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	PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN 

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
	



I. OBJETIVO
Establecer una metodología para el establecimiento y ejecución de planes de capacitación mediante el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales, el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en el IDPAC.
II. ALCANCE
Aplica para las actividades de capacitación a servidores públicos de la entidad, inicia con la identificación de necesidades de formación y finaliza con la evaluación de la eficacia de dichas acciones.
III. DEFINICIONES.
· PIC: Plan Institucional de Capacitación.

· DAFP: Departamento Administrativo de la Función Pública.

· DASCD: Departamento Administrativo de la función Pública.

IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE

	Nombre
	Entidad
	Origen
(I: Interno o
E: Externo)

	GUÍA para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación –PIC–

con base en Proyectos de aprendizaje en equipo
	Departamento Administrativo de la Función Pública
	E


V. POLÍTICAS

	Generales del Procedimiento
	· Para el desarrollo y actualización de este procedimiento se seguirán los lineamientos del DAFP y DASCD

	Seguridad de la Información
	· El Internet debe ser solamente de uso institucional  y únicamente se podrá revisar el correo electrónico personal en horas no laborales.

· Se debe realizar una inspección con el antivirus antes de utilizar medios de almacenamiento extraíbles utilizados en los equipos de cómputo de la entidad con el fin de evitar la propagación de virus informáticos.

· El manejo de las contraseñas debe tener un grado de dificultad, deben cambiarse mínimo cada 90 días  y estas no deben ser compartidas.

· El correo electrónico institucional debe ser solamente para uso interno.

· Hacer copias de seguridad de la información magnética mensualmente. 

· Por ningún motivo se debe realizar instalación de software no licenciado y sin autorización del administrador del sistema.

· Las contraseñas son de uso personal y exclusivo, se prohíbe el uso compartido de las mismas.

· Los funcionarios y/o contratistas que ya no hagan parte del instituto no deben tener acceso a los equipos de cómputo ni contraseñas.

· Se debe hacer entrega por parte de los ex funcionarios y/o contratistas en medio magnéticos de la información contenida durante el tiempo laborado.

· Todos los funcionarios son responsables de la integridad del equipo de cómputo asignado.

· Cada funcionario es responsable de la organización e integridad de la información almacenada en los equipos de cómputo y debe realizar un Backup mensual de la misma en coordinación con el administrador del sistema

	Riesgos Laborales
	· Jornadas de inducción y reinducción

· Exámenes médicos ocupacionales

· Matriz de identificación de los riesgos laborares

· Plan de Bienestar e Incentivos



	Aspectos Ambientales
	· Hacer las consultas de los documentos en los medios electrónicos disponibles, evitando la impresión de los documentos de consulta. 

· Digitalizar los documentos para su consulta.

· Apagar la pantalla del equipo de cómputo cada vez que se requiera o por ausencia del lugar de trabajo mayor a 15 minutos.

· Hibernar los computadores cuando van a estar sin uso por más de 15 minutos y apagar el computador, monitor, parlantes e impresora al terminar la jornada.

· Imprimir los documentos de consulta estrictamente necesarios en papel reciclable.

· Hacer las revisiones y ajustes por medio del correo electrónico institucional a los documentos preliminares.

· Todos los funcionarios y contratistas deben participar activamente en las actividades de capacitación, sensibilización, difusión e implementación del Plan Institucional de Gestión Ambiental.

· Se debe hacer separación de los residuos sólidos de acuerdo con la clasificación establecida y las indicaciones de los puntos ecológicos.

· Regular el tono de voz, adecuar los tonos de timbre de los teléfonos fijos y móviles para evitar el exceso de ruido.


VI. CONTROLES OPERATIVOS
	Seguridad de la Información
	Archivar registros de capacitación según TRD


VII. ACTIVIDADES
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4
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Administrativo



Acta de reunión 

IDPAC

No

Descripción: ¿Cómo?

ACTIVIDADES

Talento Humano

Comisión de 

Personal

1

Acta de reunión 

IDPAC

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo

2



Los equipos de Aprendizaje se 

deben conformar por áreas o 

según las necesidades de 

capacitación de las 

Subdirecciones.



Por medio de oficio a los 

directivos y campañas en los 

medios de comunicación del 

IDPAC



La capacitación a los liderez se 

realiza con base a la Cartilla 

guia del Departamento 

Administrativo de la Función 

Pública y la ESAP



Correo electronico, 

Intranet IDPAC

Adelantar reunión inicial 

con la Comisión de 

Personal -Diseñar 

estrategias.

Ejecutar las estrategias de 

sensibilización.

Conformar equipos de 

aprendizaje.

Capacitar a los líderes de 

los equipos de trabajo.

INICIO

A
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8

No

ACTIVIDADES

Oficina Asesora de 

Planeación

Oficina de Control 

Interno

Área de 

Talento Humano

Dependencias

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Oficio remisorio con 

los informes de 

evaluación.



Se utilizarán como documentos de 

soporte: auditorías de proceso, 

análisis de procesos, indicadores, 

competencias en el puesto de 

trabajo y evaluaciones de 

desempeño.

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo

Descripción: ¿Cómo?

6

5

Alimentar la matriz 

según los resultados 

optenidos en los 

informes.

