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1. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION UNIDAD DE RESTITUCION
DE TIERRAS 2014

1.10BJETIVO GENERAL:

Brindar herramientas y desarrollar habilidades en los colaboradores con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento
misional y el mejoramiento en la prestacion de los servicios con eficiencia y
eficacia en la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras
Despojadas

1.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Familiarizar a los nuevos colaboradores de la entidad con las politicas,
planes y programas de la Unidad, e iniciarlos en la cultura del servicio
publico.

- Ensefar a los nuevos colaboradores las funciones y demas asuntos
relacionados con cada dependencia.

- Contextualizar a los colaboradores de la entidad con sus responsabilidades,
competencias, deberes y derechos.

- Actualizar los conocimientos de los colaboradores, respecto a las
actualizaciones normativas de procedimientos, o demas cambios que
afectan en logro y cumplimiento misional.

- Desarrollar capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias en

los directivos de la Unidad de Restitucion.

- Atender las necesidades de capacitacion de los colaboradores que se
encuentran vinculados mediante libre nombramiento y remocién, que
responden a las necesidades identificadas por los miembros del nivel
directivo.

- Fortalecer el desarrollo de competencias de los funcionarios de la Unidad,
como fundamento para el buen gobierno en la gestién publica.

- Desarrollar estrategias de capacitacion que involucren a todos los
funcionarios de la Unidad y que estimulen el sentido responsabilidad y de
pertenencia a través de la competitividad y conocimientos apropiados.

1.2 MARCO NORMATIVO:
« Constitucion Politica de Colombia de 1991 como referente primario.

« La Ley 115 de Educacion de 1994. La cual define y precisa todo lo
concerniente a los procesos educativos siguiendo la constitucién de 1991.

« EI Decreto ley 1567 de 1998, que reglamenta el Sistema Nacional de
capacitacion de empleados del Estado. el cual se crean el Sistema Nacional
de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado.

« La ley 909 de 2004 sobre el empleo publico, que tiene por objeto la
regulacion del sistema de empleo publico y el establecimiento de los
principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia publica.
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« El Decreto 2539 de 2005, que reorienta la capacitacion de los empleados
publicos hacia las competencias laborales. (Determinante para entender el
nuevo enfoque y los escenarios formativos de los empleados publicos)

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

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

« Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta la actualizacion del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion para los Servidores Publicos.

Ademas, estan los documentos y escritos que orientan la normatividad en torno al
Plan Institucional de Capacitacion de la Funcion Publica, entre ellos:

« El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para Empleados Publicos
para el Desarrollo de Competencias.

« Guia parala Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC—-2008

» Las orientaciones del DAFP (como por ejemplo, las circulares).

1.3 PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION. De acuerdo al Decreto
1567 de 1998.
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1.4GLOSARIO DE TERMINOS

FORMACION: Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser
humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones:
ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual, aunque
de acuerdo al Decreto 1567 de 1998 en su articulo 4: “los procesos de
formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios
que rigen la funcién administrativa”.

CAPACITACION: Conforme a lo sefialado en el articulo 4 del Decreto 1567 de
1998, Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacion no formal (educacion para el trabajo y desarrollo
humano) 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 mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral.

En este sentido lo que pretende la capacitacion es reforzar y complementar la
capacidad cognitiva y técnica de los servidores publicos; procesos
complementarios y necesarios para que la gestion publica se ajuste a las
necesidades de mejoramiento institucional.

EDUCACION FORMAL: La educacion definida como formal por las leyes que
rigen la materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como
capacitacion. El apoyo de las entidades a programas de este tipo hace parte de
los programas de bienestar social e incentivos institucionales y se regira por las
normas que regulan el sistema de estimulos, ésta “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”. (Cfr. Ley 115 de 1994 - Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 —Decreto
1227 de 2005 Art. 73)

EDUCACION NO FORMAL®: “Hoy denominada educacién para el trabajo y
el desarrollo humano, segun lo sefialado en el Decreto 2888 de 2007, es la
gue 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. La finalidad es la promocion del
perfeccionamiento de la persona humana, el conocimiento y la reafirmacion de
los valores nacionales, la capacitacion para el desempefio artesanal, artistico,
recreacional, ocupacional y técnico, la proteccién y aprovechamiento de los
recursos naturales y la participacién ciudadana y comunitaria”.

Los programas de educacion no formal, dada su intensidad horaria (superior a
160 horas para los programas de formacion académica y de minimo 600 horas
para los programas de formacién laboral) y a sus propositos de certificar

! Capitulo 2 de la Ley 115 de 1994
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competencias formativas, no hacen parte de las actividades consideradas
como entrenamiento en el puesto de trabajo.

