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1. OBJETIVO:

Fortalecer las competencias comportamentales y funcionales de los servidores publicos
de la UPME, mediante la formulacion, ejecuciéon y evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion -PIC, en el marco del Plan Estratégico de la Entidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la recopilacion de informacién y elaboracién del diagndstico de las,necésidades
de capacitacioén y finaliza con el informe anual de ejecucién del Plan Institucional de
Capacitacion. El procedimiento aplica a los servidores publicos de planta de [a"UPME de
conformidad con la normatividad vigente.

3. RESPONSABLES:

Profesional Especializado Talento Humano Codigo 2028('Grade 19 con funciones
asociadas.

4. GLOSARIO:

e 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 transferir, aprovechando este activo intangible de gran valia
para la toma de decisiones, la formulacidn de politicas publicas y la generacion
de bienes y servicios.

e Capacitacién: “Es el .donjunto 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_gengracion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, sjconfel/fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al ‘cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacién de
servicios,y alefiCaz desempefio del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art.4).

e Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del
modelo /de “empleo publico colombiano y permite identificar de manera
cuantitativa y cualitativa necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacion
(Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacién Funcion Publica 2017).

e 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).

e Educacion: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas
curriculares progresivas y conduce a grados vy titulos, hace parte de los
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programas de bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan
el sistema de estimulos. (Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7).

e Educacioén informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, Entidades, medios de comunicacién masiva, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (Ley 115 /1994).

e Educaciéon para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada
educacion no formal, es la que se ofrece con el objeto de complémentar,
actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o [aborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la educacionyformal.
(Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracionsde estos
programas sera de minimo Educacion Informal; 600 hosas parajla formacién
laboral y de 160 para la formacién académica. (Circular ExternaiN6. 100-010 de
2014 del DAFP).

e Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impantis’la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetive’que se asimilen en la practica
los oficios; se orienta a atender, en el corto plazQ, necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempefio del éargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes obServables de manera inmediata. La
intensidad del entrenamiento en el pueStopde’trabajo debe ser inferior a 160
horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).

e Formacion: En el marco de la\capacitacion, es el conjunto de procesos
orientados a desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los
principios que rigen la funcigh administrativa.

e Modelos de Evaluacion:€on base en los sistemas de informacion vigentes, se
deben incluir indicadores que midan la pertinencia, la eficacia, eficiencia y
efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje
organizacional.

e Planes de_capacitacion: Los planes de capacitacion de las entidades publicas
deben résponder a estudios técnicos que identifiguen necesidades vy
requerimientos de las dependencias y de los empleados para desarrollar los
planés anuales institucionales y las competencias laborales (Decreto 1083 de
2015, Art. 2:2.9.1), (Ley 909 de 2004, Art. 36).

e, Profesionalizacion del servidor publico: Todos los servidores publicos
imdependientemente de su tipo de vinculacidn con el Estado podran acceder en
igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los programas de
bienestar que adopte la Entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios
publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la Entidad.
En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados
con derechos de carrera administrativa. (Titulo 5 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015 modificado mediante Decreto 648 de 2017).
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5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL

Las actividades incluidas en el Plan Institucional de Capacitacidn, seran ejecutadas vy
evaluadas de conformidad con lo sefialado en este procedimiento.

Los servidores publicos y cuerpo directivo de la UPME, deberan participar en el
levantamiento del diagndstico de las necesidades de capacitacion. Para recopilar la
informacién inicial se aplicaran las herramientas o formatos dispuestos para tal fin,
segun los lineamientos vigentes.

