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1. OBJETIVO

Promover y fortalecer las competencias laborales de los servidores publicos de la Unidad
Nacional de Proteccién a través del Plan Institucional de Capacitacion el cual cuenta con
diferentes formaciones que permitiran al personal un desarrollo integral mejorando las
habilidades individuales y grupales, la competitividad laboral y el sentido de pertenencia
institucional.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de necesidades de cada una de las dependencias y procesos
involucrados que requieren fortalecer las competencias de su personal a través de
capacitaciones y finaliza con el indicador de cumplimiento y evaluacion de las actividades
ejecutadas durante la vigencia. Este plan aplica a los servidores publicos de la Unidad Nacional
de Proteccion.

3. MARCO LEGAL
> Constitucion Politica de Colombia de 1991.

3.1Leyes

» Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”.

» 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”.

» Ley 1064 de 2006, “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal
en la Ley General de Educacion”.

» Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 del 2021 “por la cual se expide el Codigo
General Disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”. los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor
desempefio de sus funciones.

» Ley 1960 de 2019, por la cual modifica el articulo 6 del Decreto 1567 de 1998 por el cual
todos los servidores publicos podran acudir a programas de capacitacion con prioridad a
carreras administrativas.

3.2 Decretos

» Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitaciéon y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”, modificada por la Ley 1960 de
20109.

> Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”.

» Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamento Unico del Sector de la Funcién Publica”.

» Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
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Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

» Decreto 612 de 2018, “Planes Institucionales”.

» Decreto 1139 de 2021, “Por el cual se modifica algunos articulos del Libro 2, Parte 4,
Titulo 1, Capitulos 2, 3, 4, y 5y un articulo del titulo 3, Capitulo 7 del Decreto 1066 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior, en lo que hace
referencia a los Programas de Prevencion y Proteccion de los derechos a la vida, la
libertad, la integridad y la seguridad de personas, grupos y comunidades".

3.3Resoluciones

» Resolucion 1728 de 2021 la cual modifica la Resoluciébn 289 de 2020 en los
numerales 1y 2 del articulo 3 “Por medio de la cual se modifica la resolucion 0289
del 18 de marzo de 2020 y se dictan otras disposiciones”

3.4 Circulares

» Circular Externa N.° 100-10 del 21 de noviembre de 2014, emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica que define las orientaciones en materia de
capacitacion y formacion de los empleados publicos.

3.5Guias

» Guia Metodologica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos.
(Funcion Publica, ESAP).

» Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 - 2030 de la Funcién Publica.

4. DEFINICIONES

ALIANZAS INTERINSTITUCIONALES: Estrategia interna que busca sumar esfuerzos con
otras entidades ya sea a nivel nacional (trabajo con universidades, instituciones etc.) o a nivel
internacional (embajadas) que permita ampliar las posibilidades y la efectividad del trabajo
institucional. (Elaboracion propia Grupo de Capacitacion).

ANTIGUOS ESPACIOS TERRITORIALES DE CAPACITACION Y REINCORPORACION -
AETCR: son espacios los cuales sirven para capacitar a los integrantes de las FARC — EP
para su reincorporacién a la vida civil, preparar proyectos productivos y atender las
necesidades de formacion técnica de las comunidades aledafias, en un modelo de
reincorporacion comunitaria, de conformidad con el Decreto 1274 de 2017 y el Decreto 2026
de 2017. (Elaboracién propia Grupo de Capacitacién)

CAPACITACION: 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 generacién de conocimientos, el
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desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desemperio del cargo y al desarrollo personal
integral. (Art. 4 Decreto 1567 de 1998).

CONOCIMIENTO ESENCIAL: Agquel conocimiento que deben aprender todas las personas
gue se vinculan al servicio publico. Estos deben ser ofertados en la induccion y también se
deben trabajar posterior a ella, algunas de las ofertas relacionadas a este conocimiento son:
fundamentos constitucionales, descentralizacion territorial y administrativa y funciones
principales de la administracion publica. (Plan de Formacion y Capacitacion 2020-2030,
DAFP)

CONOCIMIENTO ESPECIFICO: Son aquellos conocimientos que junto con los esenciales son
de manera transversal y de conocimiento para los servidores publicos de la Unidad, los cuales
deben aprender a operar sistemas, métodos, tecnologias de la informacion, técnicas,
instrumentos y herramientas para contribuir a la gestion publica tanto en orden nacional como
territorial. (Plan de Formacion y Capacitacién 2020-2030, DAFP)

CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO: Son aquellos conocimientos que junto con los
esenciales son de manera transversal y de conocimiento para los servidores publicos de la
Unidad, los cuales deben aprender a operar sistemas, métodos, tecnologias de la informacion,
técnicas, instrumentos y herramientas para contribuir a la gestion puablica tanto en orden
nacional como territorial. (Plan de Formacion y Capacitacion 2020-2030, DAFP)

CONVOCATORIA: Anuncio o escrito con el cual se convoca a un determinado evento o
acontecimiento que se producira. (Elaboracion propia Grupo de Capacitacion).

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: EIl convenio o contrato interadministrativo es un
acuerdo de voluntades entre entidades publicas que se utiliza comunmente dentro de la
actividad contractual del Estado. El Consejo de Estado ha definido que su naturaleza juridica
es la expresion de la voluntad colegiada y su finalidad es la de cumplir en forma conjunta con
las funciones a cargo de ambas entidades o prestar servicios publicos que le han sido
encomendados. (Sentencia C-326/00 — corte constitucional).

COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO: Comité que orienta la programacion, implementacion
y desarrollo de los planes de capacitacion, bienestar e incentivos, acorde a los recursos y
necesidades de la entidad. (Elaboracién propia Grupo de Capacitacion).

COMISION DE PERSONAL: Organo de direcciéon y gestién del empleo publico y de la
gerencia publica, de caracter colegiado y bipartito. Se configura como un instrumento que
ofrece la Ley 909/2004, por medio del cual busca el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los empleados en las decisiones que
los afecten, asi como la vigilancia y el respeto por las normas y los derechos de carrera.
(Comision Nacional del Servicio Civil).
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COMPETENCIA LABORAL: Capacidad de una persona para desempeiiar 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 publico. (Art. 2. Decreto 2539 de 2005).

DIPLOMADOS Y CURSOS DE PROFUNDIZACION Y ACTUALIZACION: Modalidad en la
gue el capacitador debe ser experto en el tema y nutrir al capacitado de los conocimientos
nuevos en determinado tema. Hay un nivel mas avanzado de especificidad. (Elaboracion
propia Grupo de Capacitacion).

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 Y titulos, hace parte de los 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)

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 —
Art 43).

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: Antes denominada
educacion no formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles
y grados establecidos para la educacion formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009).
El tiempo de duracion de estos programas sera de minimo Educacion Informal; 600 horas para
la formacion laboral y de 160 para la formacion académica. (Circular Externa No. 100-010 de
2014 del DAFP).

ENFOQUE DE GENERO: Se define tradicionalmente como la distincién cultural de una
diferencia sexual y/o biolégica que aborda todos los ambitos del desarrollo humano. (Género,
patrimonio cultural).

ENFOQUE ETNICO: El enfoque diferencial étnico incluye las comunidades indigenas, negras,
afrodescendientes, palenqueros, raizales y Rrom o Pueblo Gitano. El 12% de las victimas del
conflicto armado interno pertenecen a grupos étnicos. (Unidad de victimas).

ENFOQUE DIFERENCIAL: Es el reconocimiento de condiciones y posiciones de los distintos
actores sociales como sujetos de derecho desde una mirada diferencial de estado
socioeconOmico, género, etnia, discapacidad e identidad cultural, y de las variables implicitas
en el ciclo vital (infancia, juventud, adultez y vejez); bajo los principios de igualdad, diversidad,
participacion, interculturalidad, integralidad, sostenibilidad y adaptabilidad.

ENFOQUE TERRITORIAL: Es el proceso técnico geografico mediante el cual se organiza el

territorio a partir de la definicion y delimitacién de las circunscripciones politico-administrativas
a nivel nacional. (Slideshare enfoque territorial).
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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
funcion administrativa.

