesidades de capacitación 
por cada dependencia, y finaliza con la evaluación del impactode las capacitaciones 
desarrolladas en la vigencia. 
 
Lineamientos conceptuales y metodológicos Los lineamientos conceptuales que enmarcan 
la política de formación y capacitación de los empleados, orientadas al desarrollo del 
componente de Capacitación son las siguientes:  
 
• Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos que las 
entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga al interior se pueda 
manipular y transferir, aprovechando este activo intangible de gran valía para la toma de 
decisiones, la formulación de políticas públicas y la generación de bienes y servicios.  
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• Capacitación: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no 
formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educación, 
dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación 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 misión 
institucional, a la mejor prestación de servicios y al eficaz desempeño del cargo” (Ley 1567 
de 1998 - Art.4).  
 
• Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del modelo de 
empleo público colombiano y permite identificar de manera cuantitativa y cualitativa 
necesidades de capacitación, entrenamiento y formación (Plan Nacional de Formación y 
Capacitación Función Pública 2017). 
 
• Educación: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos aprobados, 
en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujeción a pautas curriculares progresivas 
y conduce a grados y títulos, hace parte de los programas de bienestar social e incentivos 
y se rigen por las normas que regulan el sistema de estímulos. (Decreto Ley 1567 de 1998. 
Art. 7).  
 
• Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educación no formal, 
es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar 
en aspectos académicos o laborales sin sujeción al sistema de niveles y grados 
establecidos para la educación formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El 
tiempo de duración de estos programas será de mínimo Educación Informal; 600 horas para 
la formación laboral y de 160 para la formación académica. (Circular Externa No. 100-010 
de 2014 del DAFP).  
 
• Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparación en el ejercicio de las 
funciones del empleo con el objetiv o que se asimilen en la práctica los oficios; se orienta a 
tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje específicas requeridas para el 
desempeño del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes 
observables de manera inmediata. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo 
debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).  
 
• Educación informal: Es todo conocimiento libre y espontáneamente adquirido, proveniente 
de personas, entidades, medios de comunicación masiva, medios impresos, tradiciones, 
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).  
 
• Entrenamiento: En el marco de gestión del recurso Humano en el sector público, el 
entrenamiento es una modalidad de capacitación que busca impartir la preparación en el 
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ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la práctica los 
oficios. En el corto Plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje específicas 
requeridas para el desempeño del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento, 
habilidades y actitudes observables de manera inmediata.  
 
• Formación: En el marco de la capacitación, es el conjunto de procesos orientados a 
desarrollar y fortalecer una ética del servidor público basada en los principios que rigen la 
función administrativa. 
 
• Modelos de Evaluación: Con base en los sistemas de información vigentes, se deben 
incluir indicadores que midan la pertinencia, la eficacia, eficiencia y efectividad de las 
capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje organizacional.  
 
• Profesionalización del servidor público: Todos los servidores públicos independientemente 
de su tipo de vinculación con el Estado podrán acceder en igualdad de condiciones a la 
capacitación, al entrenamient o y a los programas de bienestar que adopte la entidad para 
garantizar la mayor calidad de los servicios públicos a su cargo, atendiendo a las 
necesidades y presupuesto de la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se 
dará prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa. (Decreto 648 de 
2017) 
 

4. Ejes temáticos: 
 
Las temáticas priorizadas se han consolidado en cuatro ejes, permitiendo parametrizar 
conceptos en la gestión pública a nivel nacional y territorial. Es decir, teniendo en cuenta el 
Mapa de Procesos, las políticas y dimensiones del Modelo Integrado de la Planeación y 
Gestión.  
 
Evaluación de impacto  
De acuerdo a cada actividade ejecutado del PIC, Se efectuará los  resultados de la 
Evaluación de Impacto tieniendo en cuenta:  
 

 ✓ Según las respuestas de los servidores encuestados las capacitaciones tuvieron impacto 

positivo en el puesto de trabajo, fortaleciendo los conocimientos.  

✓ resultados de la encuesta que evidencien  la importancia de los líderes en la multiplicación 

de la información dentro de la dependencia.  

✓ la continuidad de las capacitaciones  para lograr un cambio.  

✓ La identificación de las necesidades de Capacitación debe ser relacionadas con las 

actividades del puesto de trabajo.  

✓ La medición se debe efectuar por parte del Líder del Procesos (Talento Humano) en la 

medida en que le sean dados los parámetros y se establezca un tiempo para su evaluación.  
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✓ La encuesta debe ser aplicada a aquel las capacitaciones que son de mayor impacto 

para los servidores en su puesto de trabajo, tales como las capacitaciones con presupuesto. 
De acuerdo con lo anterior, estas opciones de mejora se identificarán con las herramientas 
para la Detección de Necesid ades Organizacional.  
 