La informacidn institucional necesaria a consultar como posibles insumosypara la
formulacion de Plan Institucional de Capacitacion se encuentra contenida enyeéalquiera
de los siguientes:

Plan estratégico u objetivos estratégicos

Resultados de la medicion de clima y cultura organizacional
Recomendaciones de auditorias

Evaluacion del Desempeiio Laboral

Necesidades de Formacién y Competencias

La priorizacion de las necesidades de capacitacion, identificadas por los servidores
publicos y directivos, se realiza teniendo en cuentallos temas que tengan mayor impacto
en el logro de los objetivos estratégicos de la UPME. Ademas, los temas priorizados se
clasifican de acuerdo con los componentes’del \PIC, establecidos en el Plan Nacional de
Formacion y de conformidad con las tematieas.exigidas por la normatividad vigente y se
consolidan en un temario inicial, a partir del cual se realiza un estudio de mercado para
estimar costos aproximados de los témas de capacitacion. Se evalla el costo con relaciéon
a la asignacién presupuestal y se precede a priorizar con las areas temas definitivos. Se
elabora el cronograma de capacitacion con base en las tematicas definidas para su
ejecucion y la asignacién presupuestal para la vigencia correspondiente.

La publicacién del Plan/nstitucional de Capacitacion — PIC se debe hacer a mas tardar
el dia 31 de enero,de [cada vigencia, en la sede electrénica de la entidad, o de
conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente.

Los programas’del Plan Institucional de Capacitacién de la UPME estan dirigidos a:

o~ Los 'servidorées publicos de carrera y de libre nombramiento y remocién, quienes
podnan incluirse en todos los programas de capacitacion.

e Los/servidores publicos provisionales.

e WEes servidores publicos nombrados en periodo de prueba no podran acceder a los
programas de capacitacion previstos, hasta tanto superen el periodo de prueba y
sean nombrados en carrera. Se exceptlan de esta condicion las capacitaciones
relacionadas con MIPG e Induccién y reinduccién.

La seleccidn de los servidores publicos para participar en las capacitaciones se llevara a
cabo teniendo en cuenta la relacion existente entre las tematicas abordadas y las
funciones que desempefen, podra hacerse de manera concertada entre el GIT de
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Gestion del Talento Humano, los jefes y servidores publicos de cada dependencia y se
tendra en cuenta lo siguiente:

La inscripcion de los servidores publicos en los programas de capacitacion
sera realizada por el GIT de Gestion del Talento Humano.

Es obligacion de los servidores publicos, asistir a las capacitaciones
programadas por la entidad en las cuales estén inscritos (incluidas la
induccién y reinduccion) y es responsabilidad del jefe inmediato facilitar y
garantizar la asistencia a estas actividades.

Los servidores publicos deberan participar en las capacitaciones“para las
cuales hayan sido seleccionados o inscritos, los cuales podranycettificarse
siempre y cuando asista a la intensidad horaria minimalrequerida por la
entidad capacitadora y el envio de los formatos F-TH-054 y F-TH-055
debidamente diligenciados y firmados.

Los servidores publicos capacitados deberan,(apliear’ los conocimientos
adquiridos en el desempefo de su cargo cuande’haya lugar. También deberan
desarrollar actividades de multiplicacion de“los, €onocimientos adquiridos
cuando el Grupo Interno de Trabajo/ de Talento Humano lo estime
conveniente.

Los servidores publicos que se encuentren participando en una actividad de
capacitacién y presenten incapa€idad o se separen del cargo por situaciones
administrativas tales como: vacaciohes, comisiones de servicio, comisiones
de estudio, renuncia o retiro, deben comunicar la novedad administrativa al
GIT de Gestion del Talento Humano.

