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1. GENERALIDADES DEL PLAN INSTITUCIONAL

1.1. INTRODUCCION

El presente documento busca acoger las disposiciones legales vigentes y
contiene los Programas de Inducciéon y Reinduccion, y las demas formaciones
que se realizaran para satisfacer las necesidades y demandas de todo el
personal de acuerdo con el diagnostico arrojado por la encuesta que ayuda a
determinar las prioridades de capacitacion de los funcionarios.

Lo anterior, de conformidad el Decreto 1567 de 1998, Por el cual se crea el
sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados
del Estado.

1.2. ALCANCE

El presente plan tiene como finalidad servir de instrumento de gestion estratégica
institucional para la adecuada gestion de las capacitaciones al interior de la
entidad.

Para ello, debe ser aplicado a los funcionarios y contratistas que laboran en la
entidad, por lo que inicia desde la elaboracién y ejecuciéon del Plan Institucional
de Capacitacion (PIC) y termina con la evaluacion de sus resultados, que
retroalimentan la elaboracion del PIC del siguiente periodo.

1.3. OBJETIVOS
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades formativas de los funcionarios y contratistas
brindandoles herramientas para el desarrollo de habilidades, y actitudes
requeridas para el mejor desempeno de todos los procesos de la entidad en sus
areas correspondientes, de tal manera que puedan contribuir al buen desarrollo
de nuestra vision institucional.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contribuiral mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de
los servidores y la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno
de los procesos y procedimientos de Funcion Publica
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2. Establecer el programa de induccion y reinduccién para integrar y orientar
a los funcionarios a la cultura organizacional, los valores, la mision, vision
y los objetivos institucionales.

3. Promover el desarrollo integral del talento humano al servicio de la entidad
en sus dimensiones del saber: saber hacer y ser; propiciando el
afianzamiento de la ética del servidor publico, y de nuestros valores y
principios institucionales.

4. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes, para el mejor desempefio laboral
y para el logro de los objetivos institucionales.

5. Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en
el manual de funciones laborales de CORVIVIENDA) en cada uno de los
servidores.

6. con el fin de satisfacer las necesidades de sus usuarios internos y
externos a través de sus servidores como entidad publica.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El activo mas importante del Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma
Urbana Distrital es el Talento Humano, es por ello por lo que es necesario
fortalecer los conocimientos, saberes, actitudes, habilidades y destrezas de
nuestros servidores publicos, siguiendo los lineamientos de la funcién publica a
través del modelo integrado de planeacién y gestion MIPG y los 4 ejes tematicos
del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020- 2030, alineado a las
nuevas dinamicas de la industria 4.0.

Para la vigencia 2022, se tuvo un 92% del cumplimiento de las capacitaciones
programadas, Por lo que, se espera que para la presente vigencia se dé un
cumplimiento del 100% de las capacitaciones planeadas a partir del diagnéstico
de necesidades realizado a los funcionarios de la entidad.
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3. MARCO CONCEPTUAL

PIC: Plan Institucional de Capacitacion

CAPACITACION: “Es 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 educacion
inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion
de servicios y al eficaz desempeno del cargo”. (Decreto 1567 de 1998 - Art. 4).

COMPETENCIAS: “Es la capacidad de una persona para desempenfar, 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
que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado” (Guia para la
Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 -)

PROCESO DE FORMACION: Es el proceso que tiene por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que
rigen la funcion administrativa.

EDUCACION NO FORMAL: La Educacién No Formal, hoy denominada
Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006),
comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se
fundamenta en una concepcidn integral de la persona, que una institucidon
organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos
flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion
formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

EDUCACION FORMAL: Se entiende por educacion formal aquella que se
imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de
ciclos lectivos, con suje4cion 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).

EDUCACION INFORMAL: La educacion informal es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de
comunicacion masiva, medios Impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).

INDUCCION: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la
cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién. El
aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba

debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.
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REINDUCCION: Esta 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, que mas adelante se senalan.