Proyecto de 

aprendizaje

Oficio remisorio de 

información

Solicitar a las Oficinas de 

Control Interno , Planeación,

Atención al Ciudadano, Control 

Interno Dsciplinario y los 

organismos de control, 

Investigación e Accidentes de 

Trabajo, los resultados de la 

Gestión de Riesgo y los aspectos 

ambientales asociados a los 

procesos el diligenciamiento de 

la matriz "informes para 

priorizar problemas o retos 

institucionales en Proyectos de 

Aprendizaje"

Formular proyectos de 

aprendizaje

Suministrar a los líderes 

de los equipos la 

información contenida en 

la matriz sobre 

prioridades 

institucionales, la guía 

temática contenida en el 

PNFC y el Manual de 

Funciones.

Elaborar matriz de 

información sobre 

registros de problemas y 

retos institucionales.

A

B
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F:
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D: 4H

F: AN

D: 4H

F: AN

12

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



No aplica

Análisis de las posibles causas del 

problema evidenciado, luego 

proponer la(s) accion(es)   que 

permitan a los Equipos de 

Aprendizaje aplicarlas al interior de 

los mismos fortaleciendo el trabajo 

colectivo.



10



9

No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?



11 No aplica

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Según las necesidades 

evidenciadas por los Equipos de 

Aprendizaje.

Se hace según las necesidades de 

cada equipo y las fechas y temas 

programados.

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo

No aplica

No aplica

Analizar competencias 

funcionales relacionadas 

con problemas o retos 

identificados.

Clasificar las necesidades 

de capacitación 

identificadas.

Validar, agrupar y 

clasificar la formulación 

de problemas y 

necesidades.

B

C

Clasificar los resultados 

de medición de brecha de 

competencias C.
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C

13

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo

D: 4 H

 F:AN

No aplica

 Son aquellas competencias 

genéricas, comunes  y que se 

relacionan con la puesta en práctica 

integrada de aptitudes, 

conocimientos y valores adquiridos 

que permiten a los Equipos de 

Aprendizaje máximizar el trabajo 

colectivo.

14

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo

D: 8H



F: AN

Diagnóstico de 

problemáticas

Lo arueba el Jefe de la 

denpendencia junto con su Equipo 

de Aprendizaje

D:

F:

D: 2H

F: AN

16

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Plan Institucional de 

Capacitación 

Se debe hacer con base a lo 

dispuesto en la cartilla elaborada por 

el DAFP y la ESAP



No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

15

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



No aplica



Agrupar los proyectos de 

aprendizaje transversales.

Identificar y clasificar 

temáticas transversales 

con base en PNFC.

Elaborar el diagnóstico 

general de problemáticas 

detectadas.

C

Construir y elaborar el 

PlanInstitucional de 

Capacitación -PIC.

D
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D: 8H
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F: AN

D: 8

F: AN

D: 8

F: AN

X



18 19

Descripción: ¿Cómo?



Proyectos de 

aprendizaje 

aprobados y oficio 

remisorio

19

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Propuestas de 

capacitación y ofertas 

academicas



20

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Estudios previos



17

Secretaría General

Secretario General 



Resolución del Plan 

Institucional de 

Capacitación 

aprobado



No

ACTIVIDADES

Aprobar los proyectos de 

aprendizaje e informar a 

las áreas

aprobar y adoptar el PIC.

Identificar y reclutar 

capacitadores internos y 

externos (Centros de 

enseñanza).

E

D

Adelantar proceso de 

contratación con 

capacitadores externos de 

requerirse.
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D: 8
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Evaluar los resultados de las 

capacitaciones con el fin de aplicar 

los correctivos repectivos.

24

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Informe de logro de 

resultados del Plan 

Institucional de 

Capacitación



Evaluación del 

Impacto del PIC



22

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Piezas comunicativas



21

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo



Estudios previos

23

Talento Humano

Profesional y 

Auxiliar 

Administrativo

No

ACTIVIDADES

Descripción: ¿Cómo?

Informar logro de 

resultados del PIC.

Realizar evaluación de 

impacto del PIC.

Adelantar proceso de 

contratación con 

capacitadores externos de 

requerirse.

Realizar divulgación, 

ejecución y seguimiento 

del PIC.

E

FIN


VIII. RELACIÓN DE REGISTROS

. 
	CÓDIGO (TRD)
	NOMBRE
	FÍSICO
	MAGNÉTICO

	
	Proyecto de aprendizaje
	
	x

	
	Diagnóstico de problemáticas
	
	x

	
	Plan Institucional de Capacitación
	
	x

	
	Evaluación del Impacto del PIC
	
	x

	
	Informe de logro de resultados del Plan Institucional de Capacitación
	
	x


IX. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	ÍTEM MODIFICADO - DESCRIPCIÓN

	2
	27/04/2017
	Se actualizan con base en nueva plantilla de procedimiento


X. revisión y aprobación
. 

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	
	
	

	Alejandro Cárdenas Morales

Contratista Oficina Talento Humano
	 Luz Angela Buitrago

Jefe Oficina Talento Humano
	Hugo Alberto Carrillo Gomez 

Secretario General


	Revisó

	

	Mauricio Avila Echeverri
Profesional Oficina Talento Humano