EDUCACION INFORMAL: De acuerdo con lo especificado en la ley 115 de 1994
“‘Conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados”.

PROGRAMAS DE INDUCCION: Es un proceso dirigido a integrar al empleado al
sistema deseado por la entidad, asi como el fortalecimiento de su formacién ética,
familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones
generales del Estado, instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las
funciones de su dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus
deberes y derechos, e informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes
a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como sobre la inhabilidades e
incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

PROGRAMAS DE REINDUCCION: 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. Los programas de
reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o
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.

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO: Es la preparacion que se
imparte en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto
plazo, necesidades de aprendizaje especificas para el desempefio de las
funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se
manifiesten en desempefios observables de manera inmediata. La intensidad
horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, tal
como se establece en el Decreto 2888 de 2007.

COMPETENCIA: “Las competencias laborales se definen como la 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.”

La competencia es todo aquello que el sujeto (él o ella) tiene o ha adquirido y, le
permite: hacer, producir, ser, convivir, creer o saber, en situaciones o escenarios
concretos. Implica el saber hacer en contexto pero no se reduce a ello.

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE: Son las pruebas manifiestas de los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que una persona posee y que
determinan su competencia?.

EVALUACION: Es el proceso realizado para verificar la asimilacion del
conocimiento, el desarrollo de habilidades y la incorporacion de actitudes. Emplea
diferentes técnicas, enmarcadas en evaluaciones cuantitativas y cualitativas, entre
otras.

2 Cfr. Metodologia para evaluar y certificar competencias laborales del SENA, 2003.
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PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO (PAE): Conjunto de acciones de
aprendizaje de un grupo de empleados para el desarrollo de
competencias que mejoren el servicio o producto de una Organizacion. El
proyecto de aprendizaje surge de un problema del contexto laboral en el
cumplimiento de Ila mision institucional (dificultad para obtener resultados
laborales, no conformidades, retos institucionales) y se concreta en un plan de
accion, con los objetivos, actividades, recursos y cronograma para resolver
sus necesidades especificas de aprendizaje que contribuyan a transformar vy
aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral.

APRENDIZAJE BASADO EN PROBLEMAS: “Estrategia que privilegia el
desarrollo de habilidades y actitudes y la adquisicion de conocimientos que las
fundamentan y, por lo tanto, su aplicacion contribuye a lograr aprendizajes
significativos y al desarrollo de competencias”

Los problemas se toman como una oportunidad para aprender a partir de
cuestionamientos sobre la realidad laboral cotidiana, basandose en los aspectos
gue las personas requieren investigar, proporcionar y ejercitar para mejorar su
desempeiio.

1.5 METODOLOGIA:

Se toman en cuenta los lineamientos del Departamento Administrativo de la
funcion Publica (DAFP) y la Escuela Superior de Administracion Publica
(ESAP) respecto a los procesos, procedimientos y responsabilidades de los
programas de capacitacion a los colaboradores de la entidad.

1.6 ALCANCE: De acuerdo a los lineamientos y conceptos del Departamento
Administrativo de la Funcion publica se tendra en cuenta lo siguiente:

Funcionarios de

Capacitacion formal,

|ibre informal, Educacion
. para el trabajo y
nombramiento desarrollo humano,

Induccidon, Reinduccion.

y remocion

Funcionarios P——
\. : nduccion, reinduccion
> nombr amiento >> yentrenamiento en el
o)m puesto de trabajo
provisional ‘
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- CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: Estas se rigen por lo
dispuesto en la Ley 80 de 1993, la cual supedita su vinculacién a la
obligacion de ejecutar labores en razén a su experiencia, capacitacion y
formacion profesional en una determinada materia. De conformidad con
este criterio y de acuerdo a la circular externa 100-004 del 26 de abril de
2010 emitida por el DAFP, los contratistas no son beneficiarios de
programas de capacitacion.

1.7 PRESUPUESTO: El Plan Institucional de Capacitacion serd financiado a
través del rubro establecido para este fin en el presupuesto de la Unidad

1.8ESTRUCTURA Y CONTENIDOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Luego de realizar a la verificacion de la normatividad que rige para los
colaboradores de la entidad se realiz6 un proceso en el cual se identifico las
principales necesidades de capacitacion de los colaboradores de la entidad, por lo
tanto se definio incluir dentro del PIC:

FASE 1: Sensibilizacion

OBJETIVO: Dar a conocer los lineamientos, metodologia y pedagogia de
capacitacion, asi como los derechos de acuerdo a la vinculacién como empleados
publicos.

