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PLAN nstitucional de Capacitacion

1. OBJETIVO

Promover y fortalecer las competencias laborales de los servidores publicos de la Unidad
Nacional de Proteccion 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 el diligenciamiento del formato GTH-FT-60 Identificacion de necesidades de
capacitacion de las dependencias y procesos involucrados y finaliza con la fase de verificacion
dando cumplimiento de los indicadores establecidos en el Plan Institucional de Capacitacion.
el cual esta dirigido a los servidores publicos de la Unidad Nacional de Proteccidn.

3. MARCO LEGAL

TIPO DE ARTICULO O
TEMA FECHADE| FUENTEDE | PARTE DE
DOCUMENTO| .- o ENTE EMISOR CONS o
NUMER RELACIONADO APERTURA NSULTA | LA NORMA
EMITIDO APLICABLE
http://www.secr
Constitucis Asamblea etariasenado.g
onstituciéon
1991 Constitucién Nacional 4/07/1991 W Articulo 67
Politica Politica de Colombia | Constituyente asedocrconstitu
cion_politica_1
991.html
http://www.secr
p ; Congreso de la etariasenado.q
Por la cual se expide
Ley 115 de 1994 la Ley General ge Repl]blicq de 8/02/1994 | ov.co/senado/b Articulo 5
Educacién” Colombia asedoc/ley 011
5 1994.html
http://www.secr
“Por el cual se crean Presidencia de la etariasenado.g
Decreto el sistema nacional de - ov.co/senado/b .
Ley 1567 de 1998 capacitacion y el Republlcq de 5/08/1998 asedoc/decreto Titulo 1
sistema de estimulos Colombia 1567 1998.ht
para los empleados ml
del Estado”. -
“Por la cual se
expiden normas que http://www.secr
regulan el empleo Congreso de la etariasenado.g Canitulo 1 del
Ley 909 de 2004 pﬂblict_),_la carrera Republicade |23/09/2004 | ov.co/senado/b E}'itulo 6
administrativa, Colombia asedoc/ley 090

gerencia publica y se
dictan otras
disposiciones”

9 2004.html|
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TIPO DE ARTICULO O
U FECHADE| FUENTEDE | PARTE DE
DIOGELIIENI NUMERO SAUISISIEOIR CONSULTA LA NORMA
RELACIONADO APERTURA
EMITIDO APLICABLE
“Por la cual se dictan
normas para el apoyo
y fortalecimiento de la http://www.secr
educacién para el Congreso de la etariasenado.g
Ley 1064 de 2006 | trabajo y el desarrollo | Republicade |26/07/2006 | ov.co/senado/b | Articulos 1y 2
humano establecida Colombia asedoc/ley 106
como educacién no 4 2006.html
formal en la Ley -
General de
Educacion”
“Por la cual se https://www.sui
promueve la n-
formacion de habitos, | Congreso de la uriscol.c /
Ley 1503 de 2011 | comportamientosy | Reptblicade |29/12/2011 | MHSCOLAOV.COTY \\ yie 6 12
conductas seguros en Colombia viewDocument.
la via y se dictan asp?id=168237
otras disposiciones” 7
Circular Orientacipnes en Departamento %
100-10 Camatgna_@e Admlnlstrat}yo de 21/11/2014 | .coleva/gestorn Todo el
Externa pacitacion y la Funcion , documento
formacion de los PUblica ormativo/norma
empleados publicos. -php?i=71320
Capitulos 2,
3,4,y5del
"Por medio del cual https://www.fun | Titulo 3 de la
se expide el Decreto | Presidencia de la cionpublica.gov Parte 4 del
Decreto 1066 de 2015 UniCOdRFgamentariO Republicade | 26/05/2015 | .co/eva/gestorn Libro 2
el Sector Colombia ormativo/norma .
Administrativo del bhp?i=76835 ?f\pltulo 7 del
Interior" PNPA=70899 itulo 3 de la
Parte 4 del
Libro 2.

GTH-PL-01-V13

Oficializacion: 05/04/2024

2



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1064_2006.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1064_2006.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1064_2006.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1064_2006.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1064_2006.html
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=71320
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=71320
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=71320
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=71320
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=71320
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76835
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76835
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76835
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76835
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76835

PLAN nstitucional de Capacitacion 5
TIPO DE ARTICULO O
TEMA FECHADE| FUENTEDE | PARTE DE
i ROGEIENT©) NUMERO ENTEERIESR CONSULTA LA NORMA
RELACIONADO APERTURA
EMITIDO APLICABLE
https://www.fun Articulos
; . . . . 5 1.2.3.2,
Por la cual se explde Presidencia de la cionpublica.gov 25192392
9 Decreto 1072 de 2015 el Decreto Unico Republicade |26/05/2015 | .coleva/gestorn | “. .77 '
Reglamentario del Colombia ormativo/norma | 22124
Sector del Trabajo”. .php?i=72173 2.2.1.58,
2.2.2.4.15
Capitulo 5 del
Titulo 5 de la
Parte 2 del
Libro 2:
articulos
2.25531a
2.2.5.5.38
Capitulo 3 del
Titulo 22 de la
Parte 2 del
Libro 2:
articulos
2.2.22.3.13,
“Pormedio delcual |, . . 2%% 2.2.222.1,
se expide el Decreto o CIONPUDICAGOV 5 5 55 3.3
10 Decreto 1083 de 2015 | \jhico Reglamentario Republlcq de |26/05/2015 .co/eya/gestorn
del Sector de Funcién Colombia ormativo/norma | Capitulo 5 del
Publica”. -php?i=62866 | Titulo 5 de la
Parte 2 del
Libro 2:
articulo
2.25531
Capitulo 2 del
Titulo 21 de la
Parte 2 del
Libro 2:
articulo
2.2.21.2.4
Capitulo 3 del
Titulo 21 de la
Parte 2 del
Libro 2:
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PLAN nstitucional de Capacitacion 6
TIPO DE ARTICULO O
TEMA FECHADE| FUENTEDE | PARTE DE
# | DOCUMENTO| .- ENTE EMISOR
EMITIDO APLICABLE
articulo
2.2.21.3.13.
Capitulos 4 y
5 del Titulo 36
de la Parte 2
del Libro 2
p https://www.fun
Por el cual se crean . . - .
Decreto los Programas de Presidencia de la cionpublica.gov
11 893 de 2017 Desarrollo con Republicade |28/05/2017 | .coleva/gestorn | Articulos 6y 7
Ley Enfoque Territorial - Colombia ormativo/norma
PDET”. .php?i=81856
https://www.min
trabajo.gov.co/
“Por | | documents/201
or 'a cual se 47/59995826/R
definen los esolucion+0312
. estandares minimos Ministerio del — .~ | Capitulos3y
12 | Resolucion 0312 de 2019 del Sistema de Trabajo 13/02/2019 -2019- 4
Gestion de la tEstandares+m
Seguridad y Salud en inimos+del+Sist
el Trabajo SG-SST” ema+de+la+Se
quridad+y+Salu
d.pdf
“Por el cual se dictan
normas para https://www.sui
simplificar, suprimir y n-
Decreto reformar tramites, Congreso de la juriscol.gov.co/
13 2106 de 2019 procesosy Republicade |22/11/2019 | viewDocument. | Articulo 110
Ley procedimientos Colombia asp?id=300385
innecesarios

existentes en la
administracion
publica”

01#ver 302059
28
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PLAN nstitucional de Capacitacion 7
TIPO DE ARTICULO O
TEMA FECHADE| FUENTEDE | PARTE DE
i ROGEIENT©) NUMERO ENTEERIESR CONSULTA LA NORMA
RELACIONADO APERTURA
EMITIDO APLICABLE
"Por medio de la cual
se expide el codigo http://www.secr
general disciplinario Congreso de la etariasenado.g
se derogan la ley 734 L ov.co/senado/b | Articulos 37
14 Ley 1952 de 2019 de 2002 y algunas Republlcq de |28/01/2019 asedoc/lev 195 38 y
disposiciones de la Colombia 2 2019.htmkIN
ley 1474 de 2011, ~ co
relacionadas con el -
derecho disciplinario"
"Por el cual se http://www.secr
modifican la Ley 909 | Congreso de la etariasenado.q
15 Ley 1960 de 2019 | de 2004, el Decreto Republicade |27/06/2019 | ov.co/senado/b | Articulos 3y 4
Ley 1567 de 1998 y Colombia asedoc/ley 196
se dictan otras 0 2019.html
disposiciones" -
“Por la cual se
implementa la politica
.de I|ne_am|entos http://intranet.u
psicosociales para el Unidad Nacional np.gov.co/Reso
16 |Resolucién | 0289 de 2020 | talento humano que, | onal | 18/03/2020 | MLUOVLCOTRESO | A icyio 3
en la Unidad Nacional | de Proteccion luciones%2020
de Proteccion, orienta 20/0289.pdf
y atiende a las
victimas del conflicto
armado en Colombia”
Por medio de la cual httD://WWW.Secr
se reforma la Ley el
1952 de 2019y se | Congresodela etariasenado.q _
17 Ley 2094 de 2021 dictan otras Republicade |29/06/2021 | ov.co/senado/b | Articulo 12
disposiciones Colombia asedoc/ley 209
relacionadas con el 4_2021.html
derecho disciplinario”
“Por el cual se
modifica algunos https://www.fun
articulos del Libro 2, | Presidencia de la cionpublica.gov Todo el
18 | pecreto 1139 de 2021 Parte 4, Titulo 3, Republicade |23/09/2021 | .coleva/gestorn doc%n?eento
Capitulos 2, 3,4,y 5 Colombia ormativo/norma
y un articulo del titulo .php?i=171486
3, Capitulo 7 del
Decreto 1066 de
2015, Unico
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PLAN nstitucional de Capacitacion 8
TIPO DE ARTICULO O
TEMA FECHADE| FUENTEDE | PARTE DE
i ROGEIENT©) NUMERO ENTEERIESR CONSULTA LA NORMA
RELACIONADO APERTURA
EMITIDO APLICABLE
Reglamentario del
Sector Administrativo
del Interior, en lo que
hace referencia a los
Programas de
Prevencion y
Proteccién de los
derechos a la vida, la
libertad, la integridad
y la seguridad de
personas, grupos y
comunidades"
http://intranet.u
np.gov.co/Reso
luciones%2020
21/RESOLUCI
“Por el cual se ON%201728%
I i 0,
19 | Resolucion | 1728de 2021 | Resatocion 280 de | e ad N8| 1511170001 | 209CHZ0202L | ppicuios 1 y 2
2020y se dictan otras %20MODIFICA
disposiciones" Cl%c3%93N%
20RES%20028
9%20DE%2020
20.pdf
https://www.can
cilleria.gov.co/si
tes/default/files/
Normograma/d
ocs/resolucion
mintransporte
Por | | doot 40595 2022.ht
/2 metodologia para el mi{exi=Mins| Lo
. 40595 de disefio Ministerio de M relacionado
20 | Resolucion - 12/07/2022 | Relaciones%20 con la
2022 mplgmeptauon y Transporte Exteriores%20 itaciG
verificacion de los %2D%20Nom Capacitacion
Planes Estratégicos L0700 | en el PESV

