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1 OBJETIVO

Efectuar de manera eficiente, agil y oportuna los planes y programas de capacitacién y entrenamiento
para los funcionarios de la entidad, de manera que contribuyan al desarrollo de sus capacidades,
destrezas y habilidades; dentro del marco del cumplimiento de las politicas del Talento Humano de la
Entidad.

2 ALCANCE

El procedimiento de CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO, se origina con la elaboracion del Plan
Anual de Capacitacion y finaliza con la Evaluacién de los eventos de Capacitacién (satisfaccién e
impacto).

3 MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia. Articulo 53. “El Congreso expedira el estatuto del trabajo.
La ley correspondiente tendra en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos
fundamentales... la capacitacién, el adiestramiento...”

e Ley 909 de septiembre 23 de 2004, Expedida por el Congreso de la Republica, “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”.

o Decreto 1567 de agosto 5 de 1998, Expedido por la Presidencia de la Republica. “Por el cual
se crean (sic) el sistema nacional de capacitacién y el sistema de estimulos para los
empleados del Estado”.

e Decreto 1227 de abril 21 de 2005, Expedido por la Presidencia de la Republica, “Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998".

e Directiva 008 de septiembre 1 de 2005, Expedida por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota. “Formacién en los Puestos de Trabajo”.

e Decreto 2539 de 2005. Expedido por la Presidencia de la Republica. "Por el cual 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 4665 de 2007. Expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
“Por la cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacioén y Capacitacion para
Servidores Publicos”.

e Circular 036 de 04 de septiembre de 2008, de la Direccién del DASCD, “Por medio de la cual
se entrega la Guia Metodoldgica para la Formulacién de los Planes Institucionales de
Capacitaciéon”.

o Decreto 176 de 2010; Expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota. “Por el cual se definen los

lineamientos para la conformacion articulada de un Sistema Integrado de Gestion en las
entidades del Distrito Capital y se asignan unas funciones”.
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e Decreto 651 de 2011; Expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota. “Por medio del cual se crean

el Sistema Integrado de Gestion Distrital -SIGD-y la Comision Intersectorial del -SIGD-, y se
dictan otras disposiciones”.

e Decreto 652 de 2011; Expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota. “Por medio del cual se
adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y
Organismos Distritales”.

e Directiva 005 de julio 19 de 2005, Expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota. “Formacién en los Puestos de Trabajo”.

e Memorando 3-2004-17481, Expedido por la Subdireccion de Conceptos Legales de la Alcaldia
Mayor de Bogota. Acerca de las razones por las cuales se diferencia el derecho a
capacitacién no formal dependiendo del tipo de vinculacién de los servidores publicos.

o Las que sustituyan o modifiquen cualquiera de las anteriores

TERMINOS Y DEFINICIONES

+ DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.
+ MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

+ PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

« SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

+ STRH: Subdireccién Técnica de Recursos Humanos.

+ Personal de Planta: Corresponde a los funcionarios de Planta de carrera Administrativa, de
caracter provisional y de libre nombramiento y remocion.

- Capacitacion: Ley 909 de 2004. Titulo VI “De la capacitacién y de la evaluacion del
desemperio”. Capitulo I. La capacitaciéon de los empleados publicos. Articulo 36. Objetivos de la
capacitacion. Numeral 1. “La capacitacién y formacion de los empleados publicos esté 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 prestacién de los servicios.”

« Entrenamiento: Concepto del DAFP del 21 de febrero de 2006. “Entrenamiento en el puesto
de trabajo se refiere a un proceso de ensefianza-aprendizaje que permite al servidor adquirir y/o
desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para lograr un eficiente
desempefio traducido en la contribucién al desarrollo de las funciones especificas y propias del
cargo, y por ende al desarrollo personal y al logro de los objetivos institucionales”.

Decreto 1567 de 1998. Articulo 6, Literal g. Complemento a la induccién que se puede dar al
personal en provisionalidad. “(...) Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional,
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dada la temporalidad de su vinculacién, sélo se beneficiaran de los programas de induccién y de
la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo”

5 POLITICAS OPERACIONALES

e EIl programa de capacitacion de la Entidad se administrara Unicamente en la Subdireccion
Técnica de Recursos Humanos, con el objeto de centralizar la informacion de la gestion.

e Los planes y programas de capacitacién se enmarcaran Unica y exclusivamente dentro de la
educacién no formal.

e Los planes estratégicos de capacitacion del IDU responderan a necesidades en la materia
originadas por: evaluacién del desempefio (mejoramiento); entrenamiento en el puesto de
trabajo y, necesidades de desarrollo de la Entidad (Reentrenamiento, reinduccién o
adecuacion).

e Dentro de las necesidades de desarrollo de la Entidad (Reentrenamiento, reinduccién o
adecuacion) deben estar contemplados los temas relacionados con: el Sistema de Gestién de
Calidad; el MECI; el Sistema de Gestion Ambiental y; Sistema de Gestion en seguridad y
Salud Ocupacional, para su interiorizacion.

e La inscripcién a la actividades de Capacitacién es de manera voluntaria, sin embargo, la
STRH solicitara el diligenciamiento de una carta de compromiso para aquellas que requieran

asistencia obligatoria una vez inscritos, en caso de no asistencia, le serd descontado al
funcionario el valor de la actividad.

