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1. INTRODUCCION

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico — IDEP en
cumplimiento de su mision de contribuir al desarrollo, fomento y divulgacién de la
investigacion educativa, la innovacion pedagdgica, el seguimiento y evaluacién de las
politicas publicas, para el mejoramiento de la calidad de la educacién en Bogotd, presenta
el Plan Institucional de Capacitacion 2021 como herramienta para proporcionar a los
servidores publicos las competencias que requieren para desempefiar su trabajo de
manera optima.

Los principales criterios bajo los cuales se desarrolla el Plan Institucional de Capacitacion
-PIC 2021, obedecen a lineamientos institucionales y al cumplimiento de las normas
legales establecidas para tal fin, asi como, a los parametros del Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica — DAFP, establecidos en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Publico.

De otra parte, en el entendido que el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién — MIPG
concibe al talento humano como el activo mas importante con el que cuentan las
entidades y que las competencias laborales constituyen el eje de la capacitacion para el
desarrollo de saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos, se hace
necesario contar con servidores competentes, innovadores, motivados para aprender a lo
largo de la vida, comprometidos con su propio desarrollo y con los fines del Estado
Colombiano.

En este orden de ideas, se iniciard el proceso de planificacion del PIC a partir de los
resultados arrojados por ejercicio de clima laboral y ambiente organizacional laboral
realizado con el apoyo del DASCD en el segundo semestre del 2020 y su relacion con el
desarrollo de las competencias laborales y comportamentales, el fortalecimiento de
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el mejor desempefio laboral y el
desarrollo de las funciones propias de los cargos.

Para el IDEP es importante el fortalecimiento de una cultura organizacional desde
enfoques como la formacién y capacitacion de sus servidores publicos, ademas de su
vinculo con el sistema de estimulos de la entidad, programas de bienestar e incentivos,
garantizando de esta manera la aplicacion de mecanismos de eficacia, eficiencia y
efectividad de la administracion orientados a cumplir con los objetivos y necesidades
institucionales.
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2. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia de 1991 Art. 53 como referente primario.

e Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion
y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado.

e Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen
como Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el
mejor desempefio de sus funciones.

e Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1064 de 2006 por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no
formal en la Ley General de Educacion.

e Decreto 4904 de 2009, por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo
humano y se dictan otras disposiciones.

e Circular Externa No 100-010-2014 “Orientaciones en materia de capacitacion vy
formacion de los empleados publicos”.

e Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica y se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

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

e Decreto 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico
con el fin de facilitar y asegurar la implementaciéon y desarrollo normativo del
Acuerdo Final para la Terminacién del conflicto y la Construcciébn de una Paz
estable y duradera”.

¢ Resolucion 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y

capacitacion”.
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3.1

Circular Externa 030 del 30 de diciembre de 2019 del Departamento administrativo
del Servicio Civil Distrital.

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

Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos
Diciembre, 2017.

Asi mismo, se tomaran las demas normas, conceptos y circulares que en materia de
capacitacion emita el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP.

Circular Externa DASCD N°003 del 22 de enero de 2021 Oferta de Capacitacion
DASCD - Aula del Saber- Vigencia 2021.

3. OBJETIVO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -PIC 2021

Objetivo General

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacion y capacitacién expresados por el
Comité de Gestion y Desemperio Institucional y por las solicitudes de capacitacién para el
fortalecimiento de las competencias laborales realizadas por otras instancias, que se
orientan a mejorar la produccién de conocimiento, la gestion de investigacion, innovacion
y seguimiento a la politica educativa distrital para contribuir en la construccion de una
Bogota educadora en funcién del crecimiento personal y laboral de los trabajadores del
Instituto.

3.2

Objetivos Especificos

Consolidar y actualizar la informacion institucional relacionada con las principales
necesidades de capacitacion de los servidores publicos del IDEP.

Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
servidores publicos y la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de
los procesos y procedimientos.
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e Desarrollar acciones orientadas a consolidar el compromiso de los servidores
publicos del IDEP con respecto a las politicas, los planes, los programas, los
proyectos, los objetivos, los procesos y procedimientos del Instituto.

e Contribuir al desarrollo de las competencias individuales contenidas en el manual
de funciones y de competencias laborales, para los servidores publicos del IDEP
de acuerdo a su nivel jerarquico.

4. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2021 del IDEP, se encuentra dirigido a todos
los Empleados Publicos del Instituto, adicionalmente éste se establece como un
instrumento de fortalecimiento de competencias, para ser ejecutadas en la vigencia 2021,
con la posibilidad que las acciones de capacitacion que hacen parte de este plan, sean
modificadas de acuerdo a las necesidades reflejadas por el Instituto o requerimientos
exigidos a través de directrices del nivel nacional o el nivel central de la Administracion
Distrital, conforme a los recursos establecidos.