FORMACION PRESENCIAL: La formacion presencial se imparte fisicamente en un aula,
salén o espacio de reunion, y en la que el servidor publico y capacitador interrelacionan
directamente. (CONSUMOTECA).

FORMACION SEMIPRESENCIAL: Modalidad de formaciéon profesional mixta, es decir,
mezcla dos métodos una la asistencia a clases en el aula y la otra mediante aprendizaje a
distancia de manera online. (Elaboracion propia Grupo de Capacitacion).

FORMACION SINCRONICA: El aprendizaje sincronico se refiere a un evento de aprendizaje
en el cual un grupo de participantes esta aprendiendo al mismo tiempo. Para eso, deberian
estar en la misma ubicacion fisica, como por ejemplo un aula, o en el mismo entorno online,
como puede ser una conferencia web, en donde pueden interactuar con el capacitador y otros
participantes. (Elaboracion propia Grupo de Capacitacion).

FORMACION ASINCRONICA: Si el aprendizaje sincronico sucede al mismo tiempo, el
aprendizaje asincronico se refiere a lo opuesto. El instructor, el servidor publico, y otros
participantes no estan realizando el proceso de aprendizaje al mismo tiempo. Permitiendo el
desarrollo autbnomo del conocimiento, ya que el progreso de las actividades depende en un
100% de la disponibilidad y compromiso del participante. (Elaboracion propia Grupo de
Capacitacion).

FORMACION VIRTUAL: Proceso de aprendizaje soportado sobre las tecnologias de la
informacion y comunicacion., TIC, requiriendo esfuerzos de autoaprendizaje y autoevaluacion.
(Sena).

GESTION DEL CONOCIMIENTO: administrar el conocimiento tacito (intangible) y explicito
(tangible) en las entidades para mejorar los productos y servicios que ofrece, su desempefio
y los resultados de gestion. (DAFP).

HABILIDADES BLANDAS: Son todas aquellas habilidades no-cognitivas que nos permiten el
conocimiento y relacion con los demds y con uno mismo, la resolucion eficiente y creativa de
problemas, reconocer y manejarse a nivel emocional, plantearse objetivos y planificarse para
conseguirlos, etc. (Psicologia online).

INDICADOR DE MEDICION: Es una expresion cuantitativa y observable, que permite tener
verificacion, el cual permite identificar comportamientos de la realidad, a través de la medicion
de una variable con relacion a otra, los cuales tienen como caracteristicas principales
simplificar, medir y comunicar. (Guia para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacién
- PIC — ESAP).
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INNOVACION: estrategia mediante la cual las entidades van mas alla de sus limites y
desarrollan la cooperacion con otras entidades o los ciudadanos, para formular, implementar
0 evaluar un proyecto nuevo de manera participativa. (Elaboracion propia Grupo de
Capacitacion).

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC): Es la vision sistémica para el disefio de
un conjunto de acciones que se realizan anualmente y que se plasma en una serie de
capacitaciones, previo diagnostico, que van orientadas a fortalecer las competencias de los
servidores publicos y el desarrollo de las que faltan para lograr el servidor, tanto individual
como colectivamente, en todas las entidades publicas del pais. (Guia para la formulacion del
Plan Institucional de Capacitacion — PIC — ESAP)

PLATAFORMA DE APRENDIZAJE Y CONOCIMIENTO PARA LA PREVENCION Y
PROTECCION DE LA UNP — PACO: Plataforma virtual de aprendizaje la cual permitira
capacitar al personal de la Unidad Nacional de Proteccion tanto Bogota como territorio
Nacional con diferentes formaciones. (Elaboracion propia del Grupo de Capacitacion).

PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE: Acciones programadas y desarrolladas
por equipos internos de trabajo. Son de obligatorio cumplimiento en todas las dependencias
con el fin de fortalecer las habilidades de los servidores y de compartir conocimiento. (DAFP).

SEMINARIOS Y TALLERES: Modalidad en la que el capacitador debe tener un amplio
conocimiento en el tema, proporcionando conocimientos que permitan al capacitado despertar
su interés y efectuar una profundizacién posterior. (Elaboracion propia del Grupo de
Capacitacion).

SENSIBILIZACION: Modalidad para concientizar a una poblacién sobre un tema especifico.
(Elaboracion propia del Grupo de Capacitacion).

SERVIDOR PUBLICO: Persona con una vinculacion laboral al estado, que ejerce funciones
publicas que estan al servicio del estado y de la comunidad. (DAFP).

TALLER: Acercamiento al puesto de trabajo del servidor publico para lograr un mayor impacto
individualizado. Esta modalidad es aplicable, por ejemplo, para las actividades de seguridad y
salud en el trabajo. (Elaboracion propia del Grupo de Capacitacion).

VIDEO CONFERENCIAS Y/O CURSOS VIRTUALES: Aprovechamiento del uso de la
tecnologia para efectuar un despliegue de mayor impacto a nivel nacional y local. (Elaboracién
propia del Grupo de Capacitacion).

5. CONDICIONES GENERALES
La normatividad sefiala que “La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta

orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera

2
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gue se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion
de los servicios”.

El Plan Institucional de Capacitacion es un documento que sera publicado en la Intranet para
el acceso de todo el personal y sera socializado a través de correo informativo, contribuyendo
directamente a la politica de “Cero Papel” de la entidad.

6. CONTENIDO

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC dando cumplimiento al marco normativo
establecido para todas las entidades publicas esta orientado al cierre de brechas o a la
cualificacion de los servidores publicos para el ejercicio de las funciones del empleo que
ocupa.

De esta manera el PIC busca contribuir al cumplimiento de la misién de la Unidad fortaleciendo
las competencias, conocimientos, destrezas y aptitudes necesarias para que los servidores
desempeiien de manera eficaz y eficiente las funciones asignadas, mejorando los indicadores
de desempefio y el cumplimento de los objetivos institucionales, a través de:

» Adaptacion de los servidores a los cambios y a las nuevas oportunidades
(aprendizaje de una segunda lengua).

Impacto positivo en la prestacion del servicio.

Impulsar estrategias de formacion y transferencia de conocimiento interna
en la UNP.

Incentivar la gestidon del conocimiento y la innovacion.

Generar valor agregado en los Servidores Publicos de la entidad que mejore
la relacion Estado - Ciudadano.

Realizar actividades basadas en las necesidades de capacitacion en relacion
con los proyectos de aprendizaje en equipo.

YV VYV VY

6.1 Fase de Planificacion

El Plan Institucional de Capacitacion cuenta con una fase inicial de planificacién donde se
hace la recoleccién de todos los insumos para su construccién y da linea para la ejecucion y
evolucion de este.

» Un primer insumo son los cuatro ejes tematicos definidos en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién 2020 — 2030 del DAFP que son: Gestion del Conocimiento y
la Innovacion, Creacion del Valor Publico, Transformacion Digital y Probidad y Etica de
lo Publico de acuerdo con los saberes.
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Tabla 1. Ejes teméticos de acuerdo con el DAFP

EJE TEMATICO

DIMENSION DE
COMPETENCIAS

CONTENIDOS TEMATICOS

Gestién del
Conocimiento y
la innovacion

SABER

- Cultura organizacional orientada al conocimiento

- Analitica de Datos

- Estrategias para la generacién y promocion del
conocimiento

SABER HACER

- Administracién de datos

- Administracion del conocimiento

- Gestion de la informacién

- Mecanismos para la medicion del desempefio
institucional

- Técnicas y métodos de redaccion de textos
institucionales

SABER SER

- Orientacioén al servicio

- Flexibilidad y adaptacién al cambio
- Comunicacion asertiva

- Gestion del Cambio

- Trabajo en equipo

Creacion del
valor publico

SABER

- Gestion publica orientada a resultados (orientado a los
niveles directivos de las entidades).

- Formulacion de proyectos bajo la metodologia general
ajustada (MGA).

- Formulacion de proyectos con financiacion de
cooperacion internacional.

- Modelos de planeacién y gestion implementados en
cada entidad publica y su interaccion con los grupos de
interés.

SABER HACER

- Seguridad ciudadana
- Construccion de indicadores
- Gestion del riesgo de desastres y cambio climético.

SABER SER

- Marco de politicas de transparencia y gobernanza
publica.