6 FLUJOGRAMA

Ver Diagrama
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1 1‘Imcm i
i ' ' Verificar que Ia
‘Solicitar necesidades de Capacitacion a Ias, 1 } | e:\"fi‘;g;a::?:;e:a Memorando dirigido a los Jefes de Area
2 ias del [DU. Utili la i i Profesional Universitario 2.0 | P ,Guia para la Formulacion del Plan de|
| | | través del Sistema | P
‘de los paes. | de Gestion Capacitacién.
‘ 1 | Documental Orfeo |
| ) ! : La STRH a cada ia en la|
3 vEIabor‘ar Y enviar las .necesmadles de } Jefes de Area 85.0 ‘ correcta i de las i de
¢ delaD v . | i Capacitacion.
— \
de 1 . 4 | I Se incluye dentro de las necesidades de
4 'C ".‘ 6 e fas e 1 Profesional Universitario 8.50 i itacion las i i en fas E i
apacitacion ,w de Desempefio del Gitimo periodo
Incluir dentro del PIC, los Proyectos de -
5 Apre_nduzg)e en Equipo px.‘esemados por los ! i Profesional Universitario 4.50
funcionarios IDU y autorizados de manera | |
previa por la Comisién de Personal. ! ! ;
!
6 ;Etaborar y revisar el Plan Institucional de '—Q ! Profesional Universitario 25.50 |‘ |
|Capacitacién. T i Subdirector Técnico i
i | !
i i ! |
e . . : i '
7 ,Eml/lgr el Plan Instftuuonal de Capacitacién para H ‘ Subdirector Técnico N. A,
‘revisién y aprobacion. ! |
i
]
: |
8 [Revisar el Plan Institucional de Capacitacién. H Comisién de Personal N. A
i
T . ! Si
(Bl Plan Institucional de Capacitacién esta | L
9 | N A : N. A f
correcto? i ‘ No i
L | .
! |
1p |Efectuar los arreglos correspondientes al Plan Profesional Universitario 4.50
Institucional de Capacitacion,
|
_—— . Actas de Reunién I
1 Aproballr y fimar el Plan Institucionai de ’ ) 4.50 dei Comision de 1
Capacitacion. : ; Subdirector Técnico Personal
I
| a | :
i l ]
12 Adoptar mediante acto administrativo el Plan‘ | Resolucion Reso‘igfﬁ "ggﬂada‘i\dopta_r por Resolucion el Plan Institucional segin
Institucional de Capacitacion. | | | ! . \vigencia.
: .
I ;
13 Publ:<:§r Yy divulgar el Plan Institucional de: | 8.50 Fiash IDU ;
Capacitacién. ! I i
—— - L ,‘ B i b
i - | ! |
! i : Sistema de [
14 |Enviar el Plan de Capacitacion al DASCD. E : i Subdirector Técnico 2,00 Gestién }Se incluye copia de la Resolucion de Adopcion
I
| 1
L
|

| X i ; Documental Orfeo
‘ i
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- El Plan ional de Capacitacién es ¥
en consecuencia puede ser readaptado en el
periodo en que se ejecuta de acuerdo con las|