MODO: Se realizé un trabajo con los lideres de Talento Humano para para que
conocieran la normatividad que rige en materia de capacitacion para los
empleados publicos con el fin de que socializaran al interior de sus dependencias,
asi mismo se brido informaciéon a los directivos y al comité de capacitacion
respecto a los lineamientos y normatividades.

FASE 2: Identificacion de problemas de aprendizaje

OBJETIVO: Identificar los problemas de aprendizaje, las necesidades
institucionales, y la formulaciéon de los posibles Proyectos de Aprendizaje en
Equipo (PAE) de la Unidad, no obstante por el tipo de colaboradores que integran
la entidad y la distribucién es dificil realizar la propuesta definida por el DAFP en la
metodologia a llevar a cabo.

MODO: Debido a que en materia de capacitacidon solo tienen derecho los
colaboradores vinculados mediante nombramiento ordinario, con la direccion de la
entidad se determind cuales eran las necesidades y los problemas que se
identificaban que estaban afectando el cumplimiento misional.

FASE 3: Consolidacién del diagnéstico de necesidades de la Unidad

OBJETIVO: Recoger y clasificar la informacion de las diferentes dependencias
para incorporar en el PIC, los cuales estarian enfocados a Induccién, reinduccion
para los provisionales y capacitacion para los de libre nombramiento y remocion.
MODO: Clasificar la informacion considerando su pertinencia e importancia,
Analizar la informacién registrada. Presentar el consolidado ante el Comité de
Capacitacion, Bienestar y Estimulos, quienes priorizardn las actividades que
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deben ser incorporadas en el PIC, para posteriormente integrar los PAE
aprobados al Plan Institucional de Capacitacion

FASE 4: Programacion

OBJETIVO: Consolidar de acuerdo a la priorizacién. Organizar las actividades de
capacitacion que deben desarrollarse. Distribuir adecuadamente los recursos y
medios disponibles para las actividades de capacitacion. Solicitud de estudio de
mercado

MODO: Organizar la programaciéon del PIC con base en las prioridades
establecidas, Elaborar el presupuesto del PIC para prever todos los recursos
financieros y no financieros. Priorizacion de las actividades que deben ser
incorporadas en el PIC

FASE 5: Ejecucién del PIC.

OBJETIVO: Garantizar la realizacion de las actividades previstas.

MODO: Identificar los capacitadores internos, externos y los centros de ensefianza
gue cumplan con los criterios pedagdgicos de capacitacién, formacion vy
entrenamiento en el puesto de trabajo, induccion y reinduccion. Coordinar los
procesos de multiplicacion o réplica de las capacitaciones externas recibidas por
los funcionarios

FASE 6: Seguimiento y Evaluacion.

OBJETIVO: Efectuar el seguimiento y la evaluacion de los procesos que se
definan

MODO: Efectuar las evaluaciones pertinentes, seguimiento a las planillas de
aprendizaje de cada funcionario.

1.9 ESTRATEGIAS: Se definieron cuatro procesos asi.
1: Induccion
2: Reinduccion
3: Capacitacion funcionarios nombramiento ordinario

4: Capacitacion gratuita de la red de capacitacion (ESAP- SENA — ICETEX — Otras
entidades publicas con competencia, empresa privada)

1.10 MODALIDAD:

PRESENCIAL: Para los casos en los cuales se hace necesario el aprendizaje
personalizado se ha definido los siguientes procesos.

-Analisis de casos

- Juegos de roles

- Andlisis de documentos

- Discusion sobre peliculas
- Foros

- Mesas redondas

- Talleres
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- Clases

- Encuentros Nacionales
- Conversatorio

- Seminario

- conferencia

- Curso

VIRTUAL: Esta herramienta permite generar procesos para toda la entidad sin
incurrir en erogaciones presupuestales muy altas, se puede utilizar en jornadas de
aprendizaje mas flexibles.

- Moodle

- Streaming

- Cursos Online

- Chat

- Video Chat

- Conferencia en HD

1.11 RESPONSABLES: Se establecen los parametros definidos en la guia del
DAFP:

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES
AREA DE e Sensibiliza e instruye sobre la politica de Formacion y
RECURSOS Capacitacion, sobre los proyectos de aprendizaje en
HUMANOS equipo y sobre el PIC en general.

e Acompafa, capacita y asesora a los equipos de
aprendizaje

e Programa reuniones con el comité de capacitacion,
bienestar social e incentivos para definir los proyectos
gue se plasmaran en el PIC.

e Elabora cronograma para el desarrollo del PIC.

e Administra la oferta de capacitacion externa teniendo
en cuenta las exigencias de la capacitacion por
competencias.

e Hace seguimiento y evaluacién al PIC.

