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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 


[bookmark: _Toc190073281]INTRODUCCIÓN

El Plan Estratégico de Talento Humano suscrito para la vigencia 2025-2026 contempla el Plan Anual de Capacitación y atendiendo las directrices del Departamento Administrativo de la Función Pública y en concordancia con el decreto 4665 de 2007, adopta el Plan de Formación y Capacitación como política orientadora de los programas con el propósito de mejorar el desempeño institucional a través del fortalecimiento de las capacidades, conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores públicos, para así mejorar la eficacia de sus funciones y responsabilidades. 

En consecuencia y con miras a asegurar la efectividad administrativa esperada por los ciudadanos, las entidades públicas deberán afianzar sus procesos de formación y capacitación para garantizar que desde su vinculación y durante su permanencia al servicio del estado, se asuma la capacitación como una responsabilidad de las entidades y un compromiso de los funcionarios.

De acuerdo con lo anterior se presenta a continuación los objetivos, los ejes temáticos y el cronograma a ejecutar en cumplimiento a las necesidades identificadas en los diagnósticos realizados al interior de la entidad.

1. [bookmark: _Toc190073282]OBJETIVO GENERAL

Contribuir al fortalecimiento de las capacidades, habilidades, destrezas, conocimientos y competencias de los funcionarios, con el fin de aportar a su desarrollo profesional y social, promocionando oportunidades que cubran las necesidades de formación y capacitación señaladas por cada una las dependencias de la entidad reafirmando los principios y valores generando compromiso con la entidad.

[bookmark: _Toc190073283]1.1 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Formar a los servidores en las diferentes temáticas identificadas.
· Incentivar la participación en las actividades programadas.
· Contribuir con la generación de espacios para la apropiación del conocimiento.




2. [bookmark: _Toc190073284]FORMULACIÓN DEL PLAN DE CAPACITACIÓN.

Para realizar el Plan Anual de Capacitación se dio cumplimiento a la normatividad vigente del Departamento Administrativo de la Función Pública y a los conceptos emitidos por la misma, este plan tendrá en cuenta los siguientes ejes temáticos:

[bookmark: _Toc190073285]2.1 GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO

Tiene por objetivo implementar programas que estimulen el conocimiento, a través de la sistematización y/o transferencia de información a nivel institucional, permitiendo fortalecer la gestión pública a partir de su aplicación en todas las áreas de la entidad, así como implementar acciones de transferencia del conocimiento tácito de los servidores con mayor experiencia en la entidad.

Es así, como el Plan Anual de Capacitación busca la integración de programas que permitirán a los servidores recibir el conocimiento y ser agentes multiplicadores a su equipo de trabajo, propiciando así una cultura de conocimiento que impacte a los procesos de la entidad.

2.2 [bookmark: _Toc190073286]CREACIÓN DE VALOR PÚBLICO

Se busca a partir de las acciones de formación potencializar las competencias, habilidades y destrezas de los servidores, buscando el desarrollo integral de los funcionarios para optimizar los resultados y metas que debe cumplir la UIAF, reforzando la política pública de integridad.

· Curso Virtual de integridad, transparencia y lucha contra la corrupción.
· Curso de lenguaje claro.
· [bookmark: _Toc190073287]Apropiación de Valores.
· Capacitación en anticorrupción, antifraude, antipiratería, antisoborno y conflicto de intereses.
2.3 [bookmark: _Toc190073288]REDES DE APOYO 

Para ejecutar el Plan de Capacitación se contará con diferentes aliados estratégicos como El Departamento Administrativo de la Función Pública - DAFP, Archivo General De La Nación, Compensar, ARL Positiva entre otras.  Así mismo se aprovechará el contacto que tiene la entidad con entidades cooperantes internacionales como GAFILAT, Agencias Homologas - ORA.  Es de anotar que se tendrá en cuenta la participación de formadores internos que facilitarán la apropiación del conocimiento en la entidad.