CAPACITACION INTERNA: cuando se trata de capacitaciones que se convocan
al interior de la entidad y son dictados por capacitadores de la misma entidad o
capacitadores contratados especialmente para este propodsito.

CAPACITACION EXTERNA: son externas aquellas que se realicen fuera de la
entidad, por convocatoria de otras entidades o por solicitud de los funcionarios
siempre y cuando sean acorde a las funciones que desempefian dentro
CORVIVIENDA.

CAPACITACION ABIERTA: convocatoria general para todos los funcionarios y
contratistas de la entidad.

CAPACITACION CERRADAS: Dirigida a una lista especifica de funcionarios.
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4. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e Acuerdo 37 del 19 de junio de 1991 “Por medio del cual se crea el Fondo de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital CORVIVIENDA".

e Ley 190 de 1995, Estatuto Anticorrupcion, articulo 7°. Se indica que la
capacitacion debera favorecer a todos los servidores publicos que no solo lo
proyecten en el escalafén de carrera administrativa sino en su perfil
profesional.

e Decreto Ley 1567 de 1998. Por el cual se crea el Sistema Nacional de
Capacitacion y Sistema de Estimulos para los empleados del Estado.

e Decreto No. 682 de abril 16/2001 “por el cual se adopta el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion

e Laley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico, que en el articulo 33 sefiala,
entre otros derechos, de los servidores publicos, recibir capacitacion para el
mejor desempeno de sus funciones; asi mismo, en el articulo 34 dispone la
obligacion de los empleados publicos de capacitarse.

e 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, en especial en el articulo 36 del Titulo VI, relacionado con la
capacitacion de los empleados publicos, en donde se indican los objetivos y
la formulacion de los planes y programas respectivos.

e Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998, en cuyo articulo 65 se indica que: “los
Planes de capacitacion deben responder a estudios técnicos que identifiquen
necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados,
para desarrollar los planes institucionales y las competencias laborales.

e Decreto 515 del 20 de diciembre de 2006, por medio del cual se da
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006, a través
de la cual se adoptaron medidas para prevenir el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

e Decreto 4665 de noviembre 29/2007, “por el cual se adopta el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion de funcionarios Publicos para el Desarrollo de
Competencias”.

e Decreto 4465 del 29 de noviembre de 2007, por el cual se adopta la
actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Servidores
Publicos, formulado por el DAFP y la ESAP.

e Decreto 4665 de 2007: “Guia para la Formulacién del Plan Institucional de
Capacitacion - PIC - con base en proyectos de aprendizaje en equipo.
Establece las pautas para que la formulacion de los Planes Institucionales de
Capacitacion. PIC - se aborden de manera integral: Proporciona pasos,
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instrumentos, formatos para entender el aprendizaje basado en problemas y
el enfoque de capacitacion por competencias.”

e Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica. “Articulo 2.2.9.1 Planes de
capacitacion.”

e Decreto 894 del 28 de mayo de 2017, por el cual se dictan normas en materia
de empleo publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacion vy
desarrollo normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la
Construccion de una Paz Estable y Duradera, el cual, en el articulo 1 modifica
el literal g) del articulo 6 del Decreto ley 1567 de 1998, y en el articulo 2
menciona los “Programas de Formacion y Capacitacion”.

e Resolucion 390 del 30 de mayo del 2017, por la cual se actualiza el plan de
formacion y capacitaciéon del Departamento de la Funciéon Publica.

e Decreto 51 del 16 de enero de 2018, por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 1083 de 2015, en su el articulo 5 modifica el articulo 2.2.14.2.18 del
1083, inherente a procesos de capacitacion en negociacion sindical, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, y se deroga el Decreto 1737 de
2009.

e Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos Directiva presidencial No. 09 de 9 de noviembre de 2018,
por la cual se indican acciones con austeridad del gasto.