El IDEP aplicara el enfoque diferencial' en las acciones que hacen parte del Plan
Institucional de Capacitacion, de acuerdo a los lineamientos distritales para la aplicacion
de enfoque diferencial a partir de las siguientes categorias de analisis:

« Género + Orientaciones sexuales e identidades de género + Etario * Etnico *
Discapacidad «Victimas del Conflicto Armado.

5. DEFINICIONES

5.1 Competencia: Definicibn de competencias. Las competencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desempefiar, 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.?

5.2 Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General

1 LINEAMIENTOS DISTRITALES PARA LA APLICACION DE ENFOQUE DIFERENCIAL. Comisién Intersectorial
Poblacional del Distrito Capital, Diciembre 2013.

http://www.sdp.gov.co/sites/default/files/lineamientos _distritales para la_aplicacion de_enfoques_.pdf

2 Decreto 1083 de 2018, ARTICULO 2.2.4.2
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de Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la
generaciéon 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
mision institucional, a la mejor prestacién de servicios y al eficaz desempefio del cargo
(Decreto 1567 de 1998 - Art. 4).

5.3 Formacion: En los términos de este Plan, se entendera la formacion como
cualquier acciébn encaminada a promover y/o facilitar el desarrollo de las capacidades,
actitudes, habilidades y conductas, en relacibn con las competencias laborales
mencionadas en el Decreto 815 de 2018.

5.4 Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es la que se ofrece con el
objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la
educacion formal.®

5.5 Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares
progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de
1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

5.6  Aprendizaje colaborativo*: Actividad de pequefios grupos en los que se
intercambia informacién, conocimientos, experiencias, asi como dificultades e intereses;
se aprende a través de la colaboracion de los integrantes del grupo, quienes se
constituyen en compafieros dentro del proceso de aprendizaje. En el aprendizaje
colaborativo no se da una relacion vertical entre el docente o capacitador que posee el
conocimiento y el estudiante (sujeto receptor), sino un diadlogo entre ambos como iguales.

5.7 Induccidn: Acciones orientadas a fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar
habilidades de servicio publico y a suministrar informacion para el conocimiento de la
funcion publica y del Instituto.

Estas acciones se deben realizar como maximo durante los cuatro (4) meses siguientes a
la vinculacion de un empleado. Por ello, tendran acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales, temporales y de
periodo.

3 Circular Externa 100-010 de 2014 Departamento Administrativo de la Funcién Publica
4 Gufa para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién-. Departamento Administrativo de la Funcién Publica
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5.8 Reinduccidn: Acciones orientadas 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 sefalan.

Los programas de reinduccion se impartirdn a todos los empleados por lo menos cada
dos afios o en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa®.

6. DEBERES DE LOS BENEFICIARIOS DE CAPACITACION

Seran obligaciones de los empleados publicos del instituto respecto a los programas de
capacitacion que se establezcan, las siguientes:

6.1 Atender oportuna y puntualmente las actividades de capacitacion que le sean
programadas. El servidor publico debera cumplir como minimo con el 80% de
asistencia a los eventos a los cuales sea convocado en el marco de este plan, so
pena de las sanciones disciplinarias y administrativas establecidas en la Ley.

6.2 Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion
del servicio a cargo del Instituto.

6.3 Ser agente multiplicador/capacitador dentro o fuera del Instituto, cuando se
requiera.

6.4 Participar en la evaluacién de las acciones de capacitacion que hacen parte de
este plan.

6.5 Reportar a la Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario el
formato FT-GTH-13-55 REPORTE ASISTENCIA CAPACITACIONES,
debidamente diligenciado y con Vo.Bo. del Jefe Inmediato, previo a la asistencia;
el documento se encuentra ubicado en Maloca Aula SIG http://cort.as/-QLa0

7. EJES TEMATICOS

7.1 Gestién del conocimiento: Responde a la necesidad de desarrollar (en los
servidores) capacidades orientadas al mejoramiento continuo de la gestiébn publica
mediante el reconocimiento de los procesos que viven todas las organizaciones para

5 Articulo 7° del Decreto 1567 de 1998
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generar, sistematizar y transferir informacién necesaria para responder los retos y las
necesidades de las del Estado.

Es por esto que, a través del Plan Institucional de Capacitacion se busca la integracion de
programas que permitirdn a los servidores de IDEP recibir el conocimiento y ser agentes
multiplicadores a su equipo de trabajo, propiciando asi una cultura de conocimiento que
impacte a los procesos del Instituto.

7.2 Creacién de valor publico: El concepto de valor publico se orienta principalmente
a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la toma de decisiones y la
implementacion de politicas publicas, se genere mayor satisfaccion a la sociedad.

Desde el IDEP se busca a partir de las acciones de formacién potencializar las
competencias, habilidades y destrezas de nuestros servidores, buscando optimizar la
calidad de servicio y satisfaciendo las demandas del entorno social.

8. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021

El Plan Institucional de Capacitacion PIC es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas
en una entidad publica.

8.1 Planificacién

Mediante este documento se registran todas aquellas estrategias que se efectuaran en el
IDEP para fortalecer y actualizar los conocimientos, habilidades y actitudes de los
servidores publicos.

8.2 Responsables del Proceso

Son responsables del proceso, El Comité de Gestion y Desempefio Institucional, que con
el apoyo del Profesional Especializado con funciones de Talento Humano, realizan la
programacion, contratacion, ejecucion y evaluacion de la misma.
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8.3 Estrategias de Capacitacion
El IDEP planteara acciones de capacitacion para la vigencia 2021 de acuerdo a las
necesidades y retos institucionales a los cuales se enfrentara, teniendo en cuenta los
cambios presentados y/o directrices impartidas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica — DAFP, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, el Ministerio Publico y demas
autoridades de competencia.

Para la realizacion del diagnostico, el IDEP tendrAd en cuenta los resultados y
recomendaciones que se reflejaron en la aplicacion del instrumento de medicién de clima
laboral y ambiente organizacional laboral realizado con el apoyo del DASCD en el
segundo semestre del 2020 y su relacion con las necesidades de los servidores publicos
y profesionales de apoyo a la gestion de los diferentes procesos o proyectos que apoyan
los distintos grupos de trabajo:

a) Subdireccién General Académica

b) Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario
c) Oficina de Control Interno

d) Oficina Asesora de Planeacion

e) Oficina Asesora Juridica

Para la identificacion de necesidades institucionales se tiene como instrumento el formato:
FT-GTH-13- 53 Reporte de necesidades de capacitacién; Resultados Evaluacién del
Desempefio y la Plataforma Estratégica Institucional.

Como parte de la identificacion de necesidades de capacitacién, se tendran en cuenta
aspectos especificos y las caracteristicas mas importantes que rodean el problema o
necesidad concreta que debe resolver el servidor publico en su desempefio laboral, en
este sentido, el problema debe entenderse como una oportunidad para aprender a través
de cuestionamientos realizados sobre la realidad laboral cotidiana, haciendo énfasis en
aguellos aspectos que los servidores deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar
su desempefio laboral y el de sus compafieros.

8.4 Identificacion de Necesidades de Capacitacion

El mejoramiento del desempefio laboral en materia de capacitacion requiere de proyectos
y actividades establecidos en el cronograma de trabajo para el cumplimiento de los
objetivos.

Igualmente, las actividades prioritarias de capacitacion que se deben realizar en la
vigencia 2021 en cada una de las &reas de trabajo, deben responder a las politicas
distritales de capacitacion, las condiciones estructurales y coyunturales de la entidad y/o a
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las solicitudes de capacitacion de los servidores publicos del Instituto y que deben tener el
debido visto bueno del responsable de la respectiva dependencia.

8.5 Estructura del Plan Institucional de Capacitacion

El PIC 2021 incorporard actividades de formacion y capacitacion para los empleados del
Instituto, a través de la generacién de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de
competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir
al cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la
prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio del cargo. Para esto el PIC
se estructura de la siguiente manera:

PIC IDEP 202I

Plan Institucional de Capacitacidn

Gestién del Conocimiento Creacién de Valor Publico

Induccién Reinduccién Necesidades de Aprendizaje Lineas Programadticas

Acciones de Capacitacion

8.5.1 Induccidn

Las acciones de induccion buscan brindar las orientaciones basicas y/o generales
requeridas por la persona que desempefiard un rol laboral o de apoyo a la gestion
institucional del IDEP, fomentando entre los asistentes el sentido de pertenencia hacia el
Instituto.

Estas acciones se realizan de forma individual o colectiva después de la formalizacién del
vinculo laboral o contractual con el Instituto o cuando se dé la implementaciéon de algun
mecanismo, herramienta o politica de gestion referente a los temas de:
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e Planeacion Estratégica (Mision, Vision, Valores, Objetivos Estratégicos)
e Estructura Organica

e Sistema de Gestion de Calidad — MIPG

e Gestion del Talento Humano

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Gestion Documental

e Sistemas de Informacion

e Productos y Servicios del IDEP

e Gestién Contractual y Juridica

e Derecho Disciplinario al Servidor Publico

8.5.2 Reinduccion

Estas acciones buscan reorientar, actualizar o retomar tematicas asociadas a la cultura
organizacional y/o la gestion estratégica del IDEP, vinculando la participacién de todos los
empleados y personal de apoyo a la gestién, donde su rol puede ser de promotor o
receptor de saberes:

e Derecho Disciplinario al Servidor Publico

e Sistema de Gestién de Calidad — MIPG

e Gestién Administrativa, Financiera y de Recurso Humano
e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Gestién Contractual y Juridica

e Gestién Documental

e Productos y Servicios del IDEP

8.5.3 Necesidades de Aprendizaje

Son aquellas acciones identificadas por las dependencias del IDEP y que son requeridas
para el cumplimiento de sus funciones, la gestion de los procesos institucionales y el
desarrollo plataforma estratégica del IDEP.