6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

No. _— Registro o
. Activi R n |
/PC Flujograma EENAEET CHPIEEL G documento
Solicitar a los jefes de |las
dependencias el diligenciamiento del
. . formato F-TH-19 para identificar las . Comunicado de
Diligenciar formato de . - Profesional -
Diagnostico de Necesidades de  Formacion vy s solicitud de
g N Especializado -
Necesidades Capacitacion. del GIT TH Necesidades de
2028 grado 19 (I;orma_mor'],y
F-TH-19 apacitacion
1 j
5
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No. - Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Identificar
@ necesidades de . - . F-TH-19
capacitacion Identificar y remitir las necesidades de Formato de
2 capacitacion de la dependencia al GIT Jefes de Necesidades
F-TH-19 Gestién del Talento Humano. Dependencias de Formacion
y Capacitacion
diligenciado
necepsniggéig de Consolidar y priorizar las necesidades E:rc;:fceizsall?zr;ﬂo Matriz en
capacitacion de capacitacion de la entidad, P Excel de
3 teniendo en cuenta los insumos del GIT TH consolidacién
sefialados en las politicas de | /2928,grado 19 de
operacion. informacion
Profesional Documento
Elaborar Documento o PIC
PIC Elaborar  documento  de ) Plan,| Especializado
4 Institucional de Capacitacién, del GIT TH
2028 grado 19
PIC
Establecer cronograma de Profesional
capacitacion dejconformidad con el Especializado Cronograma
5 Establecer temario  aprobado,  presupuesto del GIT TH plan de
Cronograma PIC asignadosy"tiempos de ejecucion. 2028 grado 19 capacitacion
l Presentar el PIC ante el Comité de Profesional
Gestion y Desempefio Institucional Especializado
6 Presentar PIC al para aprobacion. del GIT TH Plan
PC Comité . 2028 grado 19 | 1 hivicional
Punto de control: Revisar que sea de
diligenciado el control de cambios en C itacio
el documento del Plan Institucional de apacitacion
Capacitacion Si existe alguna
modificacion.
Proyi?:irayfciztlonar Proyectar y gestionar firma del Acto Profe_spnal d _A_cto .
Administrativo de Administrativo para la adopcion del Especializado a m|n|stra_t,|vo
7 adopcién PIC del GIT TH de adopcién
2028 grado 19 PIC
Gestionar la publicacidon del PIC en la
8 o sede electrénica institucional, antes Profesional Divulgacion
Publicacion PIC del 31 de enero de cada vigencia o en | Especializado PIC sede
la fecha establecida en |la del GIT TH electrénica
@ ¢ normatividad vigente. 2028 grado 19 | nstitucional
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No. - Registr
/FC:C Flujograma Actividades Responsable dsgus;:n:o
Modificar el PIC. En caso de que se
requiera realizar modificaciones al
Plan Institucional de Capacitacion, Comité de
estas deberdn ser presentadas por la Gestion y
9 Secretaria General - GIT Gestion del Desempefio Acta del
Talento Humano, ante el Comité de Comité de
PC Modificar PIC Gestion y Desempefio para su Gestion
consideracion y aprobacion. De(:ZnI'IOpe%O
Punto de control: Revisar que sea
diligenciado el control de cambios en
el documento del Plan Institucional de
Capacitacion.
Organizar la logistica de las Profesional Elecct:r?c')rr:iecoo de
Organizar logistica actividades y convocar a Alos Especializado inscrincién a
funcionarios, poblacion objetiveé€n los del GIT TH las acthidades
10 programas respectivos informando, via 2028 grado 19 de
l correo electrdnico. capacitacion
o Envio y recoleccién dé formatos F-TH- Profesional
For_ma_\llzauc’)r_\_de Ig 54 y F-TH-55. ->'
11 Inscripcion y mitigacion Especializado Corr,eo
PC de riesgo de desercion Punto de controli/Recepcionar los del GIT TH E:'e(':troréico|
formatos de compromiso de asistencia 2028 grado 19 ds'(lj' 'C'ta'." ° ¢
F-TH-54 a la capacitacion y autorizacion de lligenciamien
F-TH-55 P to y firma de
descuento de/ ndmina en caso de no los formatos
—— | aprobBar el"¢tirso.
Realizar seguimiento semestral de la
I ejecucién de las actividades
Seguimiento L.
semestral programadas en el PIC con afectacion