Para  conocer la percepción y las necesidades de aprendizaje a nivel organizacional, por 
áreas e individual, así como los métodos de capacitación y las prioridades institucionales. 
Al respecto, el equipo MIPG y los líderes de procesos realizarán mesas de trabajo para la 
elaboración y divulgación de las encuestas dirigidas a todos de la entidad, aplicando los  
parámetros establecidos por el Plan Nacional de Formación y Capacitación 2020 – 2030, el 
cual contempla 4 ejes estratégicos, los resultados obtenidos de acuerdo con las encuestas 
sugeridas por el DAFP y realizadas por oficina de talento humano,  son los siguientes: 
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Esquema de aprendizaje 

organizacional para las 

entidades públicas. Fuente: 

Dirección de Empleo Público - 

Función Pública, 2017.  

Eje gestión del conocimiento:  

 

 Adaptación del Cambio  

 Gestión de la Información  

 

Eje Creación del Valor Público:  

 

 Articulación de los Programas del Plan de Desarrollo  

 Formulación de Proyectos  

 Modelo Integrado de la Gestión y la Planeación 

 Programa del Servicio al Ciudadano  

 Siguimiento de Indicadores de Gestión  

 Seguimiento Matriz de Riesgo y Mapa de Riesgos  
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Eje Transformación Digital:  

 

 Gobierno Abierto  

 Trabajo en equipo  

 Uso de las tecnologías de la Información   

 

Eje Probabilidad Etica de lo Público:  

 

 Lenguaje Claro  

 Programa Neurolinguistica asociado al entorno público  

 Derecho Humanos  

 Negociación Colectiva  

 
 

4.1.  Programa de Servicio al Ciudadano 
 
Teniendo en cuenta que el servicio al ciudadano es uno de los fines esenciales del Estado, 
y que las entidades públicas deben contar con los instrumentos y medios para atender sus 
necesidades de acceso a la información, peticiones, quejas y reclamos, así como garantizar 
el cumplimiento de sus derechos propendiendo por el respeto a la diversidad étnica y cultural 
del país y, en especial, por la atención diferencial e incluyente hacia las personas con 
alguna condición especial; la Dirección de Atención al Ciudadano se articula con la Gestión 
del  Talento Humano para fortalecer las capacidades de los servidores públicos a través de 
capacitaciones con enfoque en los siguientes temas: 
 

   Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
    Accesibilidad en el medio físico 

   Programas de cualificación en atención preferencial: 

 Personas en condición de discapacidad visual 

 Personas en condición de discapacidad auditiva 

 Personas en condición de discapacidad múltiple (ej. Sordo ceguera) 

 Personas en condición de discapacidad física o con movilidad reducida 

 Personas en condición de discapacidad psicosocial 

 Personas en condición de discapacidad intelectual 

 Menores de edad y niños 

 Adultos mayores 

 Mujeres en estado de embarazo o de niños en brazos 

 Personas desplazadas o en situación de extrema vulnerabilidad 
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 Población indígena 

 Comunidades negras, afrocolombianas, palanqueras y raizales 

 Gitanos ROM 

 Grupos LGBTI 

 Nuevas masculinidades  
   Participación ciudadana 

 

4.2. Programa para el Desarrollo de capacidades de Liderazgo  

El programa para el Desarrollo de Capacidades de Liderazgo permite lograr de mejor 
manera dicho propósito es el liderazgo transformacional. En este sentido, los líderes deben 
tener la capacidad para inspirar e influir a las personas y los equipos, comunicar la visión, 
actuar como agentes de cambio al suscitar y transformar las actitudes, creencias y motivos 
de los seguidores a un nivel más alto. 
 
Por lo anterior, siguiendo los parámetros establecidos en el Plan Nacional de Formación y 
Capacitación 2020 - 2030, el Programa contempla el siguiente temario: 
 

 Liderazgo transformacional 

 Comunicación asertiva 

 Manejo de conflictos 

 Inteligencia emocional 

 5 Orientación al resultado 

 Apertura y gestión del cambio 

 Feedback (Retroalimentación) 

 Reconocimiento 
 
De manera particular, este programa contará con un diagnóstico inicial y una evaluación final 
para conocer la capacidad y el conocimiento adquirido, así como el grado de desarrollo. 
 
 

Resultados del Diagnóstico del PIC 

 

Para conocer las necesidades del PIC por vigencia, se aplicará  una encuesta, por medio 

electrónico a los líderes de área y funcionarios de la Entidad. De igual manera, articular la  

estrategia de sensibilización, con mensajes alusivos sobre la importancia de la capacitación 

y la formación permanente a través de correo electrónico, con piezas gráficas, con el fin de 
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generar expectativa y motivación a los servidores públicos para la participación en la 

construcción colectiva del PIC,  así de su participación.  