- : PN Depende de la necesidades de las Areas y de la Entidad, y de las
; dades de C: Profesional Universitari " N o " o
15 hd fas [ ] Universitario Actividad diferentes actividades que se realizan en la misma.
Dentro de ias actividades de Capacitacion vy,
Entrenamiento se deben incluir los temas|
referentes at Sistema de Gestion Integral dei DU,
Subdirector Técnico de
16 |Aprobar las actividades de capacitacién. Recursos Humanos - 4.50
Director
o
17 1¢La actividad requiere recursos Financieros? si N A N. A
% . it El Profesional Universitario de la STRH realiza la
Prof | rio - " : " .
Sz;z:?:;;’;’.z:ﬁ::;: gestién de la contratacion, et Subdirector Técnicol
18 Efectuar contrate para la actividad de Recursos HUManos - 17.00 Contrato de Recursos Humanos aprueba la Capacitacion a|
capacitacion. Director Técnico . reatizar y el Director Técnico Administrativo y|
Administrativo y Financiero Financiero, como ordenador del gasto es quien|
finalmente aprueba et desembolso del mismo.
19 |Elaborar Cronograma de Actividades. [ Profesional Universitario Cront_)g_rama de
Actividades
Profesional Universitario -
N - Subdirector Técnico de
Coordinar con el Depende de la
20 e " Recursos Humanos - "
{Logistica de las actividades). Director Técnico Actividad
Administrativo y Financiero
. ’ . No
21 Se nec‘esua‘cana de gompromxso de N, A N A
del funcionario a capacitar? si
Informar al funcionario a capacitar que se
22 |requiere carta de promiso de asi iaala Profesional Universitario 1.0
Capacitacién.
- 8 Carta de
23 F'"ngzn:rlTr . 12 _ca_:a de  compromiso  para Funcionario 17.00 Compromiso de
ega la inscripeion. ‘Capacitacién
| Si el funcionario no asiste a fa capacitacion y firm¢
24 las cartas de P l Profesional Universitario 0.50 a carta de comproml_so‘ se e informa ? través de
memeorando, con copia al grupo de némina, que se|
| le descontara el valor de la actividad
} T
1 I
, i
La C itaci ponde a una i |
I
* de una entidad externa i NA N.A
No B
H
Si !
T
icil i i Se envia Comunicacidn a los jefes de area sobre
Solicitar a los Jefes, los funcionarios ! itaci i i
N " ! N . - { evento de Capacitacién y cupos disponibles
26 |designad . e s " :
Capgcita:;)izn para asistir al evento de ‘ Profesional Universitario 1.00 para que asigne a los funcionarios de su rea que
! considere deben asistir
!

Pagina 7 de 8

ap-

vo.Bo. OAP:&\uh,



o: FO-MC-176 Versién: 01

PROCEDIMIENTO
CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
cdoiGo PROCESO VERSION
PR-TH-120 GESTION DEL TALENTO HUMANO 1.0
\ .
1Remitir los nombres de los funclonarios C icacion "
27 !designados para asistr al evento de Director Técnico 25.50 designados por dependencia para asistir al evento
‘Capacitacién. [ ] de Capacitacion .
IEnviar a la entidad organizadera la inscripcién Comur_ﬁcacién u Oficio (de acuerdo con lo
28 |de los funcionarios autorizados por los jefes de Profesional Universitario 0.50 _requendz_) po(; [al entldad_ org;nmadp 7a) mdlclando 3
las dependencias que carrespandan. evento de Ca:a;z:ilcn a
Citar a los i jos a la vk de . A A través de uno de los medios de comunicacién
29 Capacitacién. Ijj' (B) Profesional Universitario 050 con que cuenta la entidad
30 |[Asistir a la actividad de Capacitacién. Funcionario Deii;s;:: 2
[
La Certi . N a i No 4 Los funcionarios que asisten a Capacitaciones;
31 Externa? N A N A externas deben presentar a ia STRH el certificado
N Si que indique asistencia o participacion al evento.
! ]
| C
Entregar el i de N Depende de la
32 por la entidad organizadora del evento. Funcionario Actividad
A
ar los ifi de asi ia de Ej
33 [eventos externos gestionados por la STRH, para Profesionai Universitario 0.50
¢l control de asistencia.
_O Formato Listado
Ditigenciar los formatos de Asistencia, - de asistencia,
34 (Evaluacién de Satisfaccion y Formato de Profesional Universitario 0.25 Evaluagion de
Impacto de la Capacitacion. Satisfaccion e
Impacto
r
Tabular y realizar los informes correspondientes
a I3 asistencia, nivel de Satisfaccién e Impacto y . e Se envla un informe mensual al DASCD de las|
3% de la Capacitacion y archivar fos formatos Profesional Universitario actividades realizadas
empleados.
De acuerdo con la Resolucién vigente, se fijan los|
Centificado de criterios para acceder al Nivel Sobresaliente, se
Emitir los Certificados gue acrediten el nimero Profesional Universitario - Capacitacion hace necesaria la emision de un certificado por
de horas requeridas para acceder al factor —@ Subdirector Técnico de 4.0 f ugraidc rala parte de [a STRH donde se confirme el nimero de|
adicional bajo el concepto "CAPACITACION” en | Recursos Humanos i eEcLaluaci :: det horas de asistencia a eventos de Capacitacion
la Evaluacién det Desempefio. Desempefio [realizados durante el periodo de evaluacién por]
pef cada funcionario. De tal manera que este repose
en su debida carpeta de evidencias.
A
37 {Fin é) N.A
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