¢ Identifica empleados que puedan actuar como
facilitadores de los proyectos en las diferentes areas.

e Selecciona y capacita a los facilitadores en su labor de
apoyo a los equipos de aprendizaje. Estos facilitadores
deberan recibir preparacion en pedagogia.

e Monitorea permanentemente el PIC.

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES
OFICINA ASESORA e Pone a disposicién de las areas el POA resaltando
DE PLANEACION lo estratégico para la entidad.

e Apoya al equipo de Talento Humano en el tema de
indicadores para evaluar el PIC.
e Apoya la evaluacion de impacto del PIC.
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DIRECTORES,
COORDINADORES
DE AREA, JEFES
INMEDIATOS

Priorizan problemas o retos institucionales del area.
Proporcionan informacién sobre los proyectos y
objetivos estratégicos del area y de la entidad.
Garantizan el cumplimiento del PIC de los
funcionarios de la Unidad, asi como los espacios
para reuniones y horarios de aprendizaje.

Evaltan la aplicacion de la ubicacion en el puesto
de trabajo.

SERVIDORES
PUBLICOS

Participan en la formulacion e implementacion de
los proyectos de aprendizaje en equipo.

Asumen actividades y las desarrollan para el
aprendizaje del equipo.

Documentan su portafolio de evidencias, en la ficha
de desarrollo individual.

Realizan el seguimiento y evallan el proceso de
aprendizaje individual y de equipo.

Aplican los aprendizajes a la solucion del problema
identificado.

COMITE DE
CAPACITACION,
BIENESTAR
SOCIAL E
INCENTIVOS.

Conocer las politicas, sobre Capacitacion vy
Bienestar Social e Incentivos que rigen para la
Unidad.

Definir los criterios y orientar al Grupo de Talento
Humano en el disefio, programacion,
implementacion, desarrollo y evaluacion de las
lineas programaticas para enmarcar en el PIC 2014,
de acuerdo a los recursos existentes, enmarcados
en atender una amplia cobertura de las necesidades
de los funcionarios

Aprobar el Plan institucional de Capacitacion (PIC)
gue se disefie en la Unidad Administrativa Especial
de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas,
estableciendo como prioridades, lo consignado en la
politica de capacitacion que se encuentre vigente
Definir criterios para la aprobacion de programas de
contingencia, ya sea de tipo actualizaciones
normativas o temas nuevos dentro de las
reglamentaciones de capacitacion.

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

Suministra informacidén sobre los resultados de las
evaluaciones de las areas, resaltando las acciones
de mejoramiento detectadas.

Apoya la evaluacién del impacto de la capacitacion,
registrando la situacién ex-ante y ex-post de las
problematicas priorizadas en el PIC.

FACILITADORES

Desarrollan actividades para compartir, difundir e
integrar conocimiento en las diferentes areas de la
entidad.

Comunican las dificultades que se presentan para
gue se puedan subsanar oportunamente.

1.12 LISTADOS DE ASISTENCIA: Se debera diligenciar para todos los procesos
los listados de asistencia, los cuales deberan contener el nombre de la actividad y
fecha en todas las hojas que se entreguen.
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1.13EVALUACION: Para las diferentes actividades a desarrollar en pro del proceso
del PIC, se deberan llevar a cabo 3 procesos de valoraciéon a través del cual
se evaluaré el impacto, eficiencia y eficacia del proceso.

Acta de proceso: EL responsable de la actividad debera remitir formato de acta
en el cual conste el proceso llevado a cabo y las tematicas referidas en la misma.

Evaluacion de la eficacia de la induccién, reinduccién y capacitacion: Esta se
aplicara una vez terminada la actividad formato TH-FO-03 para procedimiento
presencial y TH-FO-06 para procedimiento virtual, en este formato se indaga sobre
los diferentes aspectos metodolégicos, utilidad, aplicabilidad y facilitadores. El
objetivo es sondear a los participantes sobre el uso de los recursos, cumplimiento
de objetivos, pertinencia del aprendizaje.

Con la informacion recibida el grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano y
la Direcciébn Social podran realizar estrategias de mejoramiento en lo
metodoldgico.