de Seguridad Vial’

ograma,de%?20
2022%20Minist

erio%20de%20
Transporte%5D
&text=Por%20I
a%20cual%20s

e%20adopta,y
%20se%20dict
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http://intranet.unp.gov.co/SGI/Documents/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2FSGI%2FDocuments%2FGESTION%20TALENTO%20HUMANO%2F05%2EPLANES%20INSTITUCIONALES%2F05%2E%20Planes%2FPlan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n&FolderCTID=0x01200029C080505609C84488350FFA984DF75A&View=%7B569EDF3E%2DB475%2D4532%2D9E44%2D3FEB5E3765EB%7D
http://intranet.unp.gov.co/SGI/Documents/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2FSGI%2FDocuments%2FGESTION%20TALENTO%20HUMANO%2F05%2EPLANES%20INSTITUCIONALES%2F05%2E%20Planes%2FPlan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n&FolderCTID=0x01200029C080505609C84488350FFA984DF75A&View=%7B569EDF3E%2DB475%2D4532%2D9E44%2D3FEB5E3765EB%7D
http://intranet.unp.gov.co/SGI/Documents/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2FSGI%2FDocuments%2FGESTION%20TALENTO%20HUMANO%2F05%2EPLANES%20INSTITUCIONALES%2F05%2E%20Planes%2FPlan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n&FolderCTID=0x01200029C080505609C84488350FFA984DF75A&View=%7B569EDF3E%2DB475%2D4532%2D9E44%2D3FEB5E3765EB%7D
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4. DEFINICIONES

Alianzas Interinstitucionales: A través de las alianzas interinstitucionales con entidades
publicas y/o privadas nacionales e internacionales se busca cooperacion y apoyo para lograr
beneficios educativos, de investigacién o de intercambio de conocimientos para los servidores
publicos de la entidad; dentro de estas alianzas se pretende lograr convenios, acuerdos con
el proposito de fortalecer e incentivar el desarrollo profesional y laboral del personal. (UNP,
2024)

Antiguos Espacios Territoriales de Capacitacion y Reincorporacion — (AETCR): son
espacios los cuales sirven para capacitar a los integrantes de las FARC — EP para su
reincorporaciéon 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.
(Elaboracion propia Grupo de Capacitacion)

Aprendizaje Asincrénico: Es el que permite a los estudiantes hacer uso, en el tiempo y lugar
de manera independiente y autdbnoma, donde puedan acceder a clases y contenido en el
momento de su preferencia que les permita concentracion, absorcion y reflexion sobre el
contenido a través de elementos asincronicos como videos, foros de discusion, entre otros.
(Ministerio Nacional de Educacion, 2021)

Aprendizaje Sincronico: Es el que permite que los estudiantes y el docente o instructor
tengan interaccion en tiempo real, donde se pueda hacer trabajo colaborativo, se puedan
establecer discusiones e intercambio de conocimiento

inmediatamente, asi mismo los estudiantes pueden tener retroalimentacion, aclaracion de
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dudas, y guia de manera inmediata. (Ministerio de Educacion Nacional, 2015)

Bilinglismo: EIl bilinglismo debe ser entendido como la capacidad de un sujeto para
comunicarse de forma independiente y alterna en dos lenguas diferentes, en cualquier tipo de
situacion comunicativa con eficacia, el cual le permite al ser humano continuar desarrollando
su capacidad cognitiva, al incorporar un nuevo vocabulario, nuevas formas gramaticales e
incluso al conocer una nueva cultura, porque le ayuda a ejercitar la memoria posibilitandole
interactuar con otras personas en los contextos a nivel académico y laboral. (UNP, 2022)

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. (Art. 4 Decreto 1567 de 1998).

Capacitacion y/o Formaciones en el Plan Estratégico de Seguridad Vial: De conformidad
con el numeral 2 del articulo 110 de Decreto 2106 de 2019, las entidades publicas o privadas
deben ofertar capacitaciones en “seguridad vial” a los trabajadores de su entidad organizacion
o0 empresa independientemente del cargo o rol que desempefie, por lo cual la UNP en el
proceso de implantacion del Plan Estratégico de Seguridad Vial incluira dentro del Plan
Institucional de Capacitacion este tipo de formaciones con el proposito de sensibilizar, mitigar
sobre los riesgos de seguridad vial. (Presidencia de la Republica, 2019)

Capacitacion del Uso Correcto y Seguro del Arma de Fuego de Dotacién y Apoyo:
Conjunto de ensefianzas y practicas impartidas a servidores publicos, para que puedan
afianzar conocimientos en el uso correcto y seguro del arma de dotacién y apoyo, para
desempeniar sus funciones de manera correcta. (UNP, 2024)

Certificaciéon: Proceso mediante el cual se puede obtener un titulo y/o certificado; estos son
el reconocimiento expreso de caracter académico otorgado a una persona natural al concluir
un plan de estudios, haber alcanzado los objetivos de formacion y adquirido los
reconocimientos legal o reglamentariamente definidos. También se obtendra el titulo o el
certificado, al validar satisfactoriamente los estudios correspondientes, de acuerdo con el
reglamento (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, 2015)

Comisién de Personal: Organo de direcciéon y gestion 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).

Competencias Comportamentales: Las competencias comportamentales se refieren a las
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actitudes, los valores, los intereses y las motivaciones con que los servidores publicos cumplen
sus funciones, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral. Las cuales
deberan tener entre otros los siguientes criterios: responsabilidad por personal a cargo,
habilidades y aptitudes laborales, responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones,
iniciativa de innovacion en la gestion, valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.
(DAFP, 2018)

Comision de Personal: Organo de direccion y gestion 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 administracién 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).

Comité de Gestion y Desempefio: 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. (Elaboracion propia Grupo de Capacitacion).

Competencias Comportamentales: se refieren a las actitudes, los valores, los intereses y
las motivaciones con que los servidores publicos cumplen sus funciones, independientemente
de la funcion, jerarquia y modalidad laboral. Las cuales deberan tener entre otros los
siguientes criterios: responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes laborales,
responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones, iniciativa de innovacion en la gestion,
valor estratégico e incidencia de la responsabilidad. (DAFP, 2018)

Competencia Laboral: Capacidad de una persona para desempefar 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).

Conocimiento Esencial: Son aquellos conocimientos que deben aprehender todas las
personas que se vinculan al servicio publico. Estos pueden ser ofertados y desarrollados en
la induccién y también se deben trabajar posterior a ella con un analisis de brechas que las
entidades desarrollaran en el momento en el que la persona ocupe el cargo o empleo,
independientemente del tipo de nombramiento. Los conocimientos son: fundamentos
constitucionales, descentralizacion territorial y administrativa y funciones principales de la
administracion publica. (DAFP, 2024)

Conocimiento Especializado: Son todos aquellos conocimientos que permiten que el
Servidor (a) Publico (a) mejore continuamente su desempefio en el ambito organizacional. Se
asocian directamente al objeto misional de la entidad y, en ese orden de ideas, al conjunto de
productos y resultados esperados. En este aspecto, deben tener en cuenta los bienes y
servicios que generay produce la entidad, los resultados y la satisfaccion de la ciudadaniay,
por supuesto, los dos niveles de conocimiento anteriormente tratados. También debe
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alimentarse de los conocimientos que desarrollan el servidor o el equipo de trabajo para
generar los productos, metas o resultados propuestos en los diferentes planes que orientan la
gestion de la entidad. Para ello, es indispensable que la entidad publica se enfoque en una
vision de aprendizaje organizacional que les dé a sus servidores herramientas de aprendizaje
para mejorar continuamente su desempefio. (DAFP, 2024)

Conocimiento Especifico: Son aquellos conocimientos, junto con los esenciales, con los que
el Servidor (a) Publico (a) puede operar sistemas, métodos, tecnologias de la informacion,
técnicas, instrumentos y herramientas para contribuir a la gestion publica tanto en el orden
nacional y territorial como a nivel intra e intersectorial. (DAFP, 2024)

Convocatoria: Acto en virtud del cual se cita o llama, por escrito personal o publico anuncio,
a una o varias personas, para que concurran a determinado lugar, en dia y hora fijados en
antemano (Funcion Puablica)

Constancia de Participacion: De acuerdo a la oferta del Plan Institucional de Capacitacién
de la UNP y con el “principio de participacion” de los servidores publicos en las actividades de
este, consagrado en el literal d del articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998 , asi mismo, con
las competencias de que trata el Decreto 1075 de 2015 Sector Educacion, La Unidad Nacional
de Proteccion no es un ente autorizado para expedir certificaciones y/o titulos académicos, por
lo cual solo tiene la facultada de emitir constancias de asistencia o participacion esto de
conformidad con articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015. (PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE COLOMBIA, 2015)

Convenio 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).