- Transversalizacion del enfoque de género en las
politicas publicas.

- Lenguaje claro

- Servicio al ciudadano.

Transformacion
digital

SABER

- Apropiacion y uso de la tecnologia
- Solucidn de problemas con tecnologia
- Big Data

SABER HACER

- Automatizacion de procesos

- Mejoramiento de la comunicacion

- Atencion de mayor calidad, oportunidad y en tiempo
real.

- Operacion de sistemas de informacion y plataformas
tecnologicas para la gestion de datos.

- Seguridad digital

SABER SER

- Creatividad
- Manejo del tiempo
- Trabajo en equipo

Probidad y ética
de lo publico

EMPATIA Y SOLIDARIDAD

- Cultivar un entendimiento en los impactos psicolégicos
y emocionales de la violencia.

GTH-PL-01-V11
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EJE TEMATICO DIMENSION DE CONTENIDOS TEMATICOS
COMPETENCIAS
COMPROMISO
PARTICIPATIVO Y - Cédigo de integridad

DEMOCRATICO

- Comunicacion asertiva

- Lenguaje no verbal

- Programacion neurolinguistica asociada al entorno
publico.

ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION Y
EDUCACION

- Explorar las raices de la violencia para entender formas
de mitigar conflictos de grupo e individuales.

- Entender como diversos individuos y comunidades se
aproximan al conflicto, didlogo y generacion de paz.

HABILIDADES DE
TRANSFORMACION DEL
CONFLICTO

PRATICA REFLEXIVA | - Habilidad de relacionarse uno mismo(a) con la
CONTINUA colectividad, la comunidad, la familia.

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020 — 2030

» ldentificacion de necesidades de capacitacién: Se solicita a todos los procesos de la
Entidad, comités y organizaciones sindicales y demas partes interesadas mediante el
formato institucional GTH-FT-60 Identificacion de necesidades de capacitacion.

» Los resultados de las diferentes auditorias realizadas en la Unidad de la vigencia anterior
las cuales son solicitadas a la Oficina Asesora de Planeacion e Informacion y a la Oficina
de Control Interno, con el fin de identificar las debilidades encontradas en los procesos y
gue se puedan fortalecer con capacitaciones.

» Resultado de las mesas de trabajo para la presentacion y formulacién de Proyectos de
Aprendizaje en Equipo, se proyectan actividades de capacitacion por iniciativa de los
servidores publicos de los diferentes grupos de trabajo de acuerdo con las diferentes
necesidades requeridas o a los resultados obtenidos de la vigencia en cuanto a
cumplimientos de obijetivos.

» Resultados de las evaluaciones de desemperio de los servidores publicos para identificar
de acuerdo con la calificacién que se requiere fortalecer a través de capacitaciones.

» Cumplimiento a normativa interna y Gubernamental.

Luego de recibir las formaciones por parte de los procesos involucrados se consolidan en un
informe y luego se revisa cada una de ellas para identificar diferentes variables en este caso
si son repetidas, si aplican a las actividades realizadas o si son competencia del Grupo de
Capacitacion, en caso de no ser asi se retiran del listado; finalizado el filtro se categoriza cada
formacion de acuerdo con un tipo de conocimiento (esencial, especifico o especializado).

Una vez consolidadas y organizadas todas las necesidades se incluyen en el Plan Institucional

de Capacitacion y en el cronograma de la vigencia para ser entregado ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para su aprobacion.

GTH-PL-01-V11 Oficializacion: 03/04/2023 E



PLAN Institucional de Capacitacién 12

Es importante aclarar que, en esta fase de planificacion para el desarrollo de las actividades
establecidas, el Plan Institucional de Capacitacion se ejecutara de acuerdo con el presupuesto
asignado para la vigencia al Grupo de Capacitacion. Por lo tanto, se priorizaran las actividades
gue por naturaleza de la entidad se categoricen dentro de la misionalidad de la Unidad
Nacional de Proteccion.

Dentro de la fase de planificacion con base al presupuesto se definiran aquellas
capacitaciones que requieren un rubro y otras que a través de convenios interadministrativos
como los son el SENA, ESAP, DAFP, embajadas y otras entidades se pueden lograr
formaciones sin presupuesto.

Una vez identificadas las capacitaciones estas se organizaran en el cronograma anexo a este
documento donde se establecen todas las actividades en los tiempos adecuados y que el
Grupo de Capacitacion desarrollara durante el afio.

6.2 Fase de Ejecucion

Partiendo de la importancia de que todos los servidores publicos deben contar con las
capacidades basicas que pueden aplicar en sus contextos organizacionales y mejorar las
competencias laborales para el ejercicio de sus funciones dentro de la Unidad, es necesario
gue la Entidad lleve a cabo el Plan Institucional de Capacitacion el cual requiere de:

- Identificar las necesidades de los servidores publicos requeridas para el desempefio
Optimo de las funciones

- [Establecer los conocimientos, habilidades y aptitudes que debe tener el Servidor
publico desde lo més esencial hasta lo méas especializado.

- Elaborar el Plan Institucional de Capacitacion de acuerdo con las necesidades
requeridas por los procesos.

- Ejecutar el Plan Institucional de Capacitaciéon a partir de actividades organizadas y
estructuradas que permitan la totalidad de la ejecucion de este.

- Evaluar los resultados obtenidos durante la vigencia, con el fin de realizar acciones de
mejora.

- Medir a través del tiempo, el impacto de la apropiacion del conocimiento de los
servidores publicos que participan de las capacitaciones.

El Grupo de Capacitacion basado en la guia “Plan de Formacion y Capacitaciéon 2020-2030”
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, la cual establece que las
entidades deben organizar sus diagnésticos de acuerdo con un conocimiento que permita la
generacion de aprendizaje al servidor publico; es por esto que la identificacion de necesidades
se ha hecho a partir de los tres tipos de conocimientos como se observa a continuacion:

2
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Grafica 1. Tipos de Conocimientos segun el DAFP

PRINCIPALES
OFERENTES
(E-LEARNING)

Competencias identificadas en la . L
. . Entidades pdblicas -
Especializados |—> || entidad, capacidades detectadas —— .
programas de capacitacion

con brechas, resultado de DNAD

TIPO DE TEMATICAS
CONOCIMIENTOS DESARROLLADAS

sistema de gestidn y desempefio, Lideres de politicas MIPG
banco de proyectos de inversion

plblica, gestién de proyectos 3| Coordinacién sectorial
de inversidn publica bajo la

Metodologia General Ajustada Entidades piblicas -
[MGA), SECOP programas de capacitacién

Constitucion, fines esenciales y ESAP - Programa de banco

FUNCION PUBLICA

sociales del Estado, estructura, de capacitacién

organizacion y funcionamiento
Esenciales enfoque de derechos humanos, > || Lideres de politicas MIPG

participaciéon y  democracia,

descentralizacién territorial y Entidades piblicas -

funciones esenciales. programas de induccidn

Fuente: Tomado de la guia Plan de Capacitacién 2020 — 2030 Funcién Publica

Bajo estos tipos de conocimientos se han articulado todas las necesidades de capacitacion,
con el fin de dar una mejor organizacion y coordinacion de las actividades a realizar.

