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1. OBJETIVO

Esiablecer la metodologia técnica y administrativa para la formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacltén del Plan Institucional de Capacitacidn (PIC) de la UAE SEIP
AVANTE, garantizando el desarrollo de competencias laborales y comportamentales del
talento humano, en cumplimiento de la politica nacional de formacion y capacitacion, la
Ley 909 de 2004 y los lineamientos del Deparfamento Adminisirativo de la Funcion PUblica.

2. ALCANCE
Aplica para todas las actividades de capacitacién y formacién del personal de la UAE SETP
AVANTE (servidores publicos de liore nombramiento y remocidn, provisionales y confratistas}),
desde la identificacién de necesidades de capacitacion hasta la presentacion del informe
final de gestion a los drganos de conirol, incluyendo induccién, reinduccién, formacién en
competencias y proyectos de aprendizdje en equipo.

3. RESPONSABLES

ROL RESPONSABILIDAD

Profesional de $3T Liderar la formulacion del PIC, coordinar la
identificacién de necesidades, gestionar la ejecucion
de actividades, consolidar evidencias y reporfar
indicadores de gestidn

Profesional de planeacién Validar y aprobar el PIC, verificar alineacion con
politicas institucionales, participar en la evaluacién de
impacto y garantizar fransparencia en la seleccidén de

] beneficiarios
Jefes de Area / Lideres de Identificar necesidades de capacitacién de su equipo,
Proceso validar pertinencia de proyectos de aprendizaje,

facilitar participacién de funcionarios y evaluar
iransferencia al puesto de frabdjo

Profesional de Planeacién Articular el PIC con el Plan Operativo Anual (POA),
verificar disponibilidad presupuestal y registrar
actividades en sistemas de planeacién institucional

Control Intetno Verificar cumplimiento de lineamientos normativos,
evaluar eficacia del proceso y emitir concepto sobre
hallazgos y oportunidades de mejora

Director Administrativo y Aprobar el PIC, gestionar recursos presupuestales,
Financiero supervisar ejecucion y presentar informe de gestidon a la
Alia Direccion !
Gerente General Adoptar el PIC mediante acto administrativo, autorizar

ejecucion presupuestal y representar la entidad ante
drganos de conirol en materia de capacitacién
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Nota normativa; Seqin el Decreto 1567 de 1998 y I Guia de Funcién PUblica, el drea de
Talento Humano es la responsable directa de la formulaciony ejecucion del PIC,

4. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Enfoque Metodoldgico

Ej PIC de AVANTE SETP se estructura bajo el enfoque constructivista y de aprendizaje basado
en problemas, medianie Proyecios de Aprendizaje en Equipo (PAE), conforme a los

lineamientos de la Funcién Publica. Este enfoque privilegiar:

3.1 H programa de capacitaciones estd dirigido d mejorar las competencias funcionales
y comportamentales del personal de la UAE SETP AVANTE.

3.2 E plan de capacitaciones de la UAE SETP AVANTE, estd sujeto a modificaciones por
las necesidades de nuevas capacitaciones identificadas, por lo que se debe
actudlizar y divulgar a los lideres de drea, esta actividad es responsabilidad del

profesional de la unidad de planeacion.

Frecuencia y Cportunidad

ACTIVIDAD

PLAZO MAXIMO

Sensibilizacion y convocatoria para  identificacion de
necesidades

Diciembre y enero primeros
meses de cada vigencia

Formulacion y consolidacién de Proyectos de Aprendizaje
en Equipo

20 de enero de cada vigencia

Aprobacién por Gerencia y expedicién de Resolucion

25 de enero de cada vigencia

PUBLICACION DEL PIC

ANTES DEL 31 DE ENERO de la
vigencia

Fiecucién de actividades de capacitacion

Febrero - diciembre de Ila
vigencia

Seguimiento trimesiral a indicadores

31 de marzo, 15 de junio, 30
de septiembre, 3l de
diciembre

Evaluacién de impacto y reporte final

05 de enero del aho siguieﬁ’fe

Ejes Temdticos Prioritarios (Guia Temdtica PNFC)