3. [bookmark: _Toc190073289]CAPACITACIÓN DE FORMACIÓN EN PROCESOS INTERNOS
3.1 [bookmark: _Toc190073290]PROGRAMA DE INDUCCIÓN 

Dar a conocer al servidor el contexto de la organización como es su cultura organizacional, misión, visión valores, principios, y objetivos institucionales, así como crear sentido de pertenencia hacia la entidad. Esta inducción tratará los siguientes temas:
· Contextualización del servidor en la UIAF.
· Inducción nomina
· Inducción SG SST
· Inducción ambiental
· Inducción bienestar 
· Inducción administrativa 
· Inducción tecnología y seguridad de la información
· Inducción jurídica


3.2 [bookmark: _Hlk190073483]CAPACITACIÓN DE FORTALECIMINETO Y DESARROLLO DE HABILIDADES

Diplomas y Cursos

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAE
	Primer Diplomado estándar para Oficiales de Cumplimiento y sujetos obligados a reportar
	SAE
	123
	Enero, febrero, Marzo

	OCII
	Actualización en prácticas de auditoría, métodos y procedimientos
	OCCI
	4
	Abril

	 OAJ
	Manual de Doctrina de Inteligencia y Contrainteligencia
	OAJ
	Toda la Entidad
	Mayo








Capacitaciones Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo – SGSST

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	OAJ
	Manual de Doctrina de Inteligencia y Contrainteligencia
	OAJ
	Toda la Entidad
	Mayo

	SAF
	Capacitar a las Brigadas de Emergencias
	SAF
	Toda la Entidad
	Marzo, junio, septiembre

	SAF
	Capacitar y acompañar proceso de rendición de cuentas de los responsables del SG-SST
	SAF
	Toda la Entidad
	Agosto

	SAF
	Prevención de desórdenes musculoesquelético
	SAF
	Toda la Entidad
	Mayo

	SAF
	Hábitos de vida saludable
	SAF
	Toda la Entidad
	Agosto



Capacitaciones Sistema de Gestión Ambiental
	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAF
	Capacitación en bioseguridad y autocuidado frente a enfermedades de contagio viral
	SAF
	Toda la Entidad

	Abril

	SAO - GAODA
	Tipologías en Delitos Ambientales
	SAO - GAODA
	Toda la Entidad
	Primer semestre

	SAF
	Separación en la fuente
	SAF
	Toda la Entidad
	Febrero




Capacitaciones Gestión Documental

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAF - GD
	Fundamentos básicos de gestión documental
	SAF - GD
	Toda la Entidad
	Abril

	SAF - GD
	Expediente Electrónico de Archivo
	SAF - GD
	Toda la Entidad
	Mayo



Capacitación Política de Servicio al Ciudadano 

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	OAJ
	Capacitación en la aplicación de la Ley 1755 de 2015
	OAJ
	Toda la Entidad
	Agosto

	SAF - ATN

	Socialización del Protocolo de Atención al Ciudadano y la Carta de Trato Digno
	SAF - ATN

	Toda la Entidad
	Junio



Capacitación Sistema de Gestión de Seguridad de la Información – SGSI

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	STI

	Capacitación en Seguridad Digital
	OAJ
	Toda la Entidad
	Noviembre

	STI
	Taller Activos de Información
	STI
	Toda la Entidad
	Febrero







Cooperación Internacional

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	OAI
	40 recomendaciones del GAFI
	OAI
	Toda la Entidad
	Octubre




Gestión del Conocimiento e Innovación 

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	OAP
	Taller de Innovación Pública
	OAP
	        15
	Mayo



Capacitaciones Sistema Integrado de Gestión (Calidad, MIPG, Riesgos)

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	OAP

	Generalidades del MIPG articulados con los criterios de calidad
	OAP

	15
	Marzo

	OAP
	Talleres de reconocimiento de la estructura del MIPG en relación con los criterios de calidad
	OAP
	15
	Febrero