e |a Circular Externa 100-10 de 2014 expedida por Funcion Publica, establece
que los contratistas son considerados colaboradores de la administracion, por
tanto, no tienen derechos sobre la oferta de capacitacion que haga la entidad
por la cual se encuentran contratados, no obstante, como parte del proceso
de alineacion institucional y de aproximacion a los procesos y procedimientos
a través de los cuales se da la gestion, y para conocer la operacion de las
diferentes herramientas y sistemas de informacion con los que cuenta la
entidad, pueden incluirse en los programas de induccion y reinduccion que
oferta cada entidad publica. Lo anterior, no limita su participacion para la oferta
publica que se genere de entidades como la ESAP, el SENA o las entidades
publicas que cuenten con dependencias de formacion para el trabajo o
universidades corporativas que hagan una oferta abierta a la ciudadania.
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5. DESCRIPCION DEL PLAN

El presente manual tiene como finalidad servir de instrumento de gestion
estratégica institucional para el adecuado desarrollo de actividades de formacion
y capacitacion para los empleados de la entidad, a través de la generacion de
conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la mision y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacion del
servicio a la ciudadania y el eficaz desempeno del cargo

Asi mismo, incluye el programa de induccion y reinduccidon como normativa legal
para propiciar el fortalecimiento de la entidad y la cultura organizacional,
permitiendo desarrollar habilidades y competencias que le permita a los
servidores publicos realizar sus funciones en linea a los objetivos institucionales,
diagnéstico para identificar las necesidades de capacitaciones y/o conocimientos
qgue tenga el personal de Corvivienda.

5.1. INDUCCION

El programa de induccion brinda informacion institucional al personal que ingresa
a la entidad, con el fin de que el nuevo funcionario conozca, se integre al sistema
de la entidad y se familiarice con el sector publico. La induccion abarca los ejes
fundamentales para el desarrollo de los nuevos servidores, en este proceso se
dan a conocer la misién, visidon, objetivos y planes institucionales, funciones
propias del cargo a desempefar y de su dependencia, normas tendientes a
prevenir y a reprimir la corrupcioén, al sistema de valores de la entidad, asi como
sobre las inhabilidades e incompatibilidades, todo esto para crear identidad y
sentido de pertenencia respecto de la entidad.

El Programa de induccion de Corvivienda se ejecuta a partir del ingreso de un
nuevo funcionario, a través de una estrategia organizacional en la que se da a
conocer cada una de las dependencias de la entidad y los procesos que estan
bajo su responsabilidad.

5.2. REINDUCCION

El programa de reinduccion tiene como objetivo, informar al funcionario sobre los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos referentes al direccionamiento
estratégico, objetivos institucionales, cambios organizacionales y modernizacion
de la administracion distrital y/o de Corvivienda. Los programas de reinduccion
se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos anos, o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un
proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e

incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.
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La reinduccidon abarca los siguientes aspectos:

e Afianzar el proceso de integracién del empleado al sistema de valores
deseado por la organizacién y fortalecer su formacion ética.

e Aumentar el sentido de pertenencia e identidad de los funcionarios con
respecto a la entidad.

e Poner en conocimiento de los funcionarios, las normas y las decisiones
para la prevencion y supresion de la corrupcién, asi como informarlos de
las modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servicios publicos.

e Informar a los funcionarios acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracion de talento humano.

De conformidad con las disposiciones legales vigentes y la Circular 100-010-
2014 del DAFP, a los Programas de Induccién y Reinduccion tienen acceso los
funcionarios con derechos de carrera administrativa, los de libre nombramiento
y remocion, los funcionarios con nombramientos provisionales y todo el personal
vinculado mediante contrato de prestacion de servicios.