COMPONENTE EJES DE DESARROLLO PRIORITARIOS PARA AVANIE SETP

Desarrollo Institucional »  Gestidn por procesos y mejora conlinua .
*» Gobierno de la informacién y proteccién de datos |,
«  Coniratacién estatal y gesiibn  contractuai
» Control interno y gestién de riesgos

Cumplimienio del Plan de |+ Movilidad sostenible vy fransporie  publico
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Desarollo . Alencion al usugrio y cultura de servicio

« Innovacidén institucional y fransformacion  digital
« Lucha contra la corrupcion y ética poblica
Necesidades de cada lider por « Se redliza un diagnostico por cada drea y se
procesos recopila las necesidades de capacitaciéon

Condiciones de Ejecucién

« Paricipacién obligatoria: Todos los servidores deben ser considerados en el
diagndstico de necesidades

. Ariculacién con evaluacién del desempefo: Las brechas identificadas en la
evaluacién o diagndstico deben alimentar el PIC {Ley 909 de 2004, arf. 36)

« Presupuesto especffico: Los recursos para capacitacién deben estar claramente
idenfificados en el POA y ejecutarse con fransparencia

= Evidencias de aprendizaje: Cada actividad debe generar productos tangibles que
demuestren adquisicion de competencias

« Multiplicadores: Los servidores capacitados en femas estratégicos deben socializar
conocimientos en sus areas

4, DEFINICIONES:

41 Apfitud: Capacidad para ejercer 0 desempenar una determinada tarea, funcién o
empleo, etc.

4.2 Brecha de Competencia: Diferencia enire el nivel de desarrollo actual de una
competencia en un servidor y el nivel requerido en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales.

43 Capacitacién: "Conjunfo de procesos organizados, relativos ianto a la educacion
para el frabajo y el desarrollo humano como @ la informal, dirigidos a generar
conocimientos, desarrollar habilidades y cambiar actitudes, con el fin de incrementar
la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn *
institucional" {Decreto 1567 de 1998, art. 4}

44 Competencia: Las competencias laborales se definen como un conjunto articulado y
dindmico de conocimientos, formacion, experiencia, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y apfitucies que forman parte activa en el desempefio responsable y eficaz
de las actividades cotidianas dentro de un confexto determinado.

45 Conocimiento: conjunto de concepfos que debe poseer una persona como I\
resulfado de sus estudios, experiencias e inferacciones con la redlidad y que
determinan sus reacciones y actuaciones laborales.
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4.6 Competencia Laboral: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en requerimientos de calidad, las funciones inherentes a un
empleo; determinada por conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y

aptitudes (Decreto 2539 de 2005)

47 Formacién: Estd destinada a proporcionar una capacifacién profesional para
determinados oficios o profesiones.

4.8 Habilidades: conjunto de destrezas motoras y procesos racionales requeridos para el
desempefio laboral.

4.9 Induccién: Proceso formativo inicial para familiarizar al nuevo servidor con la misidn,
funciones, normas y cultura institucional (Decreto 1567 de 1998, art. 12)

4.10 Reinduccién: Actualizacién peridédica de conocimientos y competencias de los
servidores, obligatoria cada dos afios o ante cambios organizacionales significativos

[Decreto 1567 de 1998, art. 13)

4.11 Plan Institucional de Capacitacién (PIC): Conjunto coherente de acciones de
capacitacién y formacién que, durante un periodo determinado y a partir de
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiente de
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral para conseguir

las metas institucionales.

4,12 Proyecto de Aprendizaje en Equipo (PAE): Estraiegia metodologica mediante la cual
un grupo de empleados planifica, ejecuta y evalla acciones de aprendizaje para
resolver problemas reales de su contexto laboeral, bajo el enfoque constructivista y de
aprendizaje colaborativo.,

4.13 Valores: Conjunto de cualidades que perienecen a nuesira naturaleza como
personas en que, en cierfo sentido, nos humanizan, por que mejoran nuestra
condicidén de personas y perfeccionan nuesira nafuraleza humana.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Es

L EACT|VIDAD‘ ‘ DOCUMENTO RESPONSABLE

e DE TRANAJO R

“ACTIVIDAD . DESCRIPCION
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“RESPONSABLE

Socializar a todo el personal: (q)
politica nacional de
capacitacién, {b) concepto de