6.2.1 Conocimiento esencial
6.2.2 Conocimiento especifico
6.2.3 Conocimiento especializado

Adicional a estas lineas se incorporan otras tematicas importantes como son:

6.2.4 Induccion y Reinduccién

6.2.5 Entrenamiento y reentrenamiento

6.2.6 Competencias laborales

6.2.7 Programa de habilidades comportamentales

6.2.8 Programa de Bilingtismo

6.2.9 Plataforma de aprendizaje de conocimiento para la prevencion y proteccion
6.2.10 Alianzas interinstitucionales

6.2.11 Gestion del conocimiento

A continuacion, se desglosara los conceptos de cada uno con sus respectivas formaciones:
6.2.1 Conocimiento esencial

Propésito: Aquel conocimiento que deben aprender todas las personas que se vinculan al
servicio publico. Estos deben ser ofertados en la induccién y también se deben trabajar
posterior a ella, algunas de las ofertas relacionadas a este conocimiento son: fundamentos

constitucionales, descentralizacion territorial y administrativa y funciones principales de la
administracién publica.
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Dentro de este conocimiento se establecieron los siguientes temas:

Tabla 2. Capacitaciones del conocimiento esencial
CAPACITACION COBERTURA

Derechos humanos

Derecho internacional humanitario

Todas las formaciones relacionadas van dirigidas a
los siguientes procesos:
- Direccion General

Enfoque diferencial

Prevencion temprana de la estigmatizacion

Cultura de paz - Oficia Asesora Juridica
; - Oficina Asesora de Planeacion e
Buen Gobierno y estructura del Estado Informacion
Rendicién de cuentas - Oficina Control Interno

- Secretaria General

Politica publica de prevencion y proteccion . 5 L .
b b yp - Subdireccion Evaluacion de Riesgo

Prevencion del dafio antijuridico - Subdireccion de Proteccién
Seguridad humana - Subdireccién Especializada de Seguridad
— - y Proteccion
Negociacién colectiva - Subdireccion de Talento Humano

Atencién al ciudadano

Accion sin dafio y enfoque psicosocial
Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

Adicional a las dependencias relacionadas en el cuadro anterior las formaciones descritas en
a continuacion dan también cumplimiento a diferentes acciones como:

Tabla 3. Cumplimientos formaciones esenciales

CAPACITACION CUMPLIMIENTO

- Cumplimiento Decreto 1139 de 2021
Derechos humanos - CONPES
- Plan de accién de derechos humanos
- Subcomision de género
Enfoque diferencial - Comité de convivencia laboral
- Plan de accién de derechos humanos
Comité de convivencia laboral
- Cumplimiento Resolucién 1728 de 2021
Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

Accidn sin dafio y enfoque psicosocial

6.2.2 Conocimiento especifico

Propoésito: Son aquellos conocimientos que junto con los esenciales son de manera
transversal y de conocimiento para los servidores publicos de la Unidad, los cuales deben
aprender a operar sistemas, métodos, tecnologias de la informacion, técnicas, instrumentos y
herramientas para contribuir a la gestion publica tanto en orden nacional como territorial.

Aplicando este conocimiento a la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, se entiende como

todas aquellas formaciones que los servidores publicos deben conocer con relacion a la
entidad. Dentro de estos conocimientos se establecieron los siguientes:
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Tabla 4. Capacitaciones del conocimiento especifico

CAPACITACION

COBERTURA

Argumentacion y redaccion juridica

Habilidades blandas

Cultura y clima organizacional

Gestion de las Tecnologias y la informacién

Gestién del conocimiento

Sistema integrado de gestion — MIPG

Gestion documental

Gestién financiera

Sistema ambiental

Seguridad y salud en el trabajo

Redaccion y ortografia

Ofiméatica (Microsoft office y office 365)

Contratacién estatal

Formulacion de proyectos

Acoso laboral sexual

Gobernabilidad Democrética - SIGOB

Sistema de Informacion y Gestion para la

Todas las formaciones relacionadas van dirigidas a los

siguientes procesos:
Direccion General
Oficia Asesora Juridica
Oficina Asesora de Planeacion e Informacion
Oficina Control Interno
Secretaria General
Subdireccion Evaluacion de Riesgo
Subdireccién de Proteccion
Subdireccion Especializada de Seguridad y
Proteccién
Subdireccidén de Talento Humano

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

6.2.3 Conocimiento especializado

15

Proposito: Son aquellos conocimientos que le permiten al Servidor Publico mejorar
continuamente su desempefio en el ambito organizacional. Son esas brechas identificadas e
informadas por cada uno de los procesos involucrados de la Unidad a través del formato GTH-
FT-60 Identificacion de necesidades de capacitacidbn como se observa a continuacion:

» Capacitaciones solicitadas por la dependencia Direccion General

Tabla 5. Capacitaciones solicitadas por Direccién General

TEMAS

SUBTEMAS

Misionalidad de la UNP

Antecedentes de los programas de prevencion y
proteccién

Programas de prevencién y proteccion de la UNP
Poblaciones objeto de competencia de la UNP
Lideres sociales

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion
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» Capacitaciones solicitadas por la Oficina Asesora Juridica

Tabla 6. Capacitaciones solicitadas por Oficina Asesora Juridica
TEMAS SUBTEMAS

- Nulidad y restablecimiento del derecho, reparacion
directa y controversias contractuales.

Medidas de control Ley 1437

Actualizacion cédigo general del proceso N/A
Estrategias probatorias y medios de prueba en el
P L > N/A
ambito administrativo
Jurisdiccién coactiva N/A

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

» Capacitaciones solicitadas por la Oficina Asesora de Planeacion e Informacion

Tabla 7. Capacitaciones solicitadas por Oficina Asesora de Planeacion e Informacién
TEMAS SUBTEMAS

- Sistema de Gestién en seguridad vial ISO 39001 —
Certificado de auditor

Norma ISO - Sistema de Gestion antisoborno 1ISO 37001 —

Certificado de auditor y certificado oficial de

cumplimiento

Formulacion, gestién y evaluacion de proyecto de
; - p N/A
inversion con metodologia MGA
Presupuesto publico N/A
Indicadores de Gestion N/A

- Metodologias para analisis, identificacion,
valoracién y controles por el DAFP
Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

Gestion del riesgo

» Capacitaciones solicitadas por la Oficina de Control Interno

Tabla 8. Capacitaciones solicitadas por Oficina Control Interno

TEMAS SUBTEMAS
Metodologias de investigacion N/A
Metodologia para el disefio _efectivo de indicadores de N/A
gestion
Riesgos, indicadores y auditoria forense N/A

- Analisis estadisticos, herramientas y
metodologias para andlisis y presentacion de
informes aplicado a politicas publicas

- Manejoy elaboracién de bases de datos

Andlisis de datos

Actualizacién normativa Ley 1712 de 2014 y Ley de

transparencia y derecho de acceso a la informacion N/A
nacional
Normatividad relacionada con la UNP - Decretos 299, 300y 301

Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion
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» Capacitaciones solicitadas por Secretaria General

Tabla 9. Capacitaciones solicitadas por Secretaria General

TEMAS

SUBTEMAS

Cabdigo general disciplinario

Ley 1952 de 2019

Responsabilidad fiscal en la contratacion estatal

N/A

Delitos contra la administracién publica

Responsabilidad disciplinaria de la contratacion
estatal
Colusién en la contratacion publica.

Archivos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado

Marco conceptual

Estandares internacionales

Normativa nacional

Identificaciéon de archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado
Medidas de proteccion, valoracion, acceso y
difusiéon

Valoracién documental e inventarios
documentales

Actualizacién para armeros en armas largas y cortas

N/A

Blindaje de vehiculos y chalecos, balistica

N/A

Actualizacién contable y tributaria

Normas internacionales y marco normativo para
entidades de gobierno

Manejo de inventarios N/A
Logistica N/A

Ley 1474 de 2011 Transparencia y corrupcion
Cobro coactivo N/A
Taller de andlisis de datos N/A

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

» Capacitaciones solicitadas por la Subdireccidon Evaluacion del Riesgo

Tabla 10. Capacitaciones solicitadas por Subdireccidon Evaluacion del Riesgo

TEMAS SUBTEMAS
Curso ética de lo publico N/A
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion N/A

Socializacién de las rutas de proteccion

Ruta de proteccién individual y colectiva
Técnicas de investigacion en riesgo individual y
colectivo

Actos administrativos

Recursos que proceden

Actos administrativos de caracter subjetivo
individual y concreto

Actos administrativos generales y abstractos.

Manejo de informacion de reserva

Implicaciones disciplinarias y penales de la
inadecuada divulgacion (juez administrativo,
orden de policia judicial y orden de juez de
control de garantias Ley 906 de 2004 y Ley 599
de 2000)

Negociacion y resolucion de conflictos

Construccién de paz y derechos humanos

Andlisis y evaluacion de riesgo

Técnicas de entrevista psicoldgica validez y
engafio
Anadlisis de variables cuantitativas y cualitativas

Resolucion 1074 de 2017

Tramite interno del derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias — PQRSD.