5.3. RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

e Escuela Superior de Administracion Publica. -ESAP-
e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

e Escuela de Gobierno

e Archivo General de la Nacion - AGN

5.4.DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Para el diagnéstico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta las
necesidades institucionales expuestas a través de las preguntas formuladas en
la herramienta de encuesta realizada a través del siguiente link:
https://forms.office.com/r/NcnBdhge4dJ, la cual fue difundida con todos los
funcionaros de la entidad con el fin de construir un plan de capacitacién conforme
a las necesidades y expectativas de todos los equipos de trabajo que conforman
las diferentes dependencias de Corvivienda, como se detalla a continuacion:

De la encuesta realizada a los 25 funcionarios, se obtuvo respuesta de 21
empleados que se relacionan a continuacion:

Cadigo | Grado CARGOS APELLIDOS Y NOMBRES

425 19 | Sec Ejecutiva FLOREZ OROZCO ROCIO

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - Version 1
Fecha: 30-1-2023

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion www corvivienda gov.co




Cédigo: ES-DEPL-09
& FORMATO Fecha: 20/01/2023
CORVIVIENDA (T PLANES INSTITUCIONALES Pagina 12 de 21
Version: 1
503 | g |Erckesional HERNANDEZ CASTRO RAFAEL

Especializado
219 41 | Profesional Universitario | CABALLERO AMADOR ELVIA

219 41 | Profesional Universitario | DOMINGUEZ MACHADO JANICE

314 | 21 |Técnico BOSSIO MARIN TANIA

440 | 13 |Secretaria MONTALVO NAVARRO MARIA AUX.
314 | 21 |Técnico PEREZ ZURITA NEXY

487 | 01 |Operario PIMENTEL PAJARO JOSE MANUEL
440 | 13 |Secretaria PAEZ GUERRERO ELVIA ROSA

440 | 13 | Secretaria RAMIREZ ACOSTA SANDRA MILDRET
219 | 41 |Profesional Universitario | IMBETT RICARDO GERLINE RAMONA
223 | .45 |Fofesiona HERAZO MAYA MARIA TERESA

Especializado
219 41 | Profesional Universitario | MONROY OCHOA MARYURYS MILENA

440 13 | Secretaria GOMEZ SENA ILEANA DEL CARMEN
219 41 | Profesional Universitario | DE LA TORRE ORTIZ MAURICIO

009 55 | Director Administrativo GARCIA CORREA GERMAN

201 | 45 |Tesorero RUIZ PRENS PEDRO CARLOS
009 | 55 |Director Técnico CANTILLO CASTILLA FANIA PATRICIA
115 | 55 |[Jefede Oficina Asesora | o\-poh TAMARA BORIS

Juridica

Jefe de Oficina Asesora
de Control Interno

Jefe de Oficina de

115 55 Planeacion

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera

006 55 GUERERO GUTIERREZ CLAUDIA ROCIO

GAONA SOLANO JAVIER EMILIO

Es decir, que el 84% del personal respondio la encuesta, como lo evidencia la
grafica a continuacion:

Porcentaje del Personal que
Respondio la Encuesta

16%

® Si contestaron No contestaron

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera
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En la encuesta se realizaron las siguientes preguntas:

1. “De acuerdo con la misionalidad de Ila entidad, ;Qué temas de los
propuestos, creerias que son prioridad para fortalecimiento de los
procesos y mejora continua de estos?”

Los temas propuestos fueron: innovacion, calidad, proyectos, planeacion
institucional, participaciéon ciudadana, normatividad y tecnologias de Ila
informacidn, como se evidencia en la siguiente imagen:

—

. Innovacion 10

2. Calidad 1
3. Proyectos
4. Planeacion Institucional 7

6
5. Participacion ciudadana
6. Servicio al ciudadano 1 =
7. Normatividad 1 2
8. Tecnologias de la Informacién 1 .

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera

[ee]

- pary (]

ur

A partir de la imagen anterior, se evidencia que los temas que mas se escogieron
los funcionarios son: calidad, servicio al ciudadano, normatividad y tecnologias
de la informacién, con una puntuacion de 11 para cada uno.

2. “Teniendo en cuenta la labor que desarrollas en tu proceso ; Qué tipo
de formacion crees que requieres para realizar de manera optima tu
labor?”