Evaluacion de contenido y aprendizaje: Esta se aplicara una vez se termine la
actividad en formato TH-FO-04, debera ser adaptado de acuerdo a las tematicas
vistas en la misma, el responsable de la actividad debera remitir al Grupo de
Talento Humano las encuestas tabuladas, asi como el formato con las respuestas
a las preguntas plateadas.

Ficha de evaluacion aprendizaje individual — trimestral: Esta se ha disefiado
para evaluar la contribucion de la capacitacion al logro de las metas
organizacionales, en este proceso se realizara el seguimiento y evaluacion a los
cambios que se identifiquen a nivel individual, de aprendizaje, de mejoramiento de
la productividad, de desempefio de actividades y competencias laborales.

Este proceso se llevara a cabo trimestralmente (Marzo 31- Junio 30- Septiembre
30- Diciembre 15) mediante el uso del formato disefiado para este fin (CODIGO:
TH-FO-05), su diligenciamiento es de caracter obligatorio para los funcionarios
gue participaron en los procesos de formacion, capacitacion y entrenamiento en el
puesto de trabajo, es responsabilidad de los Jefes inmediatos el seguimiento a la
informacion asi como el hacer llegar esta informacion de manera fisica al grupo de
talento Humano.

A través de este proceso se pretende medir el impacto de los procesos y los
beneficios para el cumplimiento de la misién institucional y el desarrollo del
funcionario publico, de esta forma se analizaran las mejoras que susciten el
proceso de aprendizaje de los funcionarios de la URT.

1.14 SEGUIMIENTO Y REPORTES: Los dultimos viernes de cada mes las
dependencias y/o Direcciones territoriales deberan remitir a Talento Humano el
formato de seguimiento (adjunto 1), el cual contiene los resultados de los
procesos llevados a cabo en cada dependencia para retroalimentar los procesos
ante los entes de control. Esta informacion deberd ser la correspondiente a los
funcionarios de la entidad y soportada mediante los listados de asistencia.
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1.14.1 INDICADORES DE EVALUACION:

Para medir la gestidon y el impacto que se tenga frente a la ejecucién del Plan
Institucional de Capacitacion de la Unidad de Restitucion de Tierras 2014, se
mediran y evaluaran los siguientes indicadores:

1.14.2 INDICADORES DE GESTION

Porcentaje = de  Cumplimiento
Capacitaciones

de

No de funcionarios capacitados/ No de
funcionarios de la entidad con derecho a
capacitacion*100

No de funcionarios con induccion/ No de
funcionarios nuevos en la entidad *100

No de funcionarios con reinduccién/ No de
funcionarios en la entidad *100

Porcentaje de Ejecucion Presupuestal

Monto de Presupuesto Ejecutado / Monto
de Presupuesto Asignado

2. PROGRAMA DE INDUCCION - REINDUCCION — UBICACION EN EL PUESTO
DE TRABAJO UNIDAD DE RESTITUCION DE TIERRAS 2014

2.1 OBJETIVO GENERAL: Brindar informacion profunda y suficiente que logre la
adaptacion de los nuevos colaboradores a la entidad, su ubicacion y rol dentro de
la Unidad, para fortalecer el sentido de pertenencia a la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Restitucion de Tierras y lograr el cumplimento misional.

2.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Se pretende que los funcionarios que recién ingresan a la Unidad de Restitucion

de Tierras:

e Conozcan la estructura de la Entidad, las dependencias, asi como la mision

y vision.

e Maximizar las potencialidades de los nuevos colaboradores de la Unidad.

e Comprendan los procedimientos internos y las actuaciones administrativas,
normatividad que rigen la entidad en la actualidad.

e Identifiguen los deberes, derechos, responsabilidades, inhabilidades e
incompatibilidades que como servidores publicos rigen el trabajo y orientan
el que hacer de su desempefio profesional.

e Conozcan los beneficios que existen como servidores publicos, las
situaciones administrativas, entre otros.
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Identifiquen las funciones y responsabilidades individuales y colectivas en el
compromiso de alcanzar las metas contenidas en la vision y mision
institucional.

Vivan la cultura de servicio publico orientada a la generacién de valores
sociales dentro de la estructura de la Unidad de restitucion de tierras.
Comprendan la importancia de prevenir y reprimir la corrupcién en la
Unidad de Restitucion.

2.2 ESTRATEGIAS

1. INTRODUCCION E INGRESO:

En el plazo de los tres dias habiles siguientes a su vinculacion, el funcionario
recibird un correo que contendra una bienvenida a la Institucion, el manual de
funciones y competencias, el Manual de Induccion basico de la entidad y la ley
734 de 2002.

a) Correo al Jefe Inmediato de la presentacion del colaborador.

b) Correo al colaborador con la siguiente informacion:

Saludo de Bienvenida: Ver anexo No 1

Manual de funciones: Para buscar en el documento una opcién es:
herramienta buscar (f3), escribir codigo y grado y a continuacion buscar.
Aparecera la primera pagina que corresponde.