Profesional de

s| formulacion
| PAE

Convocatoria
de

o retos institucionales que puedan
abordarse mediante proyectos de
aprendizgje.  Suminisfrar  guia
temdtica del PNFC y Manual de
funcicnes

Propuesia de
Proyecto de
Aprendizgje en
Equipo [Anexo
FO1).

g boral SSTo
¢ | Sensibilizactén compefenc;[cls laborales, —{c) responsable
N metodologia de Proyectos de
1." |sobre enfoque de s . del TIC
competencias Aprendlzoj_t? en Equipo, (d) rolfs.es y _
responsabilidades. Utilizar| Circular de
estrategias Wdicas y pedagdgicas sensibilizacién,
presentacion
institucional,
cartelera
informativa
Recopilar insumos de: (a) Plan
Estratégico Institucional, (b)
informes de Control Infermno vy SST + Control
Calidad, (¢} resultados de Interno +
Identificacién de|evaluacion del desempefio, (d) Gestidn de
2. |necesidades medicién de  brechas de calidad
institucionales competencias Matriz "lnsumos | Direccién
comportameniales, (e) para Administrativa
prioridades de la Alta Direccidn Priotizacion de |y Financiera.
Necesidades”
Invitar a jefes de drea y equipos
de trabdjo a identificar problemas| Formaio de

Profesional de
SST - Director
administrativo |.

y financiero
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DESCRIPC[ON DE%I.A ACTIVIDAI ”‘?DOCUMENTO RM_EMSXS‘B;;Q;NSABLE
[Lowan, TR . | DETIRANAJO | &+ .

|Formulacién de
«| Proyectos de

Aprendizaje en
Equipo

SST de Talento
formato PAE
problema de

(pregunta

La profesional
Humano, crea un
incluyendo: (a)
aprendizaje

3COmo...2), (b) necesidades de
capacitacién  por  dimensiones
(SER, SABER, HACER), (c) objefivos
de aprendizaje, (d} estrategias

formato PAE

Profesional SST

- | Validacién
" dpriorizacién  de

PAE

Y presupuestal,

metodoldgicas, (e} recursos Yy
cronograma
Revisar técnicamente los

proyectos formulados: pertinencia
institucional, viabilidad
dlineacién con las
competencias del manual de
funciones y guia temdtica PNFC,
Priorizar segun impacto esperado
y recursos disponibles

Matriz de
Pricrizacion de
PAE con
criterios de
seleccion

SSt+
Flaneccion +
Direccion A.F.

Consolidacién del
PIC

ntegrar los PAE priorizados en el
documento institucional del PIC,
incluyendo: objetivos general vy
especificos, poblacidén
beneficiaria, cronograma anual,
presupuesto detallado,
indicadores de gestidn e impacto,
y mecanismos de seguimiento

Documento
clel PIC
vigencia 20XX

SSi+ Direccion
ALF.

Aprobacién
institucional  del
PIC

Preseniar el PIC a la Comisidn de
Personal para concepio y a la
Gerencia para adopcién
mediante Resolucidn. Regisirar el
PIC en el el plan institucional y

Acta de
Comisién de
Personal,
Resolucién de
adopcidn del
PIC

SST- Directos
amdinisirativo
y financiero y

Gerente
General
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RESPONSABLE
T

i | Ejecucidn
actividades
capacitacién

de
de

Desarmollar las acciones
programadas segin cronogramda
induccién/reinduccion, CUISOS,
talleres, diplomados, aprendizaje
en el puesto de frabgjo,
autoformacion guiada. Garantizar
registro de asistencia, evidencias
de aprendizaje y evalvacion de
reaccién

Listas de
asistencia,
evidencias de
aprendizaje,
formatos de
evaluacion de
reaccion

SST

| Seguimiento
trimestral
indicadores

Medir y reportar: {a) cobertura de
capacitacién, (b}  ejecucion
presupuestal, (c) satisfaccion de
participantes, {d) cumplimiento
de cronogramd. Identificar
desviaciones y aplicar acciones
correctivas

Informe
trimesfral de
seguimiento al
PIC con
indicadores de
gestion

SST- Directior
Adminy F.