De las respuestas dadas por lo funcionarios se encuentras las siguientes
palabras claves:

6 encuestados (29%) respondisron actualizacion para esta pregunta,

Gestion Documental CONTRATACION ESTATAL

royecto P e
Administracién Publica sk gestion pqanEjO DE contratacion

Capaci‘tacinnLAs MIPG actualizacién temas presupuesto

Gestion

tiasa Administracion mareie  Aetyalizacion

DATOS

Presupuesto pliblico

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera
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En los siguientes graficos, se detalla las necesidades de capacitacion del
personal, donde en la parte izquierda se encuentra los temas que hicieron
mencion los empleados y en la parte derecha la cantidad de personas que
solicitan la capacitacion.

¢ Queé tipo de formacion crees que requieres para realizar
de manera optima tu labor?”

INTERGACION DE LOS PLAMNES DE TALENTO HUMANO
REFORMA TRIBUTARIA

PRESUPUESTO PUBLICO

CIERRE FISCAL

GESTION DOCUMENTAL

ACTUALIZACION DE TALENTO HUMAMO
COMTRATACION ESTATAL

GEREMCIA DE FROYECTOS

ACTUALIZACION CONTABLE

ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS Y.

ACTUALIZACION DE LAS NORMAS PRESUPUESTALES

(=]
(=]
o
£y
3,
(%2}
L8]
M
o
w
w
(%2}
I
b
(%2}
o

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera

PLIEGO DE CONDICIONES
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y..

ESTUDIOS PREVIOS PARA CONTRATACION

ADMINISTRACION PUBLICA

BAJA DE BIENES EN ENTIDADES PUBLICAS

MANEJO DE INVENTARIOS

ADMINISTRACION DE OBRAS CIVILES
ACTUALIZACION DE POLITICA..

REASENTAMIENTOS POBLACIONALES

INTERVENTORIA

PROYECTOS

o
o
[6))
—
—
[6))
N
n
[6))
w
w
[6))
B

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera
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Decreto-Ley 1077 de 2015
CATASTRO
DERECHO URBANO Y TERRITORIAL
DERECHO REGISTRAL
Actualizaciones en la normatividad disciplinaria
SUBSIDIOS DE VIVIENDA

Proceso Administrativo y Actualizaciones con...
ADMINISTRACION EN GESTION DE RIESGOS
OFIMATICA'Y ANALISIS CUALITATIVOS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MIPG
CURSO BASICO DE EXCEL E INTERMEDIO
MATRICES DE RIESGO

o
o
(43}
—
=N
(43}
3%]
N
(43}
(3]

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera

3. Esta pregunta, fue dirigida a los Jefes y Directores de Oficina... De
acuerdo con las necesidades de su personal ;jqué capacitaciones
recomienda para el fortalecimiento de las actividades diarias
desarrolladas en su dependencia?

A continuacién, se detallan las palabras claves de las respuestas dadas por los
jefes y directores de oficina:

2 encusstadns (33%) respondieron MIPG para asta pregunta,

Control Interno Contable Administracién Planeacion  Capacitacion

GESTION DOCUMENTAL MAN EJO RedaccidnlLey anticorrupeién
G Gestion de Power Bl Actualizacion

aplicativo contable M I P . 3
documentos PROCESOS . Diagramacion

PROCEDIMIENTOS GESTION DOCUMENTAL
Contratacién Estatal contratacion piblica

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera
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¢ Qué capacitaciones recomienda para el
fortalecimiento de las actividades diarias
desarrolladas en su dependencia?

CONTROL INTERNO CONTABLE
NORMAS CONTABLES
CONTRATACION ESTATAL
MANEJO DE INVENTARIOS
GESTION DOCUMENTAL

ACTUALIZACION Y AMPLIO..

MANUALES DE PROCESOS Y.