Oficializacion: 03/04/2023
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TEMAS SUBTEMAS
Ideacion suicida - Como reconocer sintomas y donde remitir
Inteligencia de fuentes abiertas — OSINT N/A
Andlisis prospectivo N/A
ISO 27001 Seguridad de la informacion N/A

Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

» Capacitaciones solicitadas por la Subdirecciéon de Proteccion

Tabla 11. Capacitaciones solicitadas por Subdireccién de Proteccién

TEMAS

SUBTEMAS

Derecho constitucional

Cumplimiento de fallos de accién de tutela'y
defensa de derechos fundamentales

Derecho disciplinario

Actualizacion

Seguridad publica

Fundamentos conceptuales de seguridad,
politica publica de seguridad en Colombia,
prospectiva y escenarios de la seguridad
publica

Seguridad preventiva

Técnicas de prevencion de riesgos de
seguridad, riesgos de seguridad laboral

Proteccion a personas

Gestion de crisis y situaciones de emergencia
Acciones preventivas de seguimiento y control
en los programas de prevencion y proteccion
Andlisis de contexto al uso de las medidas de
proteccién a los programas de prevencion y
proteccién

Mecéanica automotriz

Cursos basicos y de actualizacion en mecénica
automotriz

Primeros auxilios

Atencion de heridas y traumatismos,
reanimacion cardiopulmonar RCP camillaje

Balistica

Balistica interna y externa, trayectorias

Blindaje de vehiculos

N/A

Instructor conduccién motocicletas

Técnicas de conduccion, ética y prevencion

Norma 1SO 39001

Calidad en seguridad vial

Actualizacién técnica en explosivos

Explosivos industriales, efectos de las
explosiones y calculo de las zonas de riesgo,
normas de seguridad con explosivos.

Actualizacién instructor en tiro

Actualizacion y reentrenamiento de instructores

Perito automotriz

Induccioén a la peritacién intermedio y avanzada

Pedagogia

Fundamentos pedagdgicos, disefio de planesy
programas de capacitacion.

Peritos expertos

Fotografia, informéatica, grafologia y
documentologia, investigacion en accidentes de
transito

Actualizacién manejo defensivo y evasivo

Alistamiento de vehiculos

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion
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la Subdireccidon Especializada de Sequridad vy

Proteccioén

Tabla 12. Capacitaciones solicitadas por Subdireccién Especializada de Seguridad y Proteccién

TEMAS

SUBTEMAS

Fortalecimiento de la funcion publica

Estructura institucional para la proteccién y
evaluacion

Deberes y derechos del servidor publico
Capacitacion SIGEP I

Responsabilidades disciplinarias en el marco de las

funciones publicas

Ruta institucional frente a procesos
disciplinarios

Recursos juridicos frente a procesos
disciplinarios

Accion disciplinaria en el marco del servicio
publico

Deberes y derechos de los servidores publicos
en el marco del manual de funciones

Normatividad

Decretos 1066 de 2015y Ley 1448 de 2011

Prevencion frente al consumo de sustancias
psicoactivas

Protocolo de prevencion de consumo de
sustancias psicoactivas

Atencién psicosocial para la prevencioén del
consumo

Analisis de riesgo individual y colectivo

Técnicas de entrevista

Accion sin dafio y enfoque psicosocial
Medidas materiales e inmateriales de
proteccion

Enfoque territorial, étnico y de prevencion
Técnicas para la recoleccion y analisis de la
informacién

Atencion a la salud ocupacional de los servidores
publicos

Salud ocupacional

Acciones de autocuidado individual y colectivos
de los equipos de trabajo

Inteligencia emocional y relaciones
interpersonales

Estructura de la subdireccion especializada de
seguridad y proteccion

Marco normativo Decreto 299, 300 y 301 de
2017

Procedimientos internos

Canales de atencion y directorio

Uso y manejo adecuado de medidas de proteccion en la

prestacion del servicio

Deberes y derechos de beneficiarios del
programa

Estrategias de comunicacion y fortalecimiento
de las relaciones laborales entre servidores y
beneficiarios

Medidas materiales e inmateriales de
proteccién

Enfoques diferenciales y perspectiva integral de
género

Acciones preventivas

Mecanismos alternativos de resolucion de
conflictos para agentes escoltas, lideres de
esquema y beneficiarios del programa de
acuerdo con el Decreto 299 de 2017
Conduccion con enfoque de género
Fortalecimiento de competencias a los agentes
escoltas en uso de vehiculos y combustible

Acto administrativo

Construccién de actos administrativos general y
abstracto

Validez del acto administrativo

Efectos del acto administrativo

Revocatoria del acto administrativo.
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Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

» Capacitaciones solicitadas por la Subdireccion Talento Humano

Tabla 13. Capacitaciones solicitadas por Subdireccién Talento Humano

TEMAS

SUBTEMAS

Orden y manejo del tiempo

Importancia del orden en el area de trabajo

Un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar

Método para lograr el orden en todas las areas
de la organizacion

El tiempo del directivo y su equipo

Diagnéstico personal y organizacional de
administracion del tiempo

Seguridad social y parafiscales

Sistema general de pensiones: Definiciones y
generalidades, cotizaciones y aportes,
regimenes pensionales Resolucion 3559 de
2019

Sistema general de salud: Definiciones y
generalidades, cotizaciones y aportes,
regimenes y su funcionamiento

Tipos de afiliados (contributivo o subsidiado),
Resolucién 3016 de 2017, 2388 de 2016, 3559
de 2019, 736 de 2019, 2514 de 2019

Sistema de riesgos laborales: incapacidades
laborales, quienes deben afiliarse al sistema de
riesgos laborales, beneficiarios del sistema de
riesgos laborales, como se adelanta el proceso
de vinculacioén, cual es la nocién de accidente
de trabajo, estudiantes y ARL, centros de
trabajo, clases de riesgo y cotizacion

Caja de compensacion familiar: quienes deben
aportar, categorias, desafiliaciéon vs mora,
quienes reciben subsidio familiar, beneficios

Incapacidades

Normatividad reguladora de notificacion,
reconocimiento, pago por entidades, manejo de
incapacidades permanente, regulaciones ante
EPS, FSP, ARL pension por invalidez

Reporte de novedades ante la PILA,
descuentos por nomina permitidos de acuerdo
con las obligaciones del empleado ante
terceros y la entidad.

Actualizacion tributaria N/A
Prevencion de violencias N/A
Desconexion laboral N/A
Teletrabajo un trabajo sano N/A
Formacién en competencias N/A

Estilos de vida saludable

Suefio
Alimentacion saludable
Actividad fisica

Proyecto de vida

Desarrollo personal

Pautas de crianza

Involucramiento parental

Asesoria legal en teletrabajo N/A

Actualizacion en normatividad en materia de COVID-19 N/A
y el SG-SST

Resolucion 40595 de 2022 N/A

GTH-PL-01-V11
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TEMAS SUBTEMAS
Primeros auxilios basicos e intermedios, tetrico y N/A
practico
ISO 45001 N/A
- Técnicas de andragogia
Pedagogia - Semiodtica
- Expresion oral, corporal y escrita
Manejo de herramientas de disefio - Canva, prezzi, adobe ilustrator
Actualizacion de la Ley general de educacion N/A
Manejo de plataformas virtuales N/A

Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacién

» Capacitaciones en cuanto a las PORSD de la entidad

Tabla 14. Capacitaciones solicitadas de acuerdo con las PQRSD
TEMAS
Derecho de peticion (Ley 1755 de 2015 y Decreto 1166 de 2016)
Racionalizacion de tramites
Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

» Capacitaciones resultadas de auditorias internas y externas del afio 2022

Tabla 15. Capacitaciones solicitadas de las auditorias 2022
TEMAS

Fortalecimiento en la formulacion, seguimiento, analisis de datos e interpretacion de indicadores

Sensibilizacién en técnicas de auditoria y sistemas de gestion

Fortalecimiento en metodologias para la identificacion, analisis de causalidad y en acciones correctivas
y de mejora

Fortalecimiento para la atencion de PQRSD
Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

» Capacitaciones solicitadas por el comité de sequridad vial

Tabla 16. Capacitaciones solicitadas por el Comité de Seguridad Vial
TEMAS
Andlisis de indicadores de seguridad vial e investigacion de accidentes