La Transmisión de información a los integrantes de una organización, permitiendo así, un 

funcionamiento eficiente dentro de la misma 

Saber - Saber: Analítica y procesamiento de datos 
Políticas y Dimensiones del MIPG  
Evolución, uso y apropiación de la 
tecnología 
Lenguaje claro 

Saber - Hacer: Competitividad e Innovación 
Herramientas para el desarrollo de 
procesos 
Operación de plataformas tecnológicas 
para la gestión de datos 

Saber - Ser: Flexibilidad y adaptación al cambio 
Transparencia y Acceso a la Información  
Gestión del Conocimiento  
Códig de Integridad  

 

Adicional, conforme al Plan Nacional de Formación y Capacitación, y las necesidades 

particulares del IMDRI se considera necesario incluir en el Plan Institucional de capacitación 

las siguientes temáticas:  

• Funciones Principales de la Administración Pública  

• Estructura y formas de organización administrativa del Estado  

• Desarrollo organizacional y funcionamiento del Estado  

• Contratación Estatal • Fundamentos Constitucionales 

Empleo Público y gestión del talento humano del Estado 

 • Desempeño institucional, calidad y generación de Valor Público. 

• Emprendimiento e Innovación • Transparencia en la gestión pública y servicio al ciudadano  

• Control Interno  

• Código Único Disciplinario  

• Comité de Convivencia 
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5. Programa de Inducción  

La Inducción establece las acciones y parámetros que deben tener en cuenta en Función 

Pública, con el fin de fortalecer la gestión del conocimiento en el procedimiento de 

capacitación.  

Por lo anterior, las principales actividades a desarroll ar para la planificación, ejecución, 

seguimiento, control de los programa s de Inducción y Reinducción; forman parte integral 

del Plan Institucional de Capacitación - PIC. Es importante aclarar que el programa de 

inducción y reinducción se efectúa según el cronograma establecido para el PIC cada 

vigencia.  

El artículo 7º del Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de 

capacitación y el sistema de estímulos para los empleados del Estado, dispone: “(…) 

Artículo 7º.- Programas de Inducción y reinducción. Los planes institucionales de cada 

entidad deben incluir obligatoriamente programas de inducción y de reinducción, los cuales 

se definen como procesos de formación y capacitación dirigidos a facilitar y a fortalecer la 

integración del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades 

gerenciales y de servicio público y suministrarle información necesaria para el mejor 

conocimiento de la función pública y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo 

individual y organizacional, en un contexto metodológico flexible, integral, práctico y 

participativo.”  

Programa de inducción De conformidad con el Decreto Ley Decreto 1567 de 1998, la 

inducción es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integración a la cultura 

organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculación.  

El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en período de prueba deberá 

ser tenido en cuenta en la evaluación de dicho período. Sus objetivos con respecto al 

empleador son:  

1. Iniciar su integración al sistema deseado por la Entidad, así como el fortalecimiento 

de su formación ética. 

2. Familiarizarlo con el servicio público, con la organización y con las funciones 

generales del Estado.  

3. Instruirlo acerca de la misión de la entidad y de las funciones de su dependencia, al 

igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.  

4. Informarlo acerca de las dependencias, planeación estratégica, metas y demás 

información relacionada con la Función Pública.  
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5. Crear identidad y sentido de pertenencia de los principios, valores, misión de la 

Función Pública 

5.1. Inducción Magistral  

Para el desarrollo de la inducción magistral, los temas a tratar y las responsabilidades Serán 

descritas en la Matriz EXCEL del PIC.  

6. Programa de Reinducción  

En Función Pública el programa de reinducción está dirigido a reorientar la integración del 

empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de 

los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.  

Los programas de reinducción se impartirán a todos los empleados por lo menos cada dos 

años, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, se incluirán 

obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades 

e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa. Sus objetivos específicos 

son los siguientes:  

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

funciones.  

2. Informar a los empleados sobre la reorientación de la misión institucional, lo mismo que 

sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.  

3. Ajustar el proceso de integración del empleado al sistema de valores deseado por la 

organización y afianzar su formación ética.  

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

entidad. 5. Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las normas y las 

decisiones para la prevención y supresión de la corrupción, así como informarlos de las 

modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios públicos. 

 6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administración 

de recursos humanos. 

7. Acuerdos de Gestión  

De acuerdo con los lineamientos de la Dirección de Empleo, y la Guía Metodológica para 

la gestión del rendimiento de los gerentes públicos, se adoptan las etapas para evaluación 

de los gerentes públicos a través de los Acuerdos de Gestión. Estas etapas están 

establecidas en la Resolución N° 191 de 2017. Los formatos se encuentran en el Sistema 
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Integrado de Gestión, se deberán, concertar, evaluar anualmente y hacer seguimiento dos 

veces en el año. 

 

HISTORIAL DE CAMBIOS: 

Fecha de 
aprobación versión 

actual 

Versión 
modificada 

 
Descripción del cambio 

 

 

 
1 

-Elaborado con la guía del PIC de la Función Pública   

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

Nombre: Oficina SST - EQUIPO 
MIPG  
 Cargo: Contratista -  administrativa 
y financiera. 
Fecha: Dociembre de 2021  

Nombre: Jorge Lozano 
 Cargo: Director Administrativo 
Financiera y Técnica 
Fecha:  

Nombre: Alejandro Ortiz 
Cargo: Gerente 
Fecha:  

 