ACTUALIZACION DE POLITICAS..
PRESUPUESTO DE OBRAS CIVILES
INTERVENTORIAS
PROYECTOS

o
o
[é))
—
—k
(6
]
n
[é))
w
w
[é))
'S

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera

Actualizaciéon en normatividad y alcance de...
Ley anticorrupcion y ley transparencia
APLICATIVO CONTABLE SAFE-PERFIL..
MANEJO POWER BI
MANEJO SECORP I
DIAGRAMACION DE DOCUMENTOS
MIPG
GESTION DE PROYECTOS
CURSO INTENSIVO DE AUTOCAD
CURSO INTENSIVO DE EXCEL
REDACCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

o
o
(9}
—
—
(9}
3%

Fuente: Direccion Administrativa y Financiera
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5.4.1.RELACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Actualizacion de las normas presupuestales
Actualizacion de los procesos y procedimientos misionales
Actualizacion contable

Gerencia de proyectos

Contratacion estatal

Actualizacion de talento humano

Gestion documental

Cierre fiscal

Presupuesto publico

Reforma tributaria

Integracién de los planes de talento humano
Proyectos

Interventoria

Reasentamientos poblacionales

Actualizacion de politica nacionales y locales en materia de
asentamientos humanos y vivienda

Administracion de obras civiles

Manejo de inventarios

Baja de bienes en entidades publicas
Administracién publica

Estudios previos para contratacion
Especificaciones técnicas y supervision de contrato
Pliego de condiciones

Matrices de riesgo

Curso basico de Excel e intermedio

MIPG

Tecnologias de la informacién

Ofimatica y analisis cualitativos

Administracién en gestion de riesgos

Proceso administrativo y actualizaciones con la ley 2213 de 2022
Subsidios de vivienda

Actualizaciones en la normatividad disciplinaria
Derecho registral

Derecho urbano y territorial

Catastro

Decreto-ley 1077 de 2015

Interventorias

Presupuesto de obras civiles

Actualizacion de politicas nacionales y locales
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e Manuales de procesos y procedimientos

e Actualizacion y amplio conocimiento de las normas presupuestales

* Manejo de inventarios

e Contratacion estatal

e Normas contables

e Control interno contable

e Redaccion de actos administrativos

e Curso intensivo de Excel

e Curso intensivo de autocad

e Gestion de proyectos

e Diagramacion de documentos

e Manejo secop Il

* Manejo power bi

e Aplicativo contable safe-perfil auditor

e Ley anticorrupcion y ley transparencia

e Actualizacion en normatividad y alcance de control interno (ley 87 de
1993)

6. METODOLOGIA DE SEGUIMIENTO

Para el correcto seguimiento del PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION al
interior de la entidad, se construiran indicadores de gestion que permitiran
establecer el avance de cumplimiento a partir de actividades planeadas para
cada uno de los componentes que conforman el presente plan institucional.

Es de precisar que las actividades a desarrollar son apuestas al mejoramiento
de los procesos dentro de la entidad en términos de transparencia, acceso a la
informacion y lucha contra la corrupcion.

6.1. PLAN DE ACCION.

Se establecio la herramienta Plan de Accion como griterio documental para la
gestion del PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, ya que enmarca la hoja
de ruta a seguir en la ejecucion del plan.

Esta herramienta administrativa establece la ruta a implementar para gestionar
los productos o metas necesarias para el cumplimiento de los objetivos en el
marco de la misionalidad de la entidad.

El Plan de Accidn esta conformado por tres (3) componentes, un Planteamiento
Estratégico alineado con el objetivo del Plan Institucional, una Articulacion con
la Metodologia Integral de Planeacion y Gestion MIPG con los procesos
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institucionales y una Politica de Administracion de Riesgos donde se
identifican los riesgos asociados y controles.