Funcidn de los actores viales en la via y las implicaciones legales que tiene por incumplimiento de las
normas

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion
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» Capacitaciones solicitadas por el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo —
COPASST

Tabla 17. Capacitaciones solicitadas por el COPASST
TEMAS

Inspecciones planeadas

Promocién de la seguridad y salud laboral

Atencion en crisis
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

> Capacitaciones solicitadas por el Plan de Bienestar

Tabla 18. Capacitaciones solicitadas por el Plan de Bienestar
TEMAS

Inclusion, diversidad y equidad

Prevencién y proteccién de los derechos de los pueblos indigenas

Derechos civiles y politicos

Cultura inclusiva

Apropiacion, uso y aplicacién de analitica y protecciéon de datos
Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

6.2.4 Induccion y Reinduccién

Las inducciones y las reinducciones facilitan y fortalecen la integracion del servidor publico a
la cultura organizacional proporcionandole la informacion y las herramientas necesarias para
el desarrollo de sus actividades, en pro de lograr una mejor adaptacién con el entorno, su lugar
de trabajo y las labores a desarrollar. Asi mismo, el programa de induccion pretende facilitar
su adaptacion exitosa y reconocimiento del dmbito laboral, estimulando el aprendizaje, la
autocritica, el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible,
integral, practico y participativo, en el marco de la legislacion. (Decreto 1567/98, articulo 7).

La induccién esta dirigida a todos los servidores publicos y contratistas que se vinculan a la
Unidad Nacional de proteccion la cual se debe realizar dentro de los primeros cuatro (4) meses
a la vinculacion.

Las reinducciones van dirigidas a los servidores publicos de la Unidad, se llevan a cabo cada
dos (2) afios o cuando hay cambio normativo relevante que se debe dar a conocer a los
servidores, estas jornadas se realizan para actualizar los conocimientos del personal de la
Unidad.

6.2.5 Entrenamiento y Reentrenamiento
El entrenamiento permite brindar conocimientos requeridos en técnicas de proteccion que

permita a los Servidores Publicos que integran esquemas de seguridad realizar
procedimientos adecuados para salvaguardar la vida de los beneficiarios. Las jornadas de
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entrenamiento van dirigidas a todos los servidores publicos que se vinculan a la planta global
y son parte de un esquema de proteccién con asignacion de arma, también aplica cuando hay
cambio de armamento o cuando se reasignan funciones de tipo operativas con arma.

Los reentrenamientos permiten actualizar los conocimientos tedricos y practicos a los
servidores publicos y se enfocan en el uso correcto de las armas de fuego, en pro de
salvaguardar la vida de los beneficiaros adscritos a los diferentes programas de la Unidad.
Estas jornadas se realizan anualmente para aquellos servidores que llevan mas de un afo (1)
en la entidad.

6.2.6 Competencias Laborales

El Grupo de Capacitacion con el apoyo del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA viene
trabajando en el proyecto que busca reconocer las habilidades, conocimientos y destrezas del
personal de la Unidad para que puedan certificar sus competencias laborales.

Esto permitira contribuir al mejoramiento de la productividad y competitividad de la entidad y
para el trabajador mejorar el perfil ocupacional, propiciar la movilidad educativa y el
reconocimiento de aprendizajes adquiridos.

El procedimiento para lograr la certificacion de competencias laborales inicia con la
sensibilizacion e induccién de como se llevara a cabo todo el proceso, pasando por las tres
(3) etapas que son evidenciar conocimiento, desempefio y producto, finalmente se valida si el
candidato es competente y se realiza la emision del certificado.

Para la vigencia 2023 se busca crear las normas sectoriales para las competencias de los
analistas de riesgo y el personal con funciones de proteccion a personas.

6.2.7 Competencias Comportamentales — Habilidades Blandas

Mediante el Plan Institucional de Capacitacién se implementara el GTH-PG-11 Programa para
el Fortalecimiento de las Competencias Comportamentales (FCC), que permitira desarrollar y
fortalecer las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico de los
servidores publicos de la Unidad Nacional de Proteccion.

Este programa busca fortalecer los atributos, capacidades, competencias, habilidades,
destrezas y cualidades de los trabajadores, logrando desempefiarse en su trabajo de manera
efectiva y generando mayor productividad en la Entidad.

Las capacitaciones que se dictaran para la vigencia 2023 con relacidén a este programa son:

Comunicacion organizacional
Resolucion de conflictos

Trabajo en equipo y habilidades blandas
Liderazgo a coordinadores y jefes
Liderazgo gerencial

AN NN NN
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v' Entre otras
6.2.8 Bilingtismo

GTH-PG-09 El programa de bilinglismo permitira a los servidores publicos de la Unidad
Nacional de Proteccién tener acceso al aprendizaje de una segunda lengua, mediante los
diferentes programas virtuales o presenciales de distintas instituciones educativas en idiomas.

El Grupo de Capacitacion, realizara acercamiento con las instituciones educativas de idiomas
con el fin de establecer convenios para obtener beneficios para los servidores publicos y/o
contratistas de la entidad.

6.2.9 Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento para la Prevencion y la Formacion

La Plataforma de aprendizaje y conocimiento para la prevencién y protecciéon — PACO, es una
solucién tecnolégica que ofrece acceso al conocimiento, permite el encuentro e intercambio
de saberes, beneficia la interaccion entre los distintos miembros de la UNP, sin importar el
lugar donde se encuentren; informa, facilita la participacién y la conformacion de redes
virtuales de aprendizaje propicia la generacion de contenidos y la investigacion, asi como la
formacion y el desarrollo de actitudes constructivas y propositivas frente a los fines del Estado,
los objetivos de la entidad y de las diferentes dependencias.

Se busca hacer un trabajo de capacitacion que permita complementar la ejecucion del Plan
Institucional de Capacitacién, y que, mediante herramientas pedagdgicas, educativas e
investigativas, abiertas, plurales, interactivas y agiles, cada usuario acceda al contenido de
formacion y continte fortaleciendo sus conocimientos.

En sintesis, PACO se abre a toda la Unidad Nacional de Proteccion, como la plataforma que,
de manera organizada, ofrece mdultiples recursos de uso educativo, para cualificar su
guehacer, de todos los/as servidores publicos/as y contratistas de la entidad.

6.2.10 Alianzas Interinstitucionales

A través de las alianzas interinstitucionales se busca colaboracion entre instituciones que
permitan también la formacion integral de los servidores publicos de la entidad; dentro de estas
alianzas se pretende lograr convenios con instituciones educativas que motiven a la persona
a continuar sus estudios ya sean basicos, técnicos, profesionales o de especializacion; con
institutos que manejan una segunda lengua que apoyen el programa de bilinglismo para
generar la importancia del aprendizaje de otro idioma y con las embajadas solicitar
cooperacion interinstitucional que contribuyan al cumplimiento de los diferentes programas
gue maneja el Grupo de Capacitacion.

6.2.11 Gestion del Conocimiento

Siendo una de las funciones de Grupo de Capacitacion “Gestionar las acciones pertinentes
relacionadas con los procedimientos de Formacién, toma de conciencia, Gestion del
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Conocimiento e Innovacion”, y que también hace parte de la sexta dimension del MIPG el
equipo a cargo de este componente realizara las actividades correspondientes para identificar,
captar, seleccionar, organizar, almacenar, compartir, evitar la fuga y usar los conocimientos
tacitos de los servidores publicos, con el fin de volver ese conocimiento explicito y asi
transformar el conocimiento de la Unidad a través de:

- Generar estrategias para compartir el conocimiento a través de espacios como lo es la
realizacion de la semana del conocimiento y la innovacion.

- Apoyar el compartir del conocimiento a través de las transferencias de conocimiento en
cumplimiento al otorgamiento de los auxilios educativos a los servidores publicos.

- Participacion en la creacion del programa de desvinculacion del personal de la entidad,
y asi idear estrategias para evitar la fuga del conocimiento.

- Crear pildoras del conocimiento, esta sera una estrategia que permite a través de
acciones graficas difundir conocimiento en temas de interés de la entidad.

- Crear lecciones aprendidas para que desde las buenas practicas se fortalezca el
conocimiento.