Difusién de Conocimiento: Acciones que desarrolla una entidad publica para difundir
informacion y conocimiento dentro de la propia entidad tanto con servidores como contratistas.
(DAFP, 2020)

Diplomados y Cursos de Profundizacion y Actualizacién: Modalidad en la que el
capacitador debe ser experto en el temay nutrir al capacitado de los conocimientos nuevos en
determinado tema. Hay un nivel mas avanzado de especificidad. (Elaboracién 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 Yy 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)
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Educacion Informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente 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 educacién formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracién
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).

Educacion Virtual: Es un modo de acceso a la educacion en el que las interacciones,
sincronicas y/o asincronicas, entre los actores del proceso de ensefianza y aprendizaje,
situados en diversos contextos geogréaficos, estdn 100% mediadas por las tecnologias de la
informacion y la comunicacion — TIC. (Ministerio Nacional de Educacion, 2021)

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

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).

Escuela de Formacion: Institucion o establecimiento de caracter académico (estatal o
privado) que, de forma organizada y sisteméatica, presta un servicio educativo el cual esta
compuesto por recursos humanos, tecnoldgicos, metodologicos, materiales, curriculares,
administrativos y financieros, articulados en procesos y estructuras para alcanzar los objetivos
de la educacion. (Congreso de la Republica de Colombia, 1994)

Evaluacion: Apreciacion sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica en curso
o concluido, en relacion con su disefio, su puesta en practica y sus resultados. El objetivo es
determinar la pertinencia y el logro de los objetivos, asi como la eficiencia, la eficacia, el
impacto y la sostenibilidad para el desarrollo (OCDE, 2002)
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Formacién: 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 (Congreso de la Republica, 1998)

Fuga del Conocimiento: Se trata de una probleméatica que se puede manifestar con el olvido
del conocimiento, él cual puede ser uno accidental y el otro intencional. Ademas, que el olvido
puede ser de diferente forma: por una depreciacion del conocimiento, por pérdida de
conocimiento y por desaprendizaje. Y, por ultimo, plantean que el olvido organizacional se
puede dar tanto en individuos como en procesos, herramientas y en el contexto organizacional
(DAFP, 2020)

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

FORMACION SEMIPRESENCIAL: Modalidad de formacion 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. (Elaboracién propia Grupo de Capacitacion).

FORMACION ASINCRONICA: Si el aprendizaje sincrénico sucede al mismo tiempo, el
aprendizaje asincrénico 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 auténomo 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: Proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos
o instrumentos orientados a generar, identificar, capturar, valorar, transferir, apropiar, analizar,
difundir y preservar el conocimiento tacito y explicito de las entidades publicas con el fin de
fortalecer la gestion, facilitar procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y
servicios a los grupos de valor. (DAFP, 2020)

Habilidades Blandas: Son todas aquellas habilidades no-cognitivas que nos permiten el
conocimiento y relacion con los demas y con uno mismo, la resolucién eficiente y creativa de
problemas, reconocer y manejarse a nivel emocional, plantearse objetivos y planificarse para
conseguirlos, etc. (Psicologia online).
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Idoneidad para la Prestacion del Servicio: En el ambito laboral se habla también de
‘idoneidad” cuando se considera que alguien es adecuado, apropiado o conveniente, para
desempenfar determinados cargos o funciones dentro de una organizacion, se entiende que es
la capacidad que se tiene para llevar a cabo una actividad o desarrollar adecuadamente un fin;
a través de ella es posible identificar la cualificacion de un individuo para desempefiar una
labor. (DAFP, 2022)

Indicador de Eficacia: Los indicadores de eficacia buscan determinar si el cumplimiento de
un objetivo especifico es coherente con la meta establecida previamente. En este sentido,
este tipo de indicadores no consideran la productividad del uso de los recursos disponibles
con los que se cuenta para la consecuciéon de los logros, se concentran en establecer el
cumplimiento de los diferentes planes y programas de cualquier entidad, por lo que facilita la
medicion del grado en el que una meta ha sido cumplida teniendo en cuenta los plazos y las
demas disposiciones estipuladas (DAFP, 2015).

Ahora bien, las medidas clasicas de eficacia corresponden alas areas que cubren los objetivos
de una entidad a saber son: cobertura, focalizacion y la capacidad de cubrir la demanda.
(DAFP, 2015)

Indicador de Medicién: 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 Capacitacion
- PIC — ESAP).

Induccién: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

1. Iniciar su integracion al sistema deseado por la entidad, asi como el fortalecimiento de
su formacion ética.

2. Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones generales
del Estado.

3. Instruirlo acerca de la misién de la entidad y de las funciones de su dependencia, al
igual gue sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la
corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los
servidores publicos.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad. (Congreso de la
Republica, 1998)

Induccidén al Puesto de Trabajo: Este proceso se realiza los primeros dias de ingreso del
servidor publico a la entidad en el cual se realizan los siguientes pasos: 1. Presentar al nuevo
servidor a los compaferos de trabajo. 2. Transmitir al nuevo servidor los conocimientos
basicos sobre las competencias de la entidad, la normatividad que los rige, la organizacion
interna de la entidad que facilitan el aprendizaje de su trabajo. 3. Revisar sus funciones
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especificas, derechos, deberes y prohibiciones. 4. Hacer entrega de las normas que rigen la
entidad y de los elementos de trabajo. 5. Empezar a asignar trabajos que le permitan
familiarizarse con las funciones a desempefiar. Para garantizar una buena induccion se
recomienda hacer un acompafamiento por parte del jefe inmediato y de uno de los servidores
de la dependencia. (Departamento Administrativo de la Funcién Puablica, 2021)

Innovacién Publica: Busca nuevas maneras para crear valor publico compartido para todos
y abordar desafios publicos de alta complejidad e incertidumbre, al explorar y probar
alternativas para aprender con la mayor eficiencia posible hasta encontrar soluciones efectivas
gue puedan escalarse (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2020)

Investigacion: La investigacion es un proceso fundamental en el ambito académico y
cientifico que nos permite descubrir, generar y validar conocimiento. Para llevar a cabo una
investigacién de manera efectiva, es necesario contar con una metodologia adecuada que nos
guie en cada etapa del proceso. (Universidad de los Andes, 2023).

La Culturade Compartir y Difundir: Se estructura en la concepcion de consolidar la memoria
institucional y el fortalecimiento compartido del capital intelectual de la entidad. Igualmente,
tiene una relacion constante con el eje, Herramientas para uso y apropiacion, donde se dispone
del conocimiento en conjunto con las comunidades de practica y equipos transversales para
generar mayor difusion con los grupos de interés; esto constituye un gobierno mas
transparente, eficiente y participativo. (DAFP, 2020)

Linea de Aprendizaje y Liderazgo: Busca brindar herramientas a los lideres para el
fortalecimiento de sus equipos que redunden en un ambiente laboral 6ptimo, desarrollando
una mayor productividad en sus colaboradores. (DAFP, 2020)

Modalidad Presencial: Modalidad que requiere la concurrencia de estudiantes y profesores
en un espacio fisico en donde existe la interaccion fisica como condicion indispensable para
el desarrollo del proceso de aprendizaje. Dicha interaccion puede estar apoyada en distintos
medios tecnoldgicos e informaticos, laboratorios, talleres y espacios adecuados. (Ministerio
Nacional de Educacion, 2021).

Modalidad Semipresencial: Es bajo una metodologia de estudio flexible que combina la
presencialidad con la virtualidad. De esta manera, el proceso de aprendizaje e investigacion
se lleva a cabo en casa u otros espacios diferente al aula de clase presencial, a través de
sesiones virtuales en las que se realizan tareas y se tiene acceso a foros, materiales o
lecciones grabadas que se encuentran en linea —por ejemplo, videos cortos, audios o
documentos descargables—. Al mismo tiempo, hay un nimero de sesiones, obligatorias o
voluntarias, que se imparten en el centro educativo de forma presencial y sirven para resolver
dudas con los profesores, entregar trabajos, etc, Cuando se adopte la modalidad
semipresencial se debe garantizar una presencialidad no inferior al cincuenta por ciento (50%)
de las horas anuales de trabajo, determinadas en el articulo anterior y el desarrollo de
practicas, asesorias, tutorias, trabajos grupales y elaboracién de médulos y guias. (Ministerio

de Educacién Nacional, 2015).
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Observatorio: Es un espacio de observacion e intercambio y colaboracion que busca
examinar o estudiar con atencion, advertir o darse cuenta de una cosa, hacer notar o sefalar.
Lo cual evoluciona con dos enfoques diferentes: el primero, relacionado con almacenes de
informacion y generacion de informes y el segundo, con formas mas dinamicas sustentadas
en la colaboracion que estimulan la comunicacion y promueven la reflexion y presenta un
concepto que es en la actualidad el mas utilizado en el contexto educativo (Husillos, 2006)

OSI: Observatorio Semillero de Investigacion

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 diagndstico, 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 (DAFP, 2023).

Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento parala Prevenciéon y Proteccién 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.
(UNP, 2024)

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).

Repositorio de Informacidn: Se trata de plataformas digitales o fisicas en la cual se puede
acceder de manera digital o fisica, inmediata y gratuita o restringida para el ejercicio de un
derecho, una actividad u obligacion, que puede ser accedida utilizando o no un mecanismo de
autenticacion, en el cual se pueda realizar apropiacion de informacion o conocimiento. (DAFP,
2020)

Reentrenamiento: Afianzamiento de conocimientos, técnicas y procedimientos ya
aprendidos; cuyo objeto de la metodologia, es la de orientar a los servidores publicos en codmo
hacer de manera idénea su trabajo, con seguridad y eficiencia, permitiendo aflorar el potencial
del componente humano y sus recursos, buscando afianzar habilidades y destrezas en aras
de un Optimo desempefio laboral y personal (Procedimiento de Capacitacion en el Uso
Correcto y Seguro y Reentrenamiento, 2023)

Reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus
objetivos, que mas adelante se sefialan. Los programas de reinduccion se impartiran a todos
los empleados por lo menos cada dos afios, 0 antes, en el momento en que se produzcan
dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las
normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.
Sus objetivos especificos son los siguientes:
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1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del Estado y de sus
funciones.

2. Informar alos empleados sobre la reorientacién de la misién institucional, lo mismo que
sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la
organizacion y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la
entidad.