!MANL‘-:‘_DE FUNCIONES LMETD MOOIF RES BS54 25 NOVIEMESE g © - Fouil PhantossPDF
Mrchres  Edode  Omarw e Hevemientm  Comertancs  Fomaes  Segunded Ay

- i
Wi ot rre:
hM' - g e ] T Bt 08 Tt B ety (L TR
Y i — _| Mecatrénica,
8 snthu Titulo profesional adicional a fin con las
o funciones del cargo.
-
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacitn del empleo: Profesional Especializ:
Mivel: Profesional
Cadigo: 2028
Grado: 1]
MNo. de cargos: Ciento vaintidos (122)
Dependencia: Donde se ubigue el ca
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supery
Maturaleza del empleo:
Oficina de Tecnologias de la informacion
Grupo de Sistemas Administrativos, Planeacidn y Calidad
Modificado mediante Resolucion 0228 de 13 de Junio de 2012

Se navega con las flechas para ubicar el grado correspondiente a cada
funcionario segun su cargo.

Manual de Induccién basico de la Entidad.
Este manual contiene:

Antecedentes de la Unidad

Mision, Vision, Objetivos

Estructura de la Unidad
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- Funciones de la Unidad y dependencias segun su mision
- Nombres y Funciones de los Directores, Coordinadores.
- Normas de seguridad

- Situaciones Administrativas de la entidad

e Ley 734 de 2002: La cual orienta sobre las funciones disciplinarias
garantizando que las conductas de los servidores publicos y de los
particulares que ejercen funciones publicas se adecue a los fines y
funciones del Estado con acciones encaminadas a prevenir y corregir
comportamientos que los transgredan.

e Cadigo de Etica.

UBICACION EN RELACION AL PUESTO DE TRABAJO: Comprende el
proceso de adaptacién y acomodacion el cual permite orientar al funcionario
con la ubicacion fisica, manejo de herramientas, inventario, informacion
especifica de funciones, de su dependencia, su misién, metas y orientaciones
en relaciones interpersonales, de igual forma para garantizar la efectividad en
la Ubicacion el Jefe Inmediato debera asignar un tutor quien tendra la
responsabilidad de guiar con los coordinadores de cada proceso para brindar
la informacion relevante que debe saber el funcionario, este proceso se debe
garantizar en 5 dias habiles. Para dejar evidencia de este proceso se debera
diligenciar el formato TH-FO-01 y remitir dentro de los 15 dias siguientes al
Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano, donde el encargado
debera guiar e informar tanto al jefe inmediato como a los tutores del
diligenciamiento del formato y se responsabilizara del envio del mismo a Nivel
Central.

Dentro de la ubicacion se debera tener en cuenta:

1. Organizar el tiempo y horas para cada actividad

2. Orientar respecto a la ubicacion fisica de la dependencia (oficinas,
Barfios, cocina, otros espacios fisicos)

3. Presentar los comparfieros de la dependencia con quienes debera
trabajar.

4. Indicar el lugar donde va a trabajar (escritorio) y hacer entrega de los
elementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

5. Entregar el inventario de los materiales, equipos y llaves e informar de la
responsabilidad sobre los mismos.

6. Explicar el procedimiento para solicitar los materiales o elementos de
oficina cuando se requiere, o la persona responsable de efectuar los
pedidos de la misma y periodicidad en la dependencia o direccion
territorial.

7. Dar a conocer el tramite y el procedimiento sobre el reporte en caso de
pérdida o dafio de los materiales o elementos de la Unidad.

8. Explicar sobre el manejo adecuado de equipos y materiales.

9. Entregar el listado de los teléfonos y listados de extension de la Unidad.

10. Entregar la resolucion de horario laboral
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11.Dar a conocer:

- Organigrama y las dependencias de la entidad, asi como los principales
proyectos.

- Pé&gina WEB de la Unidad

- Site o sitio para consulta de la Unidad

- Solicitar el correo electrénico del colaborador, asi como indicar la
responsabilidad de la informacién y uso del mismo.

- Historia de la Unidad y de la dependencia

- Normas y politicas de la Unidad y de la dependencia

- Concertacion de compromisos del funcionario

- Cadigo de ética

- Normas de convivencia en el lugar de trabajo

- Explicar el procedimiento de las situaciones administrativas (permisos,
licencias, incapacidades, reubicacion, otros).

