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1. INTRODUCCION

El empleo publico en Colombia hoy por hoy se ha centrado en la relevancia del talento como
elemento esencial en el desarrollo del mismo y por ende de la entidad a la cual esta adscrito
convirtiéndose en el corazén de la gestion publica tal como lo establece el Decreto 1499 de 2017-
MIPG que da reconocimiento al conocimiento, capacidades y la experticia de quien asume cada
empleo en el Estado Colombiano para la seleccion de personas idoneas, y que para ello debe
constantemente formarse y capacitarse con el uso amigable de la transformacion digital,
generando mayor comodidad, facilidad y confianza de la ciudadania y a su vez fortaleciendo las
competencias laborales de todos los servidores.

Es asi como mediante la Resolucion 104 del 04 de marzo de 2020 el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica - DAFP y la Escuela Superior de Administracion Puablica — ESAP,
actualizaron el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién para servidores publicos y en
consecuencia el DAFP expidi6 el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030 mediante
el cual se actualizan los ejes tematicos de la capacitacion y la formacion: Gestién del Conocimiento
y la Innovacién, Creacion de valor publico, Probidad y ética de lo publico y Transformacién Digital,
el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, procedio a la actualizacién del Plan
Institucional de Capacitacion para el periodo 2020-2021, y el apoyo de la realizacién de un
Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO- efectuado a partir de:

A. REALIZACION REUNIONES DE TRABAJO

Con los lideres de las diferentes dependencias que se enuncian a continuacion con sus Grupos
adscritos como son: Direccion General, Secretaria General y sus Grupos adscritos, Oficina de
Control Interno, Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora de Planeacion, Subdireccion de Gestién
del Patrimonio Documental, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion Archivistica y
Documento Electronico, Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos,
Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos, como producto de dichas reuniones se evidencio
la necesidad de diferentes tematicas que se desarrollaran con las entidades publicas que dentro
de su objeto misional esta la funcién de capacitar a los servidores publicos entre las cuales tenemos
como principales la Escuela Superior de Administracién Publica-ESAP-, el Departamento
Administrativo de la Funcion Pudblica-DAFP, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
Departamento Nacional de Planeacion -DNP-, Instituto Nacional para Sordos INSOR, Instituto
Nacional para Ciegos-INCI-.

B. RECOLECCION DE LA INFORMACION

En concordancia a lo establecido en el Decreto 1567 de 1998, para la vigencia 2019 correspondi6
al Archivo General de la Nacion adelantar el programa de Reinduccién a todos los funcionarios
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vinculados en la planta de personal de la entidad, dada su relevancia como insumo indispensable
para llevar a cabo el diagndstico del Plan Institucional de Capacitacion, se tuvieron en cuenta tanto
los resultados obtenidos de las evaluaciones de las presentaciones de la Reinduccion realizada
en el periodo comprendido entre marzo y agosto del 2019, asi como las teméticas incluidas en las
actas de reunion llevadas a cabo con cada uno de los lideres y colaboradores de las dependencias
de la entidad. Lo anterior, con el fin de identificar las necesidades de aprendizaje organizacional
tanto en el &mbito individual, como por dependencias.

El desarrollo de la reinduccion se contd con la presentacion de contenidos de cada una de las
dependencias de la entidad, de acuerdo con la tematica a cargo de cada dependencia en
desarrollo de la gestidn de las respectivas areas de desempefio que produjeron evaluacion a los
participantes al final de cada presentacion. Una vez verificados los resultados obtenidos por los
mencionados participantes discriminados por cada una de las tematicas, se procedio a analizar
los datos obtenidos.

2. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Con ocasion a la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, a continuacioén, se
detalla la nueva clasificacion de las temdaticas contempladas en el Plan Institucional de
Capacitacion en concordancia con los 4 ejes teméaticos: Gestion del Conocimiento y la Innovacion,
Creacion de Valor Publico, Probidad y Etica de lo Pablico y Transformacion Digital.

2.1. Necesidades de Capacitacion Individuales

Tablal. Necesidades de Capacitacion Individual
Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacion individuales

Eje Tematico PNFC Programa de Opciones
aprendizaje parala

Contenidos Tematicos - — . —— ejecucion
Gestion del Creacion = Probidad @ Transformacion del

Conocimientoy = de Valor vy éticade Digital Programa
la Innovacion Puablico lo de

publico Aprendizaje

Conductas que X Induccién Funcionarios
constituyen acoso laboral Reinduccioén AGN

Entidades del sector X Induccién Funcionarios
cultura Reinduccion AGN

Ubicacion de la X Entrenamiento = Funcionarios
informacion en la Intranet AGN
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Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacion individuales