5. A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los empleados las
normas y las decisiones para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como
informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de
los servicios publicos.

6. Informar alos empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion
de recursos humanos. (Congreso de la Republica, 1998)

Seguimiento: Funcidén continua que utiliza una recopilacion sistematica de datos sobre
indicadores especificados para proporcionar a los administradores, y a las principales partes
interesadas de una intervencién para el desarrollo, indicaciones sobre el avance y logro de los
objetivos, asi como de la utilizacion de los recursos asignados. (DNP, 2014)

Semillero de Investigacion: parte de la Semilla para dar cuenta de un estado de formacion,
de crecimiento, pero también de proteccion (Universidad Nacional de Colombia, Manizales,
Colombia)

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. (Elaboracion propia del Grupo de Capacitacion).

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

Servidor Publico: Miembro de una corporacion publica, los empleados y trabajadores del
Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios (Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, 2022).

Taller: Practica educativa centrada en la realizacion de una actividad especifica que se
constituye en situacion de aprendizaje asociada al desarrollo de habilidades, actividades
compartidas, de caracter practico o tedrico-practico, caracterizada por ciertos niveles de
participacion (Universidad Distrital de Colombia)

Transferencia Del Conocimiento: Tiene como objetivo organizar, crear, capturar o distribuir
conocimiento y asegurar su disponibilidad a futuras personas que lo utilicen. Para fortalecer
los procesos de aprendizaje en las entidades publicas. La transferencia de conocimiento es
mas compleja porque el conocimiento se encuentra en los miembros de la organizacion, en
los instrumentos, en las tareas y en sus redes de soporte, por ellos se deben establecer
estrategias para que haya una transferencia del conocimiento efectiva. (DAFP, 2020)
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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
que 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 da cumplimiento al marco normativo establecido
paratodas las entidades publicas el cual 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, habilidades y aptitudes necesarias para que los
servidores desempefien de manera 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 y de cooperacion interinstitucional).

» Generando sentido de pertenencia y un impacto positivo en la prestacion del
servicio mejorando la relacién Estado - Ciudadano.

> Impulsando estrategias de formacion y transferencia de conocimiento interna
en la UNP.

» Incentivando la gestion del conocimiento y la innovacion de manera
transversal al interior de la entidad.

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

7. FASES
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Cada etapa del Plan Institucional de Capacitacion es esencial para alcanzar con éxito los
objetivos y metas establecidas.

7.1. Fase de Planificaciéon

El Plan Institucional de Capacitacion - PIC, inicia con la fase de planificacion el cual se
recopilan todos los insumos necesarios para su elaboracion. Esta fase proporciona la direccion
para la ejecucion y evolucion de este

Uno de los insumos esenciales para definir el PIC, son los lineamientos que establece el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion 2023 — 2030, emitido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP); el cual busca establecer una visién sobre como
ser Servidor Publico en el marco del Estado para orientar las tematicas hacia la busqueda del
perfil idoneo y asi contribuir a su desempefio mediante el desarrollo integral y la orientacion
del ejercicio de sus funciones.

Los ejes tematicos, que conforman este plan son los siguientes:

. Eje 1: Paz Total, Memoria y Derechos Humanos
. Eje 2: Territorio, Vida'y Ambiente

. Eje 3: Mujer, Inclusion y Diversidad

. Eje 4: Habilidades y Competencias

. Eje 5: Etica, Probidad e identidad de lo Publico
. Eje 6: Transformacién Digital y Cibercultura

Tabla 1. Ejes Tematicos Funcion Publicay ESAP, 2023

. COMPETENCIA *POSIBLES TEMATICAS Y
EJE TEMATICO . .
DIMENSION ACTIVIDADES DE CAPACITACION
- Historia social, politica y econémica del conflicto
armado

- La paz esencia del Gobierno
- Construccion de paz
- Acuerdo final 2016 y marco normativo para la

SABERES paz
- Desarme, desmovilizacion y reintegracion
- Justicia transicional
PAZ TOTAL, - Reforma institucional para la paz
MEMORIA Y - Reparacién a las victimas
DERECHOS - Gobernabilidad para la paz
HUMANOS - Desarme, desmovilizacion y reintegracion

- Proteccion y cuidado de las vidas

- Modelos de seguimiento a la inversion publica y
medicion del desempefio

- Construccion de indicadores

- Evaluacion de politicas publicas

- Esquemas asociativos territoriales

- Analisis de impacto normativo sobre paz

- Tramites de paz

SABER HACER
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COMPETENCIA *POSIBLES TEMATICAS Y

EJE TEMATICO . i
DIMENSION ACTIVIDADES DE CAPACITACION

- Didlogo y la cooperacion: intergeneracionales

- Desigualdad y la exclusién social

- Rendicidn de cuentas de los acuerdos de paz

- Acceso a la justicia

- Reconciliacion y la resolucion pacifica de
conflictos

- Promocién y proteccion de los derechos
humanos

- Lenguaje concordante y no discriminacion

- Reparacion

- Cultura de la paz

- Participacion ciudadana

- Didlogo ciudadano

- Seguridad human

- Sentido y funcion del servidor en el gobierno del
cambio

- Participacion ciudadana en el disefio e
implementacién de politicas puablicas

- Marco de politicas de transparencia y

SABER SER gobernanza publica

- Transversalizacién del enfoque de paz, memoria
y proteccion de las vidas las politicas

- publicas

- Resolucién/mitigacion de conflictos

- Comunicacion interpersonal

- Espacio, lugar y territorio.

- Imaginarios y territorio.

- Capacidades y potencialidades poblacionales y
territoriales.

- Desarrollo endégeno y desarrollo desde lo local.

- Politicas publicas en la gestién socio-territorial.

- Energias limpias y conflictos socioambientales.

- Cambio Climatico y desafios desde la ciudadania.

- Cartografia participativa y cartografia social en la
gestién y planificacion del territorio.

- Enfoque critico en la produccion de territorios y
territorialidades.

- Formulacién de planes y proyectos desde el
mapeo participativo.

- Sistemas de Informacion Geografica en la gestion
territorial.

- Reconocimiento de los impactos del conflicto
armado en los Territorios.

- Incrementos sustanciales en la productividad.

- Minimizacidn de costos.

- Mejoramiento de la comunicacion.

- Ruptura de fronteras geograficas.

- Capacidad de gestion de conflictividades

SABER HACER territoriales.

- Promocion de la convivencia, La Paz y los
Derechos Humanos con enfoque territorial.

- Territorialidades en clave con la paz total.

- Cambio climético.

- Faltan tematicas de medio ambiente.

SABERES

TERRITORIO, VIDA
Y AMBIENTE
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EJE TEMATICO

COMPETENCIA
DIMENSION

*POSIBLES TEMATICAS Y
ACTIVIDADES DE CAPACITACION

SABER SER

- Lenguaje claro y comprensible.

- Servicio al ciudadano.

- Priorizacion de la inversién social.

- Participacién ciudadana en el disefio e
implementacion de politicas publicas.

- Comunicacién y lenguajes comunes.

- Arte y Creatividad.

- Promocion de la convivencia, La Paz y los
Derechos Humanos con enfoque territorial.

- Comunidades de interés en la gestion territorial.

- Goce del espacio y tiempo.

- Pensamiento holistico/complejo/sistémico.

- Creacion en equipo.

- Orientacion al servicio.

- Flexibilidad y adaptacién al cambio.

- Gestion por resultados.

- Formas de interaccion.

- Comunicacion asertiva y no violenta.

- Disefio centrado en el usuario.

- Adaptabilidad al cambio.

- Capacidad de gestion de conflictividades
territoriales.

- Promocion de la convivencia, La Paz y los
Derechos Humanos con enfoque territorial.

- Garantia de la participacién de mujeres,
diversidades sexuales y comunidades de interés
en la

- gestion territorial.

- Reconocimiento de los impactos del conflicto
armado en los territorios

MUJERES,
INCLUSION Y
DIVERSIDAD

SABERES

- Marcos normativos e institucionales que han
materializado la exigencia y garantia de los
derechos

- de las mujeres, las personas con discapacidad y
los pueblos.

- Justicia de género, étnica y racial.

- Conceptos claves de los enfoques de género,
interseccional y diferencial en el marco de
garantia

- de derechos.

- Las luchas de las mujeres desde el movimiento
social y feminista por la igualdad de género y

- la garantia de derechos en sus diferentes etapas
y caracteristicas desde una perspectiva
sociohistorica y politica.

- Violencias basadas en género.

- Discriminacién por género, raza, etnia,
discapacidad, ciclo de vida, identidades diversas
no hegemonicas.

- Decolonialidad y epistemologias.

- Cuidado y equidad en el marco de los derechos.

- Liderazgo femenino

SABER HACER

- Acciones afirmativas que contribuyan a
escenarios incluyentes

- Planificacién de proyectos con perspectiva de
género

- Administracion publica inclusiva y desde el amor
eficaz
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EJE TEMATICO

COMPETENCIA
DIMENSION

*POSIBLES TEMATICAS Y
ACTIVIDADES DE CAPACITACION

- Analisis con datos desagregados

- Generar estadisticas con enfoque de género

- Mecanismos de disefio, monitoreo y evaluacion
de las politicas publicas con enfoque de género,

- interseccional y diferencial.

- Autodiagnostico (medir estado actual de las
brechas de género en la entidad)

- Protocolos de prevencion, atencion y proteccion
de violencias y discriminaciones.

- Ruta de empleabilidad para las personas con
discapacidad

- Merito e inclusién y diversidad

- Didlogo social

SABER SER

Comunicacion asertiva

- Pensamiento critico y estratégico

- Respeto por la diversidad

- Conciencia de las desigualdades

- Empatia

- Creatividad

- Apertura a los cambios

- Resolucion de conflictos

- Resiliencia

- Tolerancia cero a la violencia de género

- Reconocer un cambio actitudinal y profesional
propio vinculado a la integracién del enfoque de

- género en el quehacer diario

TRANSFORMACIO
N DIGITALY
CIBERCULTURA

SABERES

- Naturaleza y evolucion de la tecnologia

- Apropiacion y uso de la tecnologia

- Solucién de problemas con tecnologias

- Tecnologia y sociedad

- Big Data.