- Explicar los procedimientos para tratar los asuntos laborares de la Unidad.

- Dar a conocer y explicar las funciones que deberd llevar a cabo el
funcionario en la Unidad.

- Designar un tutor para la Orientacion por todos los procesos de la Unidad o
Dependencia

- Se debe garantizar los conocimientos generales tanto misionales como
administrativos y de apoyo y para esto se ha destinado 5 dias habiles.

- Se debera indicar la referencia bibliografica para consulta y el lugar en el
gue se puede consultar.

- Entregar todo el material de apoyo como cartillas, folletos, libros que
orienten el cumplimiento misional.

3. INDUCCION: “El programa de induccién es un proceso planeado de
orientacion de las personas que ingresan a la institucion a desempefar
actividades laborales o para quienes son trasladados o promovidos dentro de
las mismas, desde el primer momento hasta que la persona disponga de las
condiciones necesarias para su socializacion y adaptacion al entorno
institucional y ambiente de trabajo”.(DAFP - ESAP)

Para la Induccion, la Unidad cuenta con dos estrategias: la virtual y la presencial.
La estrategia virtual se desarrollara via correo electronico, via escuela virtual a
través de la plataforma LYNC, moodle y videos y la presencial a través de talleres,
foros.

a) ESTRATEGIA PRESENCIAL DE INDUCCION:

Se pretende realizar la trasmision de la informacién en dos dias de forma
presencial sobre los siguientes aspectos:

a) Antecedentes e historia de la Unidad, estructura, misién y visiébn, nombres y
funciones de directivos y dependencias

b) Leyes, decretos, resoluciones y circulares que rigen el funcionamiento y
competencias de la URT
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c) Presentacion de procesos misionales
Juridico

Catastral

Social

Etnico

c) Politica publica de Servicio al ciudadano

c) Normas de seguridad

d) Salud Ocupacional

b) Sistema de Planeacion:

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistemas Integrados de Gestion y Enfoque por procesos, Herramientas de Mejora
Continua, Gestion de riesgos.

c) Prestaciones y servicios al personal, nébmina, situaciones administrativas;
Principios, lineamientos y conceptos generales de la administracién publica.
Deberes y derechos. Cédigo de ética

d) Administracion publica, gestion publica y régimen disciplinario

e) Control Interno
Administracion del riesgo

- Cultura autocontrol
Modelo de Gestion y control
-MECI

-NTCGP

Planes de mejoramiento

Modalidad: Presencial
Tiempo: 16 horas

Cantidad: Dos procesos en el afio (primer y segundo semestre)

b) ESTRATEGIA VIRTUAL DE INDUCCION

- Herramienta Moodle, LYNC:

Se realizara el disefio de cursos de induccion que pretenden brindar la informacion
permanente sobre procesos y procedimientos que debe realizar los funcionarios
para el cumplimiento misional.

Cada curso es de caracter obligatorio y es responsabilidad del Director de la
dependencia la organizacién de los colaboradores para que ingresen al curso sin
afectar la prestacién del servicio. Los responsables de Talento Humano en las
Direcciones territoriales realizardn el seguimiento sobre el ingreso de los
colaboradores a los cursos.

- Videos Institucionales: La unidad disefiara videos institucionales que
orientaran al funcionario en el desarrollo misional.
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4.

Cuando se requiera, se podran combinar estos videos con cursos cortos con
caracter semi -presencial o a través de video Chat Microsoft Lync.

RECURSOQOS:

Video Institucional

Talleres

Material

Computador

Video Beam

Auditorio

Fotocopias, aunque en la politica de cero papel se espera remitir los
documentos via digital

Cd

Viaticos y transporte para los procesos presenciales
Auditorio

Tallerista especializado en el tema

REINDUCCION

NORMATIVIDAD: Articulo 64 de la Ley 190 de 1995 y articulo 7 del Decreto Ley
1567 de 1998.

OBJETIVOS:

Actualizar y orientar a los funcionarios en relacion con las nuevas politicas
institucionales, actualizacion normativa, politicas econdmicas, sociales y
ambientales, ética social e inhabilidades e incompatibilidades que regulan la
administracion publica.

Actualizar respecto a las normas de anticorrupcion y atencion al usuario que
ha dispuesto el gobierno actual.

Actualizar a los funcionarios respecto a los procesos y procedimientos de la
entidad que han cambiado o se han ajustado en el desarrollo de las
actividades.