presupuestal. Corroborar las fechas y
avances de contrataciones para
diligenciar correctamente los Matriz d
12 certificados de cumplimiento. . atriz de
PC Profesional ejecucion de
Punto de control: Revisar si la Especializado actividades de
. - . ’ del GIT TH capacitacién
ejecucion esta de acuerdo con la
e = 2028 grado 19 Reporte en
programacién, se continla con el lanes de
desarrollo de las actividades. En caso P e
de que exista atraso en los tramites accion
contractuales y en la ejecucidon se
tomaran las acciones necesarias para
7 ajustar las fechas de inicio a la
ejecucion establecidas en el
i cronograma PIC.
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No. . Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Aplicar los formatos de evaluacion de Profesional
eficacia e impacto de las actividades Especializado Encuestas
13 del PIC con erogacion presupuestal, a del GIT TH Evaluacion de
Aplicar los participantes certificados. 2028 grado 19 la
formatos capacitacion
F-TH-21 diligenciadas
F-TH-22
|
v
— ) Profesional Carpeta
14 Solicitar memorias . . Especializade contractual
Solicitar memorias de los eventos
del(GITIIH con las
cuando haya lugar en el marco de la .
. 2028 grado 19 memorias
normativa de derechos de autor de las
capacitaciones, a los proveedores.
¥
) Profesional Informe de
Realizar Informe de . . . o . =,
Gestién Radicar un unico informe de gestion y | Especializado ejecucion
ejecucion durante la  vigencia, del GIT TH Anual
15 v remitido a la coordinacién y socializar 2028 grado 19
los resultados finales al Comité de
Gestion y Desempeno Institucional
6.1. INDUCCION GENERAL
No. _ Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Presentdr al nuevo empleado publico los
elementos institucionales claves:
e Misidn, Vision y Objetivos
e Estructura de la Entidad
b e Conformacion de las .
1 resentar dependencias Profesionales
~ elementos . . Especializados Registro de
institucionales e Nombres de los directivos del GIT TH asistencia o
principales e -
e Realizar recorrido de 2028 grado partl_C|paC|o_|:1 en
. - 19 con la induccion
Formato conocimiento presencial en las funciones de | Formato F-TH-
FTH-06 areas de la UPME. -
Seleccion y 06
- . Vinculacién
En caso de condiciones no presenciales.
Remitir a los funcionarios vinculados un
correo de bienvenida con la
presentacién del proceso de induccion
general.
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No. e Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Entregar circular en la que se indica: EProfe_sul)_na(Ijes Circular
v Horas de trabajo, entrada, horario de Sile,C'a. |za_os escrita
2 almuerzo, dias de pago y demas temas omina
i relacionados con el empleo Seleccion y
Entregar Circular : Vinculacion
Presentar Politicas Presentar al nuevo empleado publico las
3 politicas salariales, prestacionales y Profesional Registro de
servicios de personal a los que tiene | Especializado argici acion
derecho como servidor publico de la Nomina P P
UPME.
[ Registro de
Induccién SST . participacion
Profesional
. . Ly . Especializado
Realizar induccion en Seguridad y<Salud
4 en el Trabajo del GIT TH -
responsable
del Sistema
de SST
6.2. REINDUCCION
No. i Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable docg:umento
Profesional Comunicado
1 Solicitar los temas de reinduccién T de solicitud
- A Especializado
institucional anual, de acuerdo con las del GIT TH de temas
actualizaciones o modificaciones de los 2028 arado 19 (Correos
Temas de procesos. 9 Electrénicos)
reinduccién
Compilar Compilar - informacién y elgborar Profesional Prgsgntacio’n
informacién presentacién necesaria para realizar la Especializado Oficial de la
2 actividad de reinduccién a todos los P UPME - Re-
. del GIT TH Ly
trabajadores de la UPME, 2028 arado 19 Induccion
independientemente de su forma de 9 Presencial
vinculacién y/o contratacion. y/o virtual
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7&: Flujograma Actividades Responsable :sg:lsnt,'reon:o