Para la actualizacién del PIC 2021, relacionada con la incorporacion de necesidades de
aprendizaje se informara a la Subdireccibn Administrativa, Financiera y de Control
Disciplinario a través del formato: FT-GTH-13-53 REPORTE DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

Para 2021 se identificaron las siguientes acciones:
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Fuente de informacion

Necesidad de aprendizaje

Grupo de valor

PIC 2020

Modelo Integrado de Planeaciény
Gestion en el IDEP.

Estilos de vida saludable: tabaquismo,
alcohol y sustancias psicoactivas

Higiene Visual — Prevencidn de
alteraciones visuales

Manejo adecuado del estrés, técnicas de
auto relajacién y control (Psicélogo
especialista)

Capacitaciéon general sobre prevencién
en salud, teniendo en cuenta las causas
comunes de incapacidad (enfermedades
gastrointestinales y gripas)

Capacitacién y Entrenamiento de
Brigadas

Manejo de informacién, Gestion
documental y archivo electrénico

Uso de aplicaciones de Google

Gestion del cambio

La nueva normatividad del Cédigo Unico
Disciplinario

Actualizacion contratacién estatal

Cultura organizacional y
comportamientos éticos e integridad.

Medicién de Clima
Laboral

solucién de problemas, liderazgo
transformacional y
desarrollo organizacional

Preparacion para el retiro laboral -
sistemas de pensién para trabajadores
(Sesidn)

Procesos de:

Apoyo

Misional
Estratégicos
Evaluacién y Control

8.5.4 Lineas Programaticas:

Son el resultado de las directrices brindadas por el DAFP, DASCD, Secretaria de
Gobierno - Direccion Distrital de Desarrollo Institucional, entre otros con el propésito de
atender a necesidades relacionadas con planes programas y/o proyectos de caracter

sectorial, distrital 0 nacional en las que se destacan:

e Politica y del sistema de administracion del riesgo de corrupcion
¢ Rendicion de Cuentas, Participacion Ciudadana y control social

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico - IDEP




Cddigo: PL-GTH-13-01

PLAN INSTITUCIONAL DE | Version: 8

ALCLiAYOR CAPAC'TACION _ PlC Fecha de Aprobacic')n:

o o 25/01/2021
ol Pt Pagina 16 de 17

e Servicio al ciudadano

e Contratacién publicay SECOP I

e Gobierno en Linea

e Tecnologias de la Informacién

e FEticay Transparencia en la gestion Puablica
e Gestidn de la Informacién y Derecho al acceso de la informacion
e Calidad del servicio

e Gestidn del Talento humano

e Seguridad y salud en el trabajo

e Gestién Administrativa / Financiera.

e MIPG

9. ALIADOS ESTRATEGICOS Y PRESUPUESTO ASIGNADO

Para optimizar el uso de los recursos disponibles para el cumplimiento del Plan
Institucional de Capacitaciéon PIC 2021, la capacitacion que implica costos financieros
para la entidad debe ser dirigida a los servidores publicos que tienen derecho. Para el
personal en general, se debe aprovechar la oferta de capacitacion de entidades como el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD, la Escuela Superior de
Administracion Publica ESAP, la Comision Nacional del Servicio Civil CNSC, la Veeduria
Distrital, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor y la ARL entre otras.

Para la vigencia 2021, fue aprobado un presupuesto por valor de TRECE MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA Y TRES MIL PESOS ($13.633.000).

10. EJECUCION

Las acciones programadas para la vigencia, seran registradas, actualizadas y publicadas
trimestralmente en el formato: FT-GTH-13-54 EJECUCION PIC. Su consulta puede ser
realizada en el portal web del IDEP a través del enlace: http://cort.as/-Jrl4

11.EVALUACION

11.1 Calidad de los resultados
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Las acciones de capacitacion desarrolladas en el marco del Plan Institucional de
Capacitacion PIC que hacen parte de las categorias descritas en el numeral 8.5 de este
plan: Induccion, Reinduccién y Necesidades de Capacitacion, seran objeto de evaluacion
del resultado, para lo cual se aplicara el formato FT-GTH-13-04 ENCUESTA DE
SATISFACCION DE LA CAPACITACION y sus conclusiones seran insumo para la
formulacion de las acciones de capacitacidén de la siguiente vigencia.

11.2 Indicador de Cumplimiento

CRITERIO INDICADOR

Numero de acciones de capacitacion

realizadas
COBERTURA

Numero de acciones de capacitacion
programadas
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