- Fortalecer el banco de multiplicadores del conocimiento, a través de estrategias que
permitan su difusion de manera creativa a e innovadora.

- Cumplimiento de las actividades solicitadas por el FURAG

- Busqueda de alianzas interinstitucionales y de cooperacién internacional, que permitan
crear las estrategias de compartir el conocimiento.

En esta etapa de ejecucion para cada una de las formaciones solicitadas el Grupo de
Capacitacion gestionara las acciones pertinentes bajo dos lineas de apoyo una interna a
través del banco multiplicador del conocimiento que son aquellos servidores publicos que
cuentan con conocimientos especificos y hacen transferencia y uno externo en donde se
buscan alianzas, contratos y/o convenios con entidades del sector publico, instituciones
educativas, ONG’s entre otros. De acuerdo con esto se viene trabajando con las siguientes
entidades:

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA.

Red de universidades publicas y privadas.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.
Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP.
Embajadas

Ministerios de la Republica.

Unidad para las Victimas.

Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion (ARN).
Oficina del Alto Comisionado para la Paz.

Archivo General de la Nacion.

Presidencia de la Republica.

Defensoria del Pueblo.

Fuerzas Militares.

Policia Nacional.

Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Entre otras

VVVVVVVVVVYVYVVYYY
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De igual manera para el desarrollo de todas las formaciones se hard uso de diversas
modalidades como:

» Virtual: para formaciones que son netamente con apoyo de la plataforma Teams y esta
modalidad puede ser de modo sincroénico, es decir, con acompafamiento del docente
e interaccién con demas participantes o de modo asincronico que son autoformaciones
donde el servidor publico dispone del tiempo para realizar la formacion.

> Presencial: para formaciones que se organizan en un espacio especifico y los
servidores publicos deben asistir de manera fisica.

» Semipresencial: esta modalidad es mixta, es decir, que un porcentaje de la formacién
es de manera virtual y otro porcentaje de manera presencial.

Finalmente, teniendo en cuenta las modalidades se pueden realizar las formaciones en
cualquiera de los siguientes tipos de capacitacion:

» Sensibilizacion: Modalidad para concientizar a una poblacion sobre un tema
especifico.

» Seminarios y talleres: Modalidad en la que el capacitador debe tener un amplio
conocimiento en el tema, proporcionando conocimientos que permitan al capacitado
despertar su interés y efectuar una profundizacion posterior.

» Diplomados y Cursos de profundizacién y actualizacion: Modalidad en la que el
capacitador debe ser experto en el tema y nutrir al capacitado de los conocimientos
nuevos en determinado tema. Hay un nivel mas avanzado de especificidad.

» Capacitacion/taller: Acercamiento al puesto de trabajo del servidor publico para lograr
un mayor impacto individualizado. Esta modalidad es aplicable, por ejemplo, para las
actividades de seguridad y salud en el trabajo.

» Video conferencias y/o cursos virtuales: Aprovechamiento del uso de la tecnologia
para efectuar un despliegue de mayor impacto a nivel nacional y local.

6.3 Fase de Verificacion — seguimiento, evaluacion y medicion

6.3.1 Seguimiento

Con el fin de efectuar el seguimiento pertinente al cumplimiento del Plan Institucional de
Capacitacion, se haran validaciones mensuales para constatar que las capacitaciones
programadas para cada mes se ejecuten dentro de lo establecido en el cronograma esto
permitira un control adecuado y toma de acciones rapidas ante cualquier falla.

6.3.2 Evaluacion

Los diagndsticos estan divididos de la siguiente manera:

» Evaluacion inmediata a la capacitacion

Se efectla una vez finalice la capacitacion y cuyo propdsito es captar la opinion inmediata de
los asistentes sobre el uso de los recursos didacticos, el cumplimiento del objetivo de la
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capacitacion, metodologia utilizada, aprendizaje, entre otros; esto permitira la toma de
decisiones inmediatas para el mejoramiento de aquellos aspectos que han sido calificados
como no satisfactorios y de ser el caso se hara una revision de las observaciones que se
presenten.

» Evaluacion del impacto de la capacitacion

Para evaluar la efectividad de la capacitacion, el Grupo de Capacitacion utilizara como
herramienta, el formato GTH-FT-31 Impacto de apropiacion del conocimiento para toda
formacién que tenga una intensidad superior a sesenta (60) horas y se realizara en un plazo
maximo a tres (3) meses posteriores a la finalizacién de la formacion donde se evidencien las
competencias y conocimientos adquiridos por el servidor publico en funcion de su trabajo y las
cuales seran evaluadas por su jefe inmediato.

En cuanto a las formaciones con presupuesto asignado, la Unidad solicitar4 dentro de la
modalidad contractual definida a las instituciones y/o universidades adelantar un diagnaostico
de los conocimientos iniciales y uno al finalizar la capacitacion, se solicitara junto con el
certificado de aprobacion un informe con los resultados y comentarios de estas.

En este sentido es importante precisar que la finalidad de estos diagndsticos es la de analizar
las mejoras de las competencias laborales de los servidores publicos con relacién a sus
procesos de aprendizaje de las formaciones tomadas.

6.3.3 Medicion

Con el fin de medir el cumplimiento del cronograma del Plan Institucional de Capacitacién el
Grupo de Capacitacion realizara el seguimiento a través de indicadores que permitan
identificar el desempefio y comportamiento de las actividades ejecutadas durante la vigencia
y son insumos para la toma de decisiones.

Para este caso se cuenta con dos indicadores:

» Indicador de cumplimiento en capacitaciones

Formula del indicador

FORMULA/INDICADOR PERIODICIDAD META
((N.° de actividades ejecutadas en el PIC) / (N.° de Trimestral
actividades programadas en el PIC)) *100 90%

Indicador de participacion en las jornadas de reentrenamiento
Formula del indicador

FORMULA/INDICADOR PERIODICIDAD META
((N.° de participantes al reentrenamiento) / (N.° de Trimestral
convocados sin restricciones y autorizados)) *100 75%
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6.4 Fase de accion

Una vez ejecutado el Plan Institucional de Capacitacion y teniendo en cuenta los resultados
obtenidos en el cumplimiento y en las auditorias internas realizadas a los diferentes temas que
maneja el Grupo de Capacitacion se tomaran las acciones pertinentes en las oportunidades
de mejora o acciones correctivas que permitiran el mejoramiento constante del PIC.

~
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DOCUMENTOS RELACIONADOS

Cronograma de capacitacion

GTH-PR-11 Procedimiento de Capacitacion

GTH-PR-30 Procedimiento de Entrenamiento y Reentrenamiento

GTH-PR-39 Procedimiento de Induccion y Reinduccién

GTH-FT-07 Formato Induccion y Reinduccidn para servidores Publicos

GTH-FT-26 Monitoria

GTH-FT-28 Evaluacion Actividades de Capacitacion

GTH-FT-31 Formato de impacto de apropiacion del conocimiento

GTH-FT-40 Instrumento de Evaluacion — Reinduccion e Induccion a servidores
publicos

GTH-FT-60 Identificacion de Necesidades de Capacitacion

GTH-FT-62 Induccién al Puesto de Trabajo

GTH-FT-91 Acta de Compromiso por Capacitacion y/o Entrenamiento

GTH-PG-11 Programa para el fortalecimiento de competencias comportamentales
GTH-FT-217 Listado de Asistencia para las actividades de la subdireccion de Talento
Humano.

GTH-PG-09 Programa de Bilingliismo.