	OAP - OCI
	Gestión del Riesgo
	OAP, OCI
	Toda la Entidad
	Febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre,
octubre, noviembre, diciembre

	STI
	Formación y/o actualización en la Norma Técnica NTC ISO 9001:2015
	
STI
	2
	Mayo

	OAJ
	Prevención contra el Acoso, Despidos, Disciplinarios y Reglamento en organismos de inteligencia
	OAJ
	Toda la Entidad
	Julio

	OAJ - SAF
	Capacitación a supervisores de contratos y convenios
	OAJ - SAF
	Supervisores de Contratos
	Abril

	SAO - OAJ
	Prevención en Lavado de Activos (Decreto 2600 de 2024)
	
SAO - OAJ
	Toda la Entidad
	Agosto




Capacitación Política de Integridad (Valores, Conflicto de Intereses)

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAF - TH
	Curso Virtual de integridad, transparencia y lucha contra la corrupción
	SAF - TH
	Toda la Entidad
	Todo el año

	OAJ
	Declaración y trámite de los impedimentos y recusaciones
	OAJ
	Toda la Entidad
	Julio

	OAJ
	Sensibilizaciones relacionadas con el Código de Integridad y Conflicto de Intereses
	OAJ
	Toda la Entidad
	Marzo-Abril

	SAF - TH
	Apropiación de Valores
	SAF - TH
	Toda la Entidad
	Febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio,
agosto, septiembre,
octubre, noviembre, diciembre

	SAF - TH
	Retroalimentación integridad, transparencia y lucha contra la corrupción
	SAF - TH
	Toda la Entidad
	Febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio,
agosto, septiembre,
octubre, noviembre, diciembre

	SAO - OAJ
	Capacitación en anticorrupción, antifraude, antipiratería, antisoborno y conflicto de intereses
	SAO - OAJ
	Toda la Entidad
	Marzo, mayo, julio, septiembre, noviembre




Capacitación "Ruta de la Felicidad" La Felicidad nos hace productivos y entornos físicos

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAF
	Equilibrio de vida:  Comunicación familiar
	SAF
	Toda la Entidad
	Junio

	SAF
	Comunicación asertiva en relaciones interpersonales, equipos de trabajo y relación entre otras áreas
	SAF
	Toda la Entidad
	Febrero




Capacitación "Ruta del Crecimiento"

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAF
	Curso virtual de inglés
	SAF
	Toda la Entidad
	Abril



Capacitación "Ruta de Análisis de Datos"

	Proveedor
	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAF
	Marketing digital
	SAF
	Toda la Entidad
	Julio



Capacitación "Ruta de la Calidad y la Integridad"

	
Proveedor


	Nombre del Programa
	Área Responsable
	No. de Personas Beneficiadas
	Fecha

	SAF
	Código de vestuario, etiqueta y protocolo
	SAF
	Toda la Entidad
	Julio

	
SAF
	El deber y el derecho
	SAF
	Toda la Entidad
	Marzo, Junio




4. SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y ANÁLISIS.

Las capacitaciones se evalúan con los instrumentos diseñados para medir la asistencia, satisfacción de la capacitación de las actividades formuladas en cada uno de ellos. De acuerdo con los resultados se implementan acciones para la mejora. Al final de cada vigencia se evalúan las actividades desarrolladas para la formulación del plan de acción del año siguiente. Se hace el seguimiento trimestralmente para presentar los resultados ante el comité de gestión y desempeño.

5. [bookmark: _Toc190073291]INDICADOR

El Plan Anual de Capacitación se evaluará de acuerdo a la siguiente tabla. 
	Nombre del indicador
	Formula
	Resultado
	Análisis

	Porcentaje de cumplimiento del plan de capacitación anual.
	No. De capacitaciones realizadas en el trimestre / No. De capacitaciones programadas en el año. Por cien.
	Porcentaje de avance en la vigencia.
	Descripción del resultado.
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