FORMATO PLAN DE ACCION PLANES INSTITUCIONALES

PLANTEAMIENTO ESTRATESICO PLAN IRSTITUC DAL ARTICULACION MIRG POLITICA DE ADMANISTRA CION CE RIZSGOS
R0 | IESRRON (| FROGRACI ool |
Wo | WOCOW | EEENA | IR FEE|  ATMES il it IEEOEN | omanin TR VVACSK - (00 RS
HOCADIR | [NOKADIR ALTMOAD e T RESPHSAEE EBRERE ROEN PARALOS RS
DESIE | HASTA | FECIBIA
| et | L oo ™ e
i , § ] wms | | ot e "
[ i i e | & P et
0 | womomies | | i m m
1| ermems | | o] | m m
et [} Wi | | P ] | " i
o i wn | 1 e | oy i _ um ]
(| WerEomES | ey o )
[ | ermem | [ [ m

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion

6.2. BATERIA DE INDICADORES

En el marco de la Guia para la Construccion y Analisis de Indicadores 2018 del
Departamento Nacional de Planeacion DNP, que orienta en la construccion y analisis
de los indicadores a partir de la CADENA DE VALOR (relacion secuencial y logica entre
insumos, actividades, productos y resultados en la que se afiade valor a lo largo del
proceso de transformacion total)' de la entidad.

Con relacién a la Cadena d'e Valor de la entidad, los indicadores a utilizar son los
INDICADORES DE GESTION, cuyo objetivo principal es cuantificar y medir dos
elementos.

¢ La cantidad de insumos utilizados.
* Las acciones de gestion realizadas.

Teniendo en cuenta los tipos de indicadores de gestion, se establecen indicadores de
eficacia, eficiencia y efectividad, con relacién al desarrollo de las actividades dentro del
Plan de Accion del Plan Institucional.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados?

EFICIENCIA: Medida en que el uso de los insumos (recursos financieros, humanos,
técnicos y materiales) se ha hecho en forma economica u Optima para generar
productos. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.?

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.*

1 (DNP, 2017, pag. 5)

2 Glosario- Servicio al Ciudadano — Funcion Publica.
3 Glosario- Servicio al Ciudadano — Funciéon Publica.
4 Glosario- Servicio al Ciudadano — Funcién Publica.
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Los Indicadores de gestion del PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION son los
siguientes:

1. Nombre del Indicador: Avance en el cumplimiento del plan.
Tipo de indicador: Eficacia

Objetivo del Indicador: Determinar el porcentaje de cumplimiento de las actividades
relacionadas con el Plan de Accion, de acuerdo con las evidencias entregadas
correspondientes a los entregables definidos de cada una de las actividades.

Formula de Calculo:

No de Actividades realizadas
x100

Eficacia =
! No de Actividades Programadas

6.3. CRONOGRAMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para el seguimiento y evaluacion del Plan de Accion, se debe realizar una evaluacion
trimestral y las fechas programadas para la entrega de informes, con el fin de dar
cumplimiento a los compromisos normativos, son:

Entrega Informe de Gestion Rapcete Avance Tameshal
SEGUIMIENTO g B Plan Institucional
Plan Institucional =
(2da linea de defensa)

| Trimestre 31 de Marzo 7 de Abril

Il Trimestre 7 de Julio 7 Julio

lll Trimestre 29 de Septiembre 6 de Octubre

IV Trimestre 8 de Diciembre 13 de Diciembre

6.4.

MEDICION TRIMESTRAL DE METAS

Con el fin de medir la EFICACIA del PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION,
se definieron rangos de seguimiento para medir la gestion del Plan de Accion, y
establecer alertas y planes de choque que permitan el cumplimiento de lo
planeado.

MATRIZ DE RANGOS PORCENTUALES DE GESTION

Nivel de Estado del . . .
EFICACIA lidicnds Marzo Junio Septiembre Diciembre
ALTO 25% o mas 50% o mas 75% o mas 95% o mas
MEDIO 15% a 24,9% | 40% a 49,9% 65% a 74,9% 85% a 94,9%
Menos de Menos de Menos de
BAJO 15% 40% Menos de 65% 85%
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7. CONTROL DE CAMBIOS

c | Fechay numero de

:E Acta y/o Acto Elaborado Revisado Aprobado Descripcion del

o Administrativo por: por: por: Cambio

> aprobacion

1 AGcta t(':'o mitg institucign&;\llde Ailyn Pérez MNexy Pérez Geman Garcia Creacion del
e %Ofggg‘g =ae. Contratista Técnico Director Administrativo documento.
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