Actualizar a los funcionarios respecto de los cambios en las normatividades
administrativas internas de la unidad, las cuales afectan el desempefio y
desarrollo laboral.

Informar a los funcionarios sobre las nuevas disposiciones en materia
salarial y prestacional.

METODOLOGIA:

v Taller didactico presencial.
v' Mobdulo didactico virtual
v" Moodle.
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TEMAS:

Actualizacion en los conceptos de administracion publica y gerencia publica
Estatuto anticorrupcion- régimen disciplinario

Cddigo de ética

Derechos Humanos

Tecnologias de la Informacion

Control Interno

- Administracion del riesgo

Cultura Autocontrol

- Modelo de gestion y control

MECI

NTCGP

- Planes de mejoramiento

Reformas normativas URT

Planeacion

Otros requerimientos que surjan de cambios en la entidad

TIEMPO DE EJECUCION: SEGUNDO SEMESTRE DEL ANO 2014

RECURSOS:

- Mddulo plataforma virtual
- Video Institucional

- Moodle

- Video Chat

-Talleres

Elabord: Solanyi Matiz
Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano
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ANEXO 1

Apreciado Compafiero/a

La Coordinacion de Talento humano en nombre de la alta Direccion, le extiende un
saludo de Bienvenida a la Unidad de Restitucion de Tierras y lo invita a desplegar
toda su capacidad profesional y personal en el cargo que ha sido vinculado, para
contribuir decididamente en el objetivo misional de lograr la restitucion de las
tierras de los despojados, restablecer la dignidad a las victimas y posibilitar el
disfrute de los derechos fundamentales que han sido vulnerados.

Para facilitar el proceso de integracion a la Unidad, adjuntamos un manual de
induccién que le permitird conocer de manera basica la estructura de la entidad y
una aproximacion a la naturaleza del servidor publico, los beneficios
prestacionales a que tiene derecho, los deberes, obligaciones y prohibiciones.

Se adjunta igualmente el Manual de Funciones y Competencias Laborales, dentro
del cual figura la identificacion del empleo al que se ha vinculado, para que pueda
precisar las funciones que le corresponde asumir y los criterios de desempefio que
seran objeto de evaluacion del rendimiento laboral, el cual se realiza de forma
ordinaria cada semestre.

Cordial saludo de bienvenida y muchos éxitos en su desempefio laboral.

Coordinador de Talento Humano
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id_evento

INFORMACION ORGANIZADOR EVENTO DESCRIPCION ACTIVIDAD

dependencia y/o

teritorial

Necesidad o problema

Descripcion actividad

Tipo de proceso

Modalidad

, GRUPQ DETALENTO Se requiere integrar alos nuevos colaboradores l sisterma deseado porla
1INivel Central CENTRAL L . e e ) » ,
HUMANO Unidad, asf como el fortalecimiento de su formacion ética, familiarizarlo |Induccion Induccion Presencial
, GRUPO DETALENTO Se requiere integrar alos nuevos colaboradores l sistera deseado por la
2|Nivel Central CENTRAL o " e e ., » .
HUMANO Unidad, asf como el fortalecimiento de su formacion ética, familiarizarlo |Induccion Induccion Presencial
el Crtra GRUPQ DE TALENTO L Se requiere actualizar acerca de las normas sobre inhabilidades e Actualizacion en los conceptos de administracion plblicay gerencia
HUMANO incompatibilidadesy de las que regulan la moral administrativa, ademds - {piblica- Estatuto anticorrupcion- régimen disciplinario - Codigo de ética- {Reinduccion Mixto
, GRUPODETALENTO Se requiere desarrollary fortalecer habilidades gerenciales en los , .
4Nivel Central CENTRAL o , Coaching en alta gerencia _ o ,
HUMANO funcionarios directivos de la entidad Intercambios Experienciales Presencial
Se requiere fortalecer las competencias de los Directivos y
' GRUPO DETALENTO . . ' y i
5|Nivel Centra T CENTRAL profesionales de e nombramientoy remocion en el temade  [Foroen Gestion publica
Gestion pablica Foro Presencial
. GRUPQ DETALENTO Fortalecer con talleres a produccion intelectual de informes paramejorar
6{Nivel Central CENTRAL B , Ny . L , .
HUMANO la redaccion, ortografia y gramatica en los mismos Taller de redaccion, gramtica y ortografia taller Presencial
. GRUPQ DETALENTO Se requiere que el funcionario que maneja el tema de inventarios
T[Nivel Central CENTRAL , L , o . .
HUMANO fortalezca sus competencias para el ejercicio de sus funciones. Inventarios y Activos Diplomado Presencial
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