GTH-CR-01 Cartilla induccion a contratistas

GHT-CR-02 Catrtilla para realizar la evaluacion y certificacion de competencias laborales

ANEXOS

A este documento se anexa el cronograma de capacitacion para la vigencia 2023.
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a7 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO O 0, ! Secretaria General 0 ALEXANDRA BOLAROS
48 GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ACTUALIZACION PARA ARMEROS EN ARMAS LARGAS Y Secretaria General 0 ‘CAROL VILLAMIL
Secretaria Generaly Subdreccion de
49| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION | BLINDAJE DE VEHICULOS Y CHALECOS, BALISTICA 0 CAROL VILLAMIL
S0 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ACTUALIZACION CONTABLE Y TRIBUTARIA Secretaria Genera y Subdireccion de Taento 0 ELEAZAR LOZANO
51 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION MANEJO DE INVENTARIOS Secretaria General 1 0 OSCAR VALLEIO
52 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION LocisTIcA Secretaria General 0 OSCARVALLEIO
53 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION COBRO COACTIVO Secretaria General 0 ELEAZAR LOZANO
54 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO ETICA DE LO PUBLICO ‘Subdireccion Evaluacion del Riesgo 1 0 ALEXANDRA BOLAROS
= PROBIOAD ¥ ET10A DE LO PUBLICO NTEGRIOAD, TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA Loy 107 g0 2011 Subdireccion Evaluacien ael Riesgo y N ALEXANDRA BOLAROS
5 TRANSFORMACION DIGITAL MANEJO DE LA INFORMACION DE RESERVA Subdireccion Evaluacion del Riesdo ) OSCARVALLED
57 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS Consinuccién de paz y derechos humanos Subdireccion Evaluacion del Riesgo 1 0 CAROLINA ESTRADA
L Instrumento técnico estandar de valoracien del riesgo.
Técnicas de enirevisa psicolégica: valdez y engaio
& Al de variabes cuaniaivas y cualaivas Subdreccitn Evaluacion del Riesgo,
53 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ANALISIS Y EVALUACION DEL RIESGO P 5 ‘Subdireccion Especializada de Seguridad y 0 DAYANN GAITAN
5. Mecidas materiles ¢ inmaerials de proteccion
, c Proteceion y Direccion General
6. Enfoque teroral, étnico yde prevencion
7. Técnicas para I recoleccion y andisis de la informacion
8 Andliis prospeciivo
59 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION SOCIALIZACION RESOLUCION 1074 DE 2017 Subdireccion Evaluacion del Riesgo 0 ELEAZAR LOZANO
& PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO IDEACION SUCIDA Subdireccion Evaluacion del Riesgo 1 0 CAROLINA ESTRADA
o1 TRANSFORMACION DIGITAL INTELIGENCIA DE FUENTES ABIERTAS - OSINT Subdireccion Evaluacion del Riesgo o DAYANN GAITAN
o CREACION DEL VALOR PUBLICO DERECHO CONSTITUCIONAL Subdireccien de Proteccion o OJED TovAR
62| GESTION DEL CONOCIMIENTO & INNOVACION PROTECCION A PERSONAS 1 Usay manefo adecuado ds medides de prteccen e prestacion Subdreccion e Prteccin s CaroLviLLAML
64 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION MECANICA AUTOMOTRIZ Subdireccien de Proteccion 1 0 OLGAUMBARILA
65 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION PRIMEROS AUXILIOS Subdieccién de Proteccén y Subdieccion de 1 0 OLGA UMBARILA
6 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION INSTRUCTOR CONDUCCION MOTOCICLETAS Subdireccien de Proteccion 0 CAROL VILLAMIL
67 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ACTUALIZACION TECNICA EN EXPLOSIVOS Subdireccien de Proteccion 0 CAROL VILLAMIL
68 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ACTUALIZACION INSTRUCTOR EN TIRO Subdireccien de Proteccion 0 CAROL VILLAMIL
69 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION PERITO AUTOMOTRIZ Subdireccien de Proteccion 0 BRAYAN PAREIA
70| GESTION DEL CONOGIMIENTO E INNOVACION PeDAGOGIA Subdreceion de Proteccin y Subreceien de o CAROLINA ESTRADA
71| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION PERITAIE Subireccién de Proteccion 0 BRAYAN PAREIA
72 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION | ACTUALIZACION MANEJO EVASIVO Y DEFENSIVO Subdireccien de Proteccion 0 OLGA UMBARILA
. PROBIDAD ¥ ETICA DE LO PUBLICO PREVENCION FRENTE AL CONSUMO DE SUSTANCIAS Subiroooin Especlzada e Sequrdad Y . oA EoTAOn
74| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ORDEN Y MANEJO DEL TIEMPO Subdireccion de Talento Humano 1 0 CAROLINA ESTRADA
75 | GESTION DEL CONOCIMIENTO £ INNOVACION |  SEGURIDAD SOCIAL, PARAFISCALES E INCAPACIDADES ‘Subdireccién de Talento Humano o DAVANN GAITAN
i3 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO PREVENCION DE VIOLENGIAS Subdireccién de Talento Humano 0 CAROLINA ESTRADA
77| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION TELETRABAJO UN TRABAJO SANO ‘Subdireccién de Talento Humano 0 ALEXANDRA BOLAROS
78 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ASESORIA LEGAL EN TELETRABAIO Subdireccion de Talento Humano 1 0 YOIED TOVAR
79| GESTION DEL CONOGIMIENTO E INNOVACION | ACTUALIZACION EN NORMATIVIDAD DE COVID 19 Y EL SG- Subdireccién de Talento Humano 0 ELEAZAR LOZANO.
8 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION RESOLUCION 40595 DEL 2022 Subdireccion de Talento Humano o ELEAZAR LOZANO.
81 "TRANSFORMACION DIGITAL MANEJO DE HERRAMIENTAS DE DISENO ‘Subdireccion de Talento Humano 1 0 'OSCAR VALLEJO
82| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVAGION | ACTUALIZACION DE LA LEY GENERAL DE EDUCACION Subdireccién de Talento Humano 1 o CAROLINA ESTRADA
83 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION | TECNICAS DE AUDITORIA A SISTEMAS DE GESTION Todo el personal o DAYANN GAITAN
84| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION | ANALISIS DE INDIGADORES DE SEGURIDAD VIAL £ Comité de Segurdad Vial o OLGA UMBARILA
FFUNCION DE LOS ACTORES VIALES EN LA VIA Y LAS
85 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO IMPLICACIONES LEGALES POR INCUMPLIMIENTO DE LA Comité de Segurdad Vial 0 OLGA UMBARILA
NORuA
8 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION INSPECCIONES PLANEADAS copassT 0 JOHN SANTAMARIA




CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2023

ﬁ MINISTERIC DEL INTERIOR

o w 3 w
g £ ] 2 o o o 2 & 8 g
FORMACIONES £ £ ¥ i H H H g 5 H H secumMENTO
& g F H 2 2 2 g g : 2
& ] g 5
A QUIEN SE DIRECCIONA LA MESREALDE | RESPONSABLE DELA
TEM EJE TEMATICO TEMA SUBTEMAS. plelrp|elp|elp|elp|e|p|e|r|e|r|e|r|e|lr|e|lr|elr|eE
RGN CUMPLIMIENTO ESTADO D P ot CONVOCADOS | ASISTENTES | COBERTURA
87 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVAGION | PROMOCION DE LA SEGURIDAD Y SALUD LABORAL copassT 1 o ALEXANDRA BOLAROS
8 | GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ATENCION EN CRISIS copassT 1 0 ALEXANDRA BOLAROS
8 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO CULTURA INCLUSIVA Todo el personal 1 1 o CAROLINA ESTRADA
o PREVENCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LOS
%0 PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO o o Lo Todo o personal 1 1 1 0 MARCELA VASQUEZ
91| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION INDUCCION Personal nuevo 2 2 2 1 2 2 2 2 2 2 1 o OLGA UMBARILA
92| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION REINDUCCION Todo el personal 1 2 1 2 2 2 2 1 2 2 1 o OLGA UMBARILA
93| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION ENTRENAMIENTO Personal nuevo 1 1 1 1 o FRANCY CAMACHO
94| GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION REENTRENAMIENTO Todo el personal 3 3 4 3 2 2 2 B 2 2 1 o FRANCY CAMACHO
TOTAL o ofw|of2|o|2|of2|o|2|o|z|o|zs|o|a|o|lzs|oflws|oflas|o 0
P Proaramado
3 Efecutad
Los numeros hacen referencia a la cantdad de capacitaciones programadas dentro del mes
ESTADISTICR o T ToTALE
Actividades v elecutad ol o[ o027 0|28 o27| 0o|27| 02| 0|25]0[23]0 2|01 0] alo 250 )
9 Ejecucion mensual [ I 0 o [ o 0 o | o o | o o
0 0 0 0

el re (90%)