- Desarrollo de competencias digitales

- Cuarta Revolucion Industrial

- Smart Cities

- Gobierno Digital

- Industria 4.0. y su relacion con el Estado

- Perspectiva internacional

- Nueva normalidad

- Normatividad vigente en el contexto del servidor
publico 4.0

SABER HACER

- Automatizacién de procesos

- Minimizacioén de costos

- Mejoramiento de la comunicacién

- Ruptura de fronteras geograficas

- Maximizacién de la eficiencia

- Incrementos sustanciales en la productividad

- Atencion de mayor calidad, oportunidad y en
tiempo real

- Instrumentos de georreferenciacion para la
planeacion y el ordenamiento territorial

- Operacién de sistemas de informacién y
plataformas tecnoldgicas para la gestion de datos

- Andlisis de datos para territorios

- Seguridad digital

- Interoperabilidad

- Trabajo virtual

- Teletrabajo
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EJE TEMATICO

COMPETENCIA
DIMENSION

*POSIBLES TEMATICAS Y
ACTIVIDADES DE CAPACITACION

- Automatizacion de procesos

- Analitica de Datos

- Programacién en Pythony R

- Manejo de tecnologia Blockchain

- Razonamiento analitico

- Smart Cities y su relacién con el Estado

SABER SER

- Comunicacién y lenguaje tecnoldgico

- Creatividad

- Etica en el contexto digital y de manejo de datos

- Manejo del tiempo

- Pensamiento Sistémico

- Trabajo en equipo

- Cibercultura

- Seguridad digital y de la informacion

- Eticaen la 1A

- Adaptacién al cambio

- Resolucion de conflictos — Autonomia en la toma
de decisiones, trabajo colaborativo y en equipo

PROBIDAD,
ETICAE
IDENTIDAD DE
LO PUBLICO

SABERES

- Desarrollar fluidez en varias formas de expresar
ideas centrales a diferentes tipos de audiencia

- (p.€j. formal, no formal y comunidad educativa)

- Conocimiento de diversas aproximaciones
pedagdgicas incluyendo filme, educacién popular,

- narrativa/testimonio, multimedia, historia oral, etc.

- Utilizar narrativas, multiples perspectivas y
fuentes primarias en la creacion de herramientas

- pedagdgicas

- Comunicacion asertiva

- Valores del servicio publico (respeto, honestidad,
compromiso, justicia, diligencia)

- Programacion neurolingliistica asociada al
entorno publico

SABER HACER

- Impactos psicologicos y emocionales de la
violencia

- Ver las injusticias que enfrentan otros (as) y los
limites que ello implica en la libertad para

- todos (as)

- Identidad nacional y del servicio publico

- Identificar acciones y aproximaciones que llamen
la atencién en torno a las desigualdades locales y
globales

SABER SER

- Conocimiento critico de los medios

- Analizar las raices e impactos actuales de las
fuerzas de denominacion

- Indagar la identidad y las formas desiguales de
ciudadania

- Principios de la Funcién Publica

- Politica de Integridad (Cédigo de Integridad -
Conflictos de Interés)

- Participacién ciudadana y rendicién de cuentas

- Planeacion con Enfoque diferencial y
responsabilidad ambiental

- Modelos de gestién y presupuesto orientado a
resultados

- Gobierno abierto i

- Programas de Transparencia y Etica Publica
(PTET) y Sistemas de Gestién Antisoborno en
entidades publicas (Ley 2195 de 2022)
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COMPETENCIA *POSIBLES TEMATICAS Y

DIMENSION ACTIVIDADES DE CAPACITACION
- Integridad

- Objetividad

- Transparencia

- Honradez

- Imparcialidad

- Pensamiento analitico

- Pensamiento critico

- Comunicacion digital

- Liderazgo en entornos digitales

- Creatividad e innovacion

- Gestion documental

- Control Interno Definiciones de las competencias
de nivel jerarquico correspondientes

- Herramientas para la obtencién de resultados

- Comunicacion efectiva y asertiva

HABILIDADES Y - Liderazgo efectivo

COMPETENCIS - Gestion del desarrollo de las personas

- Resolucion de conflictos

SABER HACER - Gestion de procedimientos

- Gestion del Talento Humano por Competencias

- Guia referencial Iberoamericana de competencias

- Plan Nacional de competencias laborales en el
sector publico

- Catalogo de competencias funcionales

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y a los ciudadanos

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Resiliencia, Tolerancia

- Inteligencia emocional

- Comunicacioén, liderazgo, trabajo en equipo,
resolucion de problemas y conflictos

*Las tematicas de los ejes es informativa y Gnicamente se aplicaran las formaciones que se encuentran relacionadas en el
Cronograma Anexo a este documento.

EJE TEMATICO

SABERES

SABER SER

Ademas de la guia proporcionada para establecer el Plan Institucional de Capacitacion - PIC,
se utilizan los siguientes mecanismos internos para su construccion.

» Mesas de trabajo con los procesos de la Unidad Nacional de Proteccion - UNP, para
identificar las necesidades de conocimiento esencial, especifico y especializado.

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

» Aplicacion y consolidacion de los datos obtenidos a partir de la encuesta realizada a la
comunidad de la Unidad Nacional de Proteccion - UNP.

» 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
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gue se puedan fortalecer con capacitaciones

» Si el resultado del semillero de investigacion y de los Proyectos de Aprendizaje en
Equipo arroja que se debe realizar fortalecimiento a través de capacitaciones, se
proyectan las actividades

» Planes de mejoramiento relacionados en las evaluaciones de desempefio de la vigencia
anterior, para cerrar brechas del conocimiento

» Resultados de las evaluaciones de clima laboral y enfoque psicosocial. (SI APLICA

» Cumplimiento a normativa interna y Gubernamental.

En virtud de lo anterior, una vez recibidas las necesidades de capacitacion, se procede a
consolidar todas las necesidades, para generar un informe e identificar la no duplicidad;
determinando si aplican al fortalecimiento de competencias de cada proceso que conforma la
Unidad Nacional de Proteccién - UNP o si se deben trasladar al Grupo de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos o en caso contrario para ser retiradas. Una vez
consolidado el informe se procede a la categorizacion por tipo de conocimiento, y se estructura
el cronograma de ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion, para ser entregado ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempenio, para su respectiva aprobacion.

Es importante aclarar que, en esta fase de planificacién para el desarrollo de las actividades
establecidas, el Plan Institucional de Capacitacion - PIC, se ejecutara de acuerdo con el
presupuesto asignado para la vigencia al Grupo de Capacitacion. Por lo tanto, se priorizaran
las actividades que por naturaleza de la entidad se categoricen dentro de la misionalidad de
la Unidad Nacional de Proteccion - UNP. Por otro lado, con respecto a la asignacion del
presupuesto para la ejecucién de las capacitaciones, inicialmente se hace la determinacion de
cuales requieren un rubro monetario y cuales no, con el fin de realizar las gestiones
pertinentes; sea a través de convenios interadministrativos con entidades estatales y/o
privadas, embajadas u otro tipo de entidades, que permitan llevar a cabo la formacion sin
erogacion presupuestal.

El cronograma de las capacitaciones arealizar es un anexo a este documento, donde se define
una programacion para llevar a cabo todas las actividades en los tiempos acordes durante el
afo

7.2 Fase de Ejecucién

Partiendo de la importancia de que todos los servidores publicos deben contar con unas
competencias laborales, definidas por el Departamento Administrativo de Funcion Publica -
DAFP, como la capacidad de una persona para desempeifiarse, en diferentes contextos a los
cuales se ve inmerso el servidor publico, basados en la calidad para dar resultados 6ptimos al
sector publico, por medio de unos “conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico” por ello, la relevancia en que la
entidad defina un mecanismo estratégico para fortalecer determinadas competencias
laborales, basados en unos principios y atributos definidos hacia el aprendizaje organizacional
y la transferencia del conocimiento generado en el proceso de produccion de politicas,
servicios y bienes publicos, se asume como una entidad que aprende.

2
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A continuacion, se detalla el tipo de formaciones solicitadas por las diferentes dependencias
de la entidad

» Formaciones transversales y de conocimiento general
Se establecieron los siguientes temas los cuales son esenciales, es decir que debe saber
todo servidor publico y actualizarse con relacion al Estado y especificas que dan
cumplimiento y que son de conocimiento general en funcion a la Unidad; todas ellas son
transversales para todas las dependencias.

Tabla 2. Capacitaciones Transversales

CAPACITACION COBERTURA
Derechos humanos
Derecho internacional humanitario
Enfoque diferencial (de género, territorial y étnico)
Prevencién temprana de la estigmatizacién
Cultura de paz
Buen Gobierno y estructura del Estado
Rendicion de cuentas

Desarrollo territorial y nacional (Plan Nacional de
Desarrollo)

Atencion al ciudadano
Argumentacion y redaccion juridica
Politica publica de prevencion y proteccion Todas las formaciones relacionadas van
Prevencion del dafio antijuridico dirigidas a los siguientes procesos:

— — . - Direccién General
Habilidades blandas (comunicacion asertiva,

iy i \ ; . - Oficia Asesora Juridica
resolucion de conflictos, liderazgo, trabajo en equipo - Oficina Asesora de Planeacion e
entre otras)

- — Informacion

Sistema de gestion de seguridad y salud en el - Secretaria General
trabajo - Subdireccién Evaluacion de Riesgo
Gestion de las tecnologias de la informacion - Subdirecciéon de Proteccién
(SIGOB Y SIGEP) - Subdireccion Especializada de
Sistema integrado de gestion — MIPG Seguridad y Proteccion

Sistema de gestion medioambiental - Subdireccion de Talento Humano

Sistema de gestion de la seguridad de la
informacion

Gestion del conocimiento y la innovacion
Gestién documental
Gestion financiera
Accidn sin dafio y enfoque psicosocial
Seguridad humana
Conocimiento general UNP