. Comunicado
Profesional .
| . . . . Especializado de Invitacion
3 Realizar la convocatoria a la reinduccion o]
Realizar del GIT TH convocatoria
convocatoria 2028 grado 19
y
Realizar Lis.ta.do de
Reinduccion participantes
en la
Sefvidobes actividad Fle
4 Ei - . - . reinduccion
jecutar la actividad de reinduccidn asignadeos de
Cada
Dependencia
6.3. INDUCCION EN PUESTO DE TRABAJO
No. - Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
Elaborar [y “enviar comunicado Profesional Comunicado
1 solicitud de_induccién, dirigido al jefe Especializado escrito de
inmediate del nuevo funcionario, en el del GIT TH - solicitud de
cualise améxa el formato Induccién en seleccién y induccion
Elaborar y enviar puestojde trabajo, se sefala el tiempo vinculacién dirigido al jefe
comunicado estipulado para efectuar este proceso (5 inmediato
meses). (correo
electronico)
Jefe inmediato Formato
Desarrollar Desarrollar induccién en el puesto de del nuevo induccion en
2 induccién en trabajo al nuevo servidor. funcionario o puesto de
puesto de trabajo tutor delegado trabajo
diligenciado
g Remitir al GIT Gestién del Talento
Rem':'t';liozrg“ato Humano el Formato induccidén en puesto | Jefe inmediato Formato
i de trabajo diligenciado F-TH- 26 del nuevo induccion en
3 funcionario o puesto de
Punto de Control Solicitar del Formato | tutor delegado
E"Trrljl‘f’gg induccion en puesto de trabajo, en caso trabajo
de no haber sido remitido por el jefe diligenciado
inmediato.
10
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No. - Registro o
/PC Flujograma Actividades Responsable documento
@ Profesional Formato
Archivar el registro de la Induccién en la Especializado induccién en
historia laboral del funcionario del GIT TH puesto de
4 vinculado. 2028 grado 19 trabajo
Archivar en Historia diligenciado
Laboral
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Plan Institucional de Capacitacion
e F-TH-06: Formato de induccién Sistema de Gestion' de Seguridad y Salud en el
Trabajo
e F-TH-19: Necesidades de Formacion Y Capacitaeion
e F-TH-21: Formato para Evaluacion de la Efi¢acia de la Capacitacion
e F-TH-22: Formato para Evaluacion del Impactoyde la Capacitacion
e F-TH-26: Formato Induccién en el puesto dejtrabajo
e F-TH-54: Formato Carta de Compromisq ASistencia Actividades de Capacitacion
e F-TH-55: Formato Autorizacién Deseuento de Nomina Actividades de
Capacitacion y Bienestar
8. ANEXOS
No Aplica
9. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion de los cambios
Se crea y ajusta el flujograma del procedimiento y
30/12/2020 1 algunas de las actividades de acuerdo con los
requerimientos del DAFP.
Se modifica el objetivo, glosario, y actividades. Se
incorporan politicas o lineamientos de operacion y
30/07/2021 2 control. Se diferencia la induccién general de la
induccién en puesto de trabajo y se crea formato
de induccidn en puesto de trabajo.
Se actualiza el procedimiento en el nuevo formato
13/10/2022 3 de _a(_:uerdo con el SIGUEME, se modlflc;a gIos_arlo y
actividades de acuerdo con los lineamientos
impartidos, oportunidades de mejora de auditoria
F-DE-010 V.3 15/07/2024

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version
vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestion Unico Estratégico de Mejoramiento - SIGUEME.
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Version No. 24

de control interno y actualizacion del marco
normativo segun requerimientos del DAFP.

Se actualiza el procedimiento en el nuevo formato
de acuerdo con el SIGUEME, se modifica glosario y
actividades de acuerdo con los lineamientos

16/09/2024 impartidos y se incluye dentro de las actividades el
diligenciamiento de los formatos F-TH-54 y F-TH-
55 vy se actualizan logos institucionales.
F-DE-010 V.3 15/07/2024

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version
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