Evaluacion
fransferencia
impacto

de

Aplicar instrumentos para valorar:
(a) aplicacién de lo aprendido en
el puesto de frabagjo (3-6 meses
post-capacitacién), (b) cambios
observables en desempeno, (c)
contribucién a  soluciébn  del
problema institucional planteado
en el PAE

Informe Final
del PIC +
anexos de
evidencias

SST

1 custodia
' documental

Organizar expediente fisico del
PIC segUn TRD: actas, formatos,
evidencias, informes. Y Digitalizar
con metadatos y garaniizar
frazablidad para auditorias v
tfransferir al archivo cenfralizado
de Avanie

Expediente
fisico y digital
del PIC
conforme o
TRD

SST -
Profesional de
archivo

Nota de implementacién: Este procedimienio debe ser socializado anualmente a todo el
talento humano de AVANTE SETP antes del inicio del proceso de formulacion del PIC. Su
cumplimiento es obligatorio para garantizar que las acciones de capacitacion respondan d
necesidades redles, desarrollen competencias pertinentes y coniribuyan al cumplimiento de
la misién instifucional, en aplicacién de los principios de eficiencia, fransparencia y desarrollo
del talento humano en la funcion pdblica.
RECORDATORIO NORMATIVO: El PIC debe ser publicado antes del 31 de enero de cada
vigencia fiscal, conforme a los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
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PUblica. El incumplimiento de este plazo puede generar hallazgos disciplinarios, fiscales y de
gestion.

6. NORMATIVIDAD:

Normativa Nacional de Talento Humano

Ley 909 de 2004: Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la
capacitacion de servidores pUblicos; establece que la capacitacidon debe desarroltar
competencias para el desempeiio en niveles de excelencia

Decreto 1567 de 1998: Crea el Sistema Nacional de Capacitacidn y esiablece que
cada entidad formulard anualmente su PIC, con participacion de lka Comisién de
Personal

Decreto 1083 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica;
complla normas sobre gestion del talento humano, compeiencias y capacitacion
Decreto 1227 de 2005; Reglamenta aspecios del sistema de carrera administrativa y
evaluacion de desempefio vinculada a planes de mejoramiento.

lineamientos Técnicos

Guia para la Formulacién del PIC (Funcién PUblica - ESAP): Establece metodologia
basada en proyectos de aprendizaje en equipo, enfoque constructivista y evaluacion
por indicadores de gestion e impacio

Plan Nacional de Formacién y Capacitacién (Decreto 4665 de 2007): Define ejes
tematicos prioritarios y enfoque por competencias para la capacitacion en el secior
publico

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (MEFCL) de la UAE SETP
AVANTE: Base técnica para identificar brechas y necesidades de desarrollo.

Principios Rectores .

Ariculo 209 de la Constitucidn Pelitica: Eficiencia, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad en la funcién adminisirafiva
Principio de equidad: Acceso igudlitario a oporfunidades de capacitacion para fodo

el talento humano
Principio de pertinencia: La capaciiacién debe responder a necesidades redles del

cargo y de la institucion
Principio de evaluacién: Toda accién de capacitacion debe medirse en términos de

aprendizaje aplicado y mejora del desempefio.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. , ,
RevisiOn|  DESCRIPCION DELA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA

FECHA DE VERSION
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1 Creacion del procedimiento

—

2023

2 Actualizacidén de imagen insiitucional

2024 2

3 Correccidon de fechas de frecuencia
conforme a normativa de Funcidn
PUblica: Ajuste del cronograma pdra
garantizar que el PIC sed formulado,
aprobado y publicado antes del 31 de
enero de cada vigencia; incorporacién
de paso especifico de publicacién con
constancia documental; actualizacién de
maifriz de riesgos con confrol para
publicacion extempordnea: adicién de
indicador de oportunidad de publicacion;
creacién de anexos FO? y Anexo C pard
soporte del cumplimiento normativo

26 de mayo de 3
2026

Eluborado por: Revisado por: Revisado por:

o~

Aprobado por:

~

hy

GE ARMENDO DAZA

ANDRES@EGREDA

ARACELY DEL CARMEN

. Coordinador Juridico y de CHAMORRO HERNANDEZ UNOZ
e calidad y geslion contratacién Directora Adminisirativa y Gerenie General
documental Financiera

Qrigincﬂ firmado

\

COPIA CONTROLADA