Redaccion y ortografia

Microsoft 365 (Power BI, SharePoint, Power
automate, Planner, Excel y otras)
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CAPACITACION COBERTURA

Prevencion y atencion a las violencias (violencia
sexual y acoso laboral)

Negociacién Colectiva
Seguridad Vial

Derecho Disciplinario
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

Algunas formaciones transversales relacionadas en la tabla anterior también dan cumplimiento
a diferentes planes y reportes como:

Tabla 3. Cumplimientos

CAPACITACION CUMPLIMIENTO
- Cumplimiento Decreto 1139 de 2021
- CONPES
Derechos humanos - Plan de accion y fortalecimiento de victimas de cada
vigencia

- Subcomisién de género

- Comité de convivencia laboral

- Comité de convivencia laboral

- Cumplimiento Resolucién 1728 de 2021
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

Enfoque diferencial

Accion sin dafio y enfoque psicosocial

» Formaciones especializadas

Son aquellas formaciones que le permitirdn al Servidor Publico mejorar continuamente su
desempefio en el ambito organizacional a partir de las capacitaciones identificadas e
informadas por cada uno de los procesos involucrados de la Unidad a través del formato GTH-
FT-60 Identificacion de necesidades de capacitacion; a continuacion, se detalla las diferentes
capacitaciones solicitadas por las dependencias:

Tabla 4. Capacitaciones solicitadas por Direccion General

TEMAS SUBTEMAS
- Power BI
Herramienta Office -  Teams
- SharePoint
- Indigena
Enfoque diferencial - Afrocolombiana
- Campesina
- Respuesta a PQRSD
Curso escritura y redaccion - Actos administrativos
- Elaboracién de informes ejecutivos
Plan Nacional de Desarrollo - 5¢ejesdelPND
- Objetivos

Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion
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Tabla 5. Capacitaciones solicitadas por Oficina Asesora Juridica

TEMAS SUBTEMAS
Contratacion estatal Ley 80 de 1993 Incumplimiento contractual
Procedimientos administrativos Cobro coactivo

Procedimiento disciplinario Ley 1952 de 2019 y
2094 de 2021

Teoria de ordenamiento juridico Conceptos y jurisprudencia
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacién

Régimen disciplinario

Tabla 6. Capacitaciones solicitadas por Oficina Asesora de Planeacion e Informacién

TEMAS SUBTEMAS
Formulacién y andlisis de indicadores de N/A
gestion
Formulacién y andlisis de presupuesto para
solicitar recursos en el anteproyecto de N/A

presupuesto de la entidad
Formulacién y presentacion de Anteproyectos
de Inversién con recursos del DNP y N/A
Cooperacion Internacional
Metodologia para el seguimiento y formulacion
de planes programas y proyectos aplicando un
enfoque de género en la recopilacion y el N/A
andalisis de datos. con la Identificacién de las
diferencias de género en los datos y en los
impactos de las politicas y programas.
Analisis de las desigualdades y brechas
salariales de género.

Integracion de la perspectiva de género en los
Objetivos de Desarrollo Sostenible de las
Naciones Unidas, teniendo en cuenta que en N/A
los ODS hay temas de género y que la meta
esta hasta 2033
Técnicas de andlisis de datos, como
estadisticas, visualizacién de datos y minoria
de datos. Uso de herramientas y software de
andlisis de datos.

Resistencia y adaptabilidad al cambio N/A

Violencia, Terrorismo Yy diferenciacion de
Grupos Armados llegales (delincuencia comun)

N/A

N/A

; ) - N/A
en Colombia y competencia para la proteccion
a los ciudadanos
Técnicas de entrevista N/A
Gestién de los cambios para la toma de N/A
decisiones en la organizacién
Identificacion y analisis de causa como N/A

herramienta para la solucién de problemas
Implementacion, andlisis, valoracion y disefio
de controles para la gestion de riesgos N/A
(metodologia del DAFP)
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion
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Tabla 7. Capacitaciones solicitadas por Oficina Control Interno

TEMAS SUBTEMAS
Auditoria forense N/A
Redaccioén de hallazgos de auditoria N/A
Manejo y andlisis de datos N/A
Planeacion y ejecucion N/A

Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacién

Tabla 8. Capacitaciones solicitadas por la Secretaria General

TEMAS

SUBTEMAS

Actualizacion tributaria

Renta, Rete fuente e IVA

Actualizacion NIC-SP

Normas régimen de contabilidad

Supervision efectiva y seguimiento técnico a

contratos N/A
Contratos y convenios de la administracion N/A
La planificacion y quui,da_cién en la contratacion N/A
publica
Software AUTOCAD Manejo del software

Tramite de solicitud de tiquetes

Formatos, reserva de tiquetes, cambios,
cancelacion, check-in y demas

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

Tabla 9. Capacitaciones solicitadas por la Subdireccion Evaluacion del Riesgo

TEMAS

SUBTEMAS

indicadores

Estructura organizacional, Plan de accion,
cumplimiento de objetivos estratégicos, metas e

Como alcanzar metas y objetivos

Plan anticorrupcién

Estrategias de caracter institucional para la
lucha contra la corrupcion

procedimientos para adelantar a la ENR.

Socializacién de las rutas y programas de
proteccidn, poblaciones objeto, nexo causal y

Ruta de proteccién individual y colectiva

Técnicas de investigacién

Tipos de técnicas de investigacion

Técnicas de entrevista

Técnicas de perfilacion
Creacion de cuestionarios y guiones
Técnicas de contra pregunta
Analisis gestual

Historia del conflicto armado colombiano actual

Escenarios de violencia en el territorio
nacional, identificando los actores armados, su
estructura, metodologia de guerra, intenciones

de paz y su procedencia.

Tribunales de justicia transicional

Ley 975 de 2005, Ley de justicia y Paz
Jurisdiccién especial para la paz — JEP
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TEMAS

SUBTEMAS

Participacion de entidades internacionales que
hagan seguimiento a las situaciones de
vulneracién de derechos

Conceptos de la ONU, CIDH y OEA

Gestion publica

Planeamiento Estratégico
Presupuesto por Resultados
Gestion Financiera
Gestién de Programas y Proyectos Monitoreo y
Evaluacion.

Estrés laboral

Sindrome del Burnout

Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacién

Tabla 10. Capacitaciones solicitadas por Subdireccion de Proteccion

TEMAS SUBTEMAS
Formulacién de proyectos Metodologia MGA
Manejo de grupo y estrategias pedagdgicas para N/A
la ensefianza
Contratacién y aplicaciones SECOP N/A

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitaciéon

Tabla 10. Capacitaciones solicitadas por Subdireccién Especializada de Seguridad y
Proteccion

TEMAS

SUBTEMAS

Fortalecimiento de la funcién publica

Gestion del riesgo y prevencion de la
corrupcion

Deberes y derechos del servidor publico
Capacitacion SIGEP I

Estructura del Estado y acciones constitucionales

Estructura institucional para la proteccion y la
prevencién

Mecanismos para la proteccion y prevencion
Estructura UNP y subdireccién especializada
Acuerdo de paz

Pedagogia acuerdo final de paz

Sistema integral de seguridad para el ejercicio
de la politica

Recomendaciones comision de la verdad
Justicia transicional

Comision nacional de garantias de seguridad
Programa de la SESP

Prevencion frente al consumo de sustancias
psicoactivas

Protocolo de prevencién de consumo de
sustancias psicoactivas
Atencidn psicosocial para la prevenciéon de spa

Atencion a la salud mental de los servidores
publicos

Socializar proceso de la historia psicoldgica
ocupacional

Acciones de autocuidado individual y colectivo
de los equipos de trabajo

Manejo de emociones y relaciones
interpersonales

Proyectos de inversion publica

Métodos para la formulacion de proyectos de
inversion publica
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TEMAS

SUBTEMAS

Presupuestacion para proyectos de inversion
Identificacion fuente de recursos para la
politica publica de prevencién y proteccion

Analisis de riesgo individual, colectivo, sedes
instalaciones y domicilios

Técnicas de entrevista (abierta, estructurada y
semiestructurada)

Accién sin dafio y enfoque psicosocial
Recomendaciones de medidas materiales e
inmateriales de proteccion

Enfoque territorial, étnico y de prevencion

Uso y analisis de fuentes abiertas

Técnicas andlisis situacional y de contexto
Técnicas para analisis de seguridad a sedes.
Instalaciones y domicilios.

Técnicas para el analisis de riesgo individual y
colectivo

Uso y manejo adecuado de las medidas de
proteccién en el marco de la prestacién del
servicio

Estrategias de comunicacion y fortalecimiento
de las relaciones laborales entre servidores
publicos y beneficiarios del programa
Recomendaciones para el seguimiento de
medidas de proteccion

Estrategias para el seguimiento pertinente y
adecuado de las medidas de proteccién

Acciones preventivas

Mecanismos alternativos de resolucion de
conflictos para agentes escoltas, lideres de
esquema y beneficiarios del programa que
trata el decreto 299 de 2017

Curso de conduccion vehiculos blindados y
convencionales

Fortalecimiento de competencias a los agentes
escoltas en uso de vehiculos blindados,
convencionales y en uso de combustibles

Actos administrativos

Construccion de actos administrativos de
caracter general y abstracto

Validez del acto administrativo

Efectos del acto administrativo
Revocatoria del acto administrativo

Gestion contractual

Funciones del supervisor del contrato
Apoyo a la supervision de contratos
Terminacion del contrato

Competencias del personal operativo

Cuidado de la dotacion

Revista de armas

Auto seguridad y autoproteccioén
Correcto tramite de solicitudes de
desplazamientos, tiquetes aéreosy
legalizaciones

Proteccién a personas

Técnicas de proteccion dinamica, concéntrica,
movimiento, estatica (domicilios), seguridad en
vehiculos, informacién y observacion
procedimientos del agresor

Técnicas de primeros auxilios

Preparacion fisica

Defensa personal

Armamento, normas de seguridad manejo de
armas y tiro de instruccion
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Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

Tabla 11. Capacitaciones solicitadas por Subdirecciéon Talento Humano

TEMAS

SUBTEMAS

Seguridad Vial para conductores
Cambio de habitos y comportamientos

Socializacién de malos habitos y las
consecuencias que produce el ho
cumplimiento de estas.

Identificacion de las causas sus debilidades y
amenazas al momento de conducir

Seguridad Vial para conductores
Las infracciones de transito mas frecuentes en los
conductores y su mitigacion

Estrategia para reducir el nivel de infracciones
Implicaciones que tiene las sanciones y la
inmovilizacion de un vehiculo por
incumplimiento de normas

Seguridad Vial para pasajeros
Riesgos expuestos al rol de "Pasajeros" y
acciones a tomar para su auto cuidado.

Revision de entorno para bajar o subir al
transporte, uso de equipos de seguridad pasiva

Seguridad Vial para pasajeros
Normas de conducta frente a comportamientos
dentro de transporte

Regular las distracciones para el conductor,
Atencion a condiciones o0 actos inseguros
durante el desplazamiento en la via

Seguridad Vial para motociclistas
Técnicas de frenado para motociclistas

Sabes que es una técnica de frenado sus
técnicas y porque cree que es importante
Identificar técnicas de frenado en motociclistas
dependiendo del terreno y reconocer los
diferentes sistemas de frenado que existen

Seguridad Vial para motociclistas
Cuidando la vida del motociclista

Identificacion de los elementos de proteccion
personal que debe utilizar el motociclista
Normas que se deben cumplir en la via

Seguridad Vial para bici usuarios
La bicicleta como un instrumento de
empoderamiento

Tips para adoptar buenos habitos en tu
bicicleta
Normas, leyes sobre los bici usuarios

Seguridad Vial para bici usuarios
Mecénica béasica para bici usuarios

Conocer el funcionamiento general de una
bicicleta

Conocimiento del kit que debe cargar un bici
usuario en caso de presentarse una
emergencia.

Seguridad Vial para Peatones
Normas y sefiales de transito

Uso correcto de la infraestructura disefiada
para peatones

Como se aporta a la movilidad con adultos
mayores, personas en situacion de
discapacidad y nifios

Seguridad Vial para Peatones
Comportamiento de auto cuidado en el peatdn

Reflexionar acerca de la importancia de
respetar y hacer uso de las sefiales, simbolos
peatonales.

Seguridad Vial UNP

Pruebas de Idoneidad
Manejo defensivo y evasivo

Capacitaciones en Programas de Riesgos Viales

Programa de la Gestién de la velocidad segura
Programa de Prevencion de la fatiga
Programa de Prevencién de la distraccion
Programa de cero tolerancias a la conduccion,
bajo los efectos del alcohol y sustancias
psicoactivas
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TEMAS SUBTEMAS

Programa de la proteccion de actores viales
vulnerables

Actualizacién en Seguridad Vial

Legislacién en ausentismo, restricciones y
recomendaciones medico laborales y reintegro
laboral

SENSIBILIZACION LEGAL EN SST

Programacion Neuro LingUistica
Pedagogia de la creatividad
Expresion oral y escrita

Norma ISO 30401 Norma de Gestiéon del Conocimiento
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

Tabla 13. Capacitaciones solicitadas de acuerdo con las evaluaciones de desempeiio

TEMAS

Evaluacion de desempefio laboral: manejo del aplicativo desde el rol evaluado, evaluador, jefe de
talento

Sistema propio de EDL
Fuente: Elaboraciéon Grupo de Capacitacion

Tabla 14. Capacitaciones solicitadas de acuerdo con las PQRSD

TEMAS

Normatividad en la atencion de las PQRSD en el Estado: implicaciones legales en la no atencion
de las PQRSD
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

Tabla 15. Capacitaciones solicitadas por la Comisién de Personal

TEMA SUBTEMAS
TIC Seguridad digital, delitos informaticos
Conocimientos sobre leyes y derechos humanos
Derechos Humanos y Proteccion Legal relevantes para la proteccion de personas en
riesgo.

Conocimiento de las ultimas tecnologias y su
aplicacion en el campo de la seguridad.

Desarrollo de habilidades de liderazgo para
momentos criticos.

Manejo de Informacion Sensible Confidencialidad y seguridad de datos

Actualizacién en Tecnologias de Seguridad

Liderazgo en situaciones de crisis

Actualizacién en Tecnologias de Seguridad | Implementacién de tecnologias avanzadas

Ciberseguridad para todo el personal UNP | Capacitacién en seguridad digital

Uso Eficiente de Herramientas Office Dominio de aplicaciones ofimaticas

Introduccion a la Transformacion Digital Conceptos basicos de transformacion digital
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TEMA SUBTEMAS

Prevencioén de Phishing y Ataques de

Ingenieria Social para todo el personal UNP |dentificacion de amenazas digitales

Equilibrio entre Trabajo y Vida Personal Armonia laboral y personal
Bienestar Financiero y Planificacion o .

Educacion financiera
Personal
Derechos de las Minorias y Grupos o .

Proteccion de colectivos vulnerables
Vulnerables
Marco Legal de Contratacion Publica Normativas y regulaciones

Derechos Humanos Fundamentales para

todo el personal de la UNP. Principios béasicos de derechos humanos

Educacion en Derechos Humanos Sensibilizacién y promocion

Andlisis de Riesgos en Conflictos Armados | Evaluacion y mitigacién de riesgos

Derechos Humanos en Contextos de

Conflicto Proteccion y respeto de derechos

Fuente: Elaboracién Grupo de Capacitacion

Tabla 16. Capacitaciones solicitadas por el Comité de Seguridad Vial

TEMAS
Bases Legales del Acoso Laboral y Sexual. (Ley 1010 de 2006).
Responsabilidad Legal en Seguridad y Salud en el Trabajo (Comité de Convivencia Laboral).
Manejo de Conflictos

Ley 2191 de 2022 Desconexién Después de las Horas de Trabajo como Un Derecho.

Causas y consecuencias del Sindrome de Burnout y otros por exceso de trabajo y jornadas
extenuantes, derivadas de un posible acoso laboral.

Manejo de los casos de Acoso laboral en prestadores de servicios
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

Tabla 17. Capacitaciones solicitadas por el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
— COPASS

TEMAS

Primeros auxilios
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion

Tabla 18. Capacitaciones solicitadas por organizaciones sindicales SINTRAUNP

TEMAS

Formaciones que traten temas relacionados y que puedan ser objeto de evaluacion en
concurso de mérito.
Fuente: Elaboracion Grupo de Capacitacion
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Adicional a la identificacion de las formaciones para la vigencia al Plan, se incorporan otras
tematicas que estan inmersas dentro del mismo, el cual estan contempladas dentro del
Cronograma (Anexo) para su debida ejecucion, las cuales se describen a continuacion:

7.2.1. Induccion y Reinduccion

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 induccién pretende facilitar
su adaptacion exitosa y reconocimiento del ambito laboral, estimulando el aprendizaje, la
autocritica, el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodologico flexible,
integral, practico y participativo, en el marco de la legislacién. (Decreto 1567/98, articulo 7).

La induccion estéa 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.

Para el 2024, teniendo en cuenta la modernizacion y los cambios en toda la plataforma
estratégica la reinduccion a servidores publicos se realizara a todo el personal vinculado a la
planta y las jornadas estaran enfocadas en los cambios establecidos en la misma.

7.2. 2. Capacitacion en el uso Correcto y Seguro del arma de fuego de dotacion y
Reentrenamiento

Dicha capacitacién, 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 entrenamiento van
dirigidas a todos los servidores publicos que se vinculan a la planta global y son parte de un
esquema de proteccidon 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 afio (1)
en la entidad.
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7.2.3. Competencias Laborales

El Grupo de Capacitacion con el apoyo del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, 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.

Los lineamientos para lograr la certificacion de competencias laborales inician con la
sensibilizacion de cémo se llevara a cabo todo el proceso y dar cumplimiento con los tres (3)
requisitos 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 2024 se tiene proyectado la certificacion al personal misional en: personas de
proteccién, analistas de riesgo y revisores de calidad en las normas sectoriales creadas en la

vigencia 2023.

7.2.4. Habilidades Socioemocionales

Mediante el Plan Institucional de Capacitacion se ejecutara el GTH-PG-11 Programa para el
Fortalecimiento de las Competencias Comportamentales (FCC), que permitira desarrollar y
fortalecer las competencias comportamentales comunes del personal de la Unidad Nacional
de Proteccion en las diferentes dependencias y al interior en los grupos internos de trabajo.

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

Adicional al programa de fortalecimiento de las competencias comportamentales, se
implementard una linea de aprendizaje y liderazgo para personal que tenga equipo humano a
cargo.

Las capacitaciones que se dictaran para la vigencia 2024 con relacion a este programa son:

Comunicacion efectiva
Resolucion de conflictos
Trabajo colaborativo
Liderazgo inspiracional
Adaptaciéon al cambio

AN N NN
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v' Entre otras

7.2.5. Bilingtismo

GTH-PG-09 El programa de bilingliismo permitird a los servidores publicos de la Unidad
Nacional de Proteccidon 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, continuara el acercamiento con entidades e instituciones de idiomas
con el fin de obtener beneficios para los servidores publicos de la entidad para estudiar un
segundo idioma.

7.2.6. Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento para la Prevencion y la Formacion
- PACO

La Plataforma de aprendizaje y conocimiento para la prevencion y proteccion — PACO, es una
solucion tecnoldgica que ofrece acceso al conocimiento y el rescate de los saberes, beneficia
la interaccion entre los distintos miembros de la UNP, sin importar el lugar donde se
encuentren; informa, facilita la participacion y la conformacion de redes virtuales de
aprendizaje, propicia la generacion de contenidos e investigacion, asi como la formacion y el
desarrollo de actitudes constructivas y propositivas frente a los objetivos de la entidad y sus
dependencias.

PACO se abre a toda la Unidad Nacional de Proteccion para la vigencia 2024 con una oferta
inicial de siete (7) cursos enfocados a fortalecer los conocimientos esenciales y especificos,
asi como tres (3) cursos que dan cumplimiento al procedimiento de induccion y reinduccién.

7.2.7. Alianzas Interinstitucionales

A través de las alianzas interinstitucionales con entidades publicas y/o privadas nacionales e
internacionales se busca cooperacidn y apoyo para lograr beneficios educativos, de
investigacién o de intercambio de conocimientos para los servidores publicos de la entidad;
dentro de estas alianzas se pretende lograr convenios, acuerdos con el propdsito de fortalecer
e incentivar el desarrollo profesional y laboral del personal.

7.2.8. Gestion del Conocimiento

Siendo una de las funciones de Grupo de Capacitacion “Gestionar las acciones pertinentes
relacionadas con los procedimientos de Formacion, toma de conciencia, Gestion del
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
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tacitos de los servidores publicos, con el fin de volver ese conocimiento explicito y asi
transformar el conocimiento de la Unidad a través de:

- Implementar el modelo estructural para el manejo de instrumentos de gestion del
conocimiento y la innovacion.

- Generar estrategias para compartir el conocimiento a través de espacios como lo es la
realizacién 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.

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

- Generar estrategias comunicativas graficas y audiovisuales que permita difundir
conocimiento en temas de interés de la entidad.

- Implementar y alimentar el repositorio del conocimiento con todas las actividades
relacionadas a investigaciones, lecciones aprendidas y temas de interés.

- Fortalecer el banco de gestores 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 cooperacion internacional, que permitan
crear las estrategias de compartir el conocimiento.

7.2.9. Alta direccion

Fomentar el fortalecimiento y las capacidades del personal directivo de la entidad mediante
procesos estratégicos de capacitacion, investigacién, innovacion que promuevan la
gobernanza y la generacion de valor publico. Esta estrategia estara enmarcada en cuatro (4)
tematicas macros que son:

- Habilidades gerenciales

- Habilidades tecnolégicas

- Gestion del conocimiento e innovacion
- Modelo gerencial servidor 4.0

En esta etapa de ejecucién para cada una de las formaciones solicitadas el Grupo de
Capacitacion gestionara las acciones pertinentes bajo dos lineas de apoyo una interna através
del banco de gestores 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 Administracion Publica - ESAP.

2
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Embajadas

Ministerios de la Republica.

Unidad para las Victimas.

Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién (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

VVVVVVVVVVVY

Las modalidades utilizadas para llevar a cabo las diferentes capacitaciones que estan
contempladas en el Cronograma (anexo) del PIC son las siguientes:

» Virtual: para formaciones que son netamente con apoyo de la plataforma Teams y esta
modalidad puede ser de modo sincronico, es decir, con acompafiamiento del docente
e interaccién con demas patrticipantes o de modo asincrénico 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 formacion
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 poblacibn sobre un tema
especifico.

» Seminarios, conversatorios 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.

» Diplomados, Cursos de profundizacién y/o 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.

7.3. Fase de Verificacion

7.3.1. Seguimiento
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En este aspecto se da un control permanente para lograr dar cumplimiento al Plan Institucional
de Capacitacién, donde se hace una serie de actividades de control, verificacion con
periodicidad mensual , para determinar si las capacitaciones programadas a las ejecutadas se
estan llevando a cabo en los tiempos definidos, esto permitird tomar medidas de accion en el
mismo momento que se estan ejecutando las formaciones, y asi en caso de observar
incumplimiento o algun tipo de inconveniente, tomar acciones al respecto

Asimismo, se realiza control a través de los informes de primera linea de defensa que se realiza
de manera trimestral y se remite a la Oficina Asesora de Planeacion e Informacion.

7.3.2. Evaluacion
Los diagnésticos y las mediciones estan divididos de la siguiente manera:
» Evaluacion del desarrollo de la capacitacién

Se efectla una vez finalice la capacitacion y cuyo propdsito es captar la opinién inmediata de
los asistentes sobre el uso de los recursos didacticos, el cumplimiento del objetivo de la
capacitacion, metodologia utilizada, aprendizaje, entre otros; esto permitird 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.

7.3.3. Medicion

La manera de llevar una medicion mas precisa en relacion con las diferentes actividades
contempladas en el Plan Institucional de Capacitacién se da a través de la definicion de unos
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
actividades programadas en el PIC)) *100

Trimestral 90%

» Indicador de participacion en las jornadas de reentrenamiento
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Formula del indicador

FORMULA/INDICADOR PERIODICIDAD META
((N.° de participantes en el reentrenamiento) / (N.° total

1 0,
de convocados sin restricciones y autorizados)) *100 Trimestral 80%
» Indicador de eficacia de las capacitaciones
Formula del indicador
FORMULA/INDICADOR PERIODICIDAD META
5 . . .
((N.° de Evaluaciones efl_caces) / (Total de Evaluaciones semestral 80 %
realizadas)) *100

Se realizara evaluacion de la eficacia a las capacitaciones que cumplan con los siguientes
criterios:

1. Las jornadas de reentrenamiento que hacen parte del proceso de Gestion de Medidas
de Proteccidn, se les realizara evaluacion de eficacia con una periodicidad semestral.

2. Las capacitaciones, formaciones y o entrenamientos en los Sistemas de Gestidén en
Seguridad y Salud en el Trabajo, (incluyendo Seguridad Vial), Sistema de Gestion
Ambiental, Sistema de Seguridad de la Informacion y Sistema de Calidad MIPG-SIG, se
realizara evaluacion de la eficacia de manera semestral, segun los criterios definidos en
este procedimiento. Ademas, en caso de que la capacitacién sea realizada por una
institucion externa se convalidara con el certificado emitido por dicha institucion que
dict6 la capacitacion, formacién y/o entrenamiento.

Nota: Para el caso de los cursos, charlas, talleres, socializaciones, conversatorios,
sensibilizaciones y foros no se requerird de la medicién de la eficacia puesto que son temas
de refuerzo y apropiacion del conocimiento, siempre y cuando el lider del proceso lo considere
necesario.

7.4. Fase de accion

Una vez ejecutado el Plan Institucional de Capacitacion y evaluado los resultados obtenidos
en el cumplimiento, asi como los hallazgos de las auditorias internas realizadas a los diferentes
temas que maneja el Grupo de Capacitacién se tomaran las acciones pertinentes, estas se
centraran en las oportunidades de mejora identificadas o en las acciones correctivas
necesarias para garantizar el continuo mejoramiento del Plan Institucional de Capacitacion —
PIC.
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

» GTH-PR-11 Procedimiento de Capacitacion

» GTH-PR-30 Procedimiento de Capacitacidon en el uso correcto y seguro del arma de
fuego de Dotacidon y Reentrenamiento

» GTH-PR-39 Procedimiento de Induccion y Reinduccion

» GTH-FT-07 Formato Induccién y Reinduccion para servidores Publicos

» GTH-FT-26 Monitoria

» GTH-FT-28 Evaluacién del Desarrollo de la Capacitacion

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

» GTH-FT-79 - Formato de Entrega de documentos para clasificacion de Historia
Laboral

» GTH-FT-60 Identificacion de Necesidades de Capacitacion

» GTH-FT-62 Induccion al Puesto de Trabajo

» GTH-FT-91 Acta de compromiso formaciones con presupuesto

» GDT- FT-23- Acta de Reunion

» GTH-PG-11 Programa para el Fortalecimiento de Competencias Comportamentales

» GTH-FT-217 Listado de Asistencia para las actividades de la Subdireccién de Talento
Humano.

» GTH-PG-09 Programa de Bilingtismo.

» GTH-CR-01 Cartilla induccion a contratistas

» GHT-CR-02 Cartilla para realizar la evaluacién y certificacion de competencias laborales

» Cartilla para realizar la evaluacién y certificacion de competencias laborales

» GTH-FT-226 Formato Formulacion y Seguimiento de Proyectos de Aprendizaje en
Equipo — PAE

9. ANEXOS

A este documento se anexa el cronograma de capacitacion para la vigencia 2024.

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION . . VERSIO
INICIAL DESCRIPCION DE LA CREACION O CAMBIO DEL DOCUMENTO FECHA N FINAL
02 Se actualizo doculmento con |nfo'rmaC|on dela nueva vigencia y seactualiz en 28/03/2015 03

forma de conformidad con la Guia de Elaboracion de documentos.
03 Se actualiza Plan de Capacitacion en conformidad con la vigencia2017. 06/02/2017 04
04 Se actualiza Plan de Capacitacion en conformidad con la vigencia2018. 17/01/2018 05
Se actualiza plan de capacitacion de acuerdo con la nueva vigencia, dicha
05 modificacion obedece adicional a la actualizacion de la Informacion de acuerdo 22/01/2019 06
con el MIPG.
06 Se actualiza Plan de Capacitacion en conformidad con la vigencia2020. 22/01/2020 07
07 Se actualiza Plan de Capacitacion en conformidad con la vigencia2021 20/01/2021 08
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VERSION - - VERSIO
INICIAL DESCRIPCION DE LA CREACION O CAMBIO DEL DOCUMENTO FECHA N FINAL
08 Se actualiza Plan de Capacitacion en conformidad con la vigencia 2022 20/01/2022 09
09 Se actualiza Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2023 19/01/2023 10
Se modifica Plan Institucional de Capacitacion para incluir componente de Gestion
10 del Conocimiento y clasificacién de las formaciones en los ejes tematicos del | 03/04/2023 11
cronograma.
11 Se actualiza el Plan institucional de Capacitacion para la vigencia 2024 05/01/2024 12
Se ha realizado una actualizacién al Plan Institucional de Capacitacion, en
respuesta a las directrices emitidas por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023-2030,
especificamente en relacidn con los ejes tematicos.
Ademaés, se ha actualizado el Procedimiento de PTH-PR-30 - Procedimiento de
capacitacion en el uso correcto y seguro del Arma de Fuego de dotacion y
12 Reentrenamiento. 05/04/2024 13
También se ha definido un nuevo indicador para medir la eficacia de las
capacitaciones en los sistemas de Gestion MIPG_SIG existentes en la entidad.
Por ultimo, se ha incluido la adicion de algunos formatos en la seccion de
Documentos Relacionados, ya que estos se utilizan en la practica, pero no estaban
previamente relacionados en el documento.
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