Eje Tematico PNFC Programa de Opciones
aprendizaje parala
Contenidos Tematicos — o . — ejecucion
Gestidn del Creacion = Probidad = Transformacion del
Conocimientoy =~ de Valor y éticade Digital Programa
la Innovacion Publico lo de
publico Aprendizaje
Proceso a cargo de la X X Induccién Funcionarios
Oficina de Control Interno Reinduccién AGN
Comité Institucional de X Induccién Funcionarios
Gestién y desempefio Reinduccion AGN
Proyectos de la X Induccién Funcionarios
Subdireccién Tecnologias Reinduccion AGN
Documentos de referencia X X Entrenamiento | Funcionarios
para las visitas alos AGN
archivos de gestion
Responsabilidades en el X Induccién Funcionarios
manejo de los recursos Reinduccién AGN
fisicos de la entidad
Sistema Integrado de X Induccién Funcionarios
Conservacioén Reinduccion AGN
Diferenciacion entre X Induccién Funcionarios
Inspeccion, Vigilancia 'y Reinduccion AGN
Control
Cédigo Unico X Entrenamiento | Funcionarios
disciplinario AGN
Instrumentos X Entrenamiento = Funcionarios
archivisticos AGN
Funciones de los grupos X Induccién Funcionarios
de trabajo de la Reinduccioén AGN
Subdireccion de
Asistencia Técnica
Normatividad de servicio X Induccién Funcionarios
al ciudadano Reinduccion AGN
Procesos realizados por X Induccién Funcionarios
el Grupo de Gestion Reinduccion AGN
Financiera
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Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacion individuales

Eje Tematico PNFC Programa de Opciones
aprendizaje parala
Contenidos Tematicos o o . o ejecucion
Gestién del Creacion | Probidad | Transformacién del

Conocimientoy =~ de Valor  y éticade Digital Programa
la Innovacion Puablico lo de
publico Aprendizaje
Gestion de Comités: X X Induccion Funcionarios
COPASST, Comisién de Reinduccion AGN
Personal, Comité de
Convivencia
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Como se observa en la anterior tabla, el personal requiere especialmente programas de
aprendizaje de induccién y reinduccidn en tematicas referentes al funcionamiento de la entidad,
lo cual redundara en sentido de pertenencia con la misma.

2.2. Necesidades de capacitacién por dependencia o grupo:

A continuacion, se presentan las necesidades de capacitacion por dependencia:

Tabla 2. Necesidades de Capacitacion Grupal
Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacién por dependencia

Eje Tematico PNFC Grupo Programa de Opciones
solicitante aprendizaje parala
Contenidos Ejecucion del
Tematicos Programa de
Gestion del Creacion de = Probidady  Transformacion Aprendizaje
conocimiento y valor ética de lo digital
la Innovacion publico publico
Contratacion X Direccién Capacitacion ESAP
estatal para General
abogados
Oficina
Asesora
Juridica
Ley de X Direccién Capacitacion Secretaria de
Transparenci General Transparencia de
a la Presidencia de
la Republica
Actualizacié X Grupo de Entrenamiento Ministerio de
n Gestion Hacienda
presupuestal Financiera
Finanzas X Subdireccion de Entrenamiento Ministerio de
Publicas Asistencia Hacienda
Técnica y
Proyectos
Archivisticos
Gestion X X Direccién Entrenamiento ESAP DAFP
Territorial General
Codigo X X Direccion Capacitacion ESAP
General General
Disciplinari
[0}
Codigo de X X Direccién Capacitacion Procuraduria
Procedimie General General de la
nto Nacion
Administrat
ivo y
Contencios
o}
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Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacién por dependencia

Eje Tematico PNFC Grupo Programa de Opciones
solicitante aprendizaje parala
Contenidos Ejecucion del
Tematicos Programa de
Gestion del Creacion de = Probidady  Transformacion Aprendizaje
conocimiento y valor ética de lo digital
la Innovacion publico publico
Administrat
ivo
Secretaria Capacitacion Departamento
General Nacional de
Component Planeacion
es, Subdireccion de
cobertura y Gestion del ESAP
arreglos Patrimonio
instituciona X Documental
les de la
politica de Grupo de
servicio al Investigacion 'y
ciudadano Fondos
Documentales
Histéricos
Andlisis X Secretaria Entrenamiento ESAP
estratégico General
para la
toma de
decisiones
Procesos y X Secretaria Entrenamiento Funcionarios
Procedimie General AGN
ntos
Retencion X Grupo de Entrenamiento DIAN
en la fuente Gestion
y lo Humana
referente al
tema
tributario
Empleo X Grupo de Entrenamiento ESAP
publico Gestion
Humana
Seguridad X Grupo de Entrenamiento DAFP
social Gestion
enfocado Humana Ministerio de
a lo Trabajo
normativo
para
servidore
s publicos
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Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacién por dependencia

Eje Tematico PNFC Grupo Programa de Opciones
solicitante aprendizaje parala
Contenidos Ejecucion del
Tematicos Programa de
Gestion del Creacion de = Probidady Transformacion Aprendizaje
conocimiento y valor ética de lo digital
la Innovacion publico publico
Sistema X Grupo de Entrenamiento Fondos de
pensional Gestion pension
Humana
Incapacida X Grupo de Entrenamiento ARL
des Gestién Operador Mi
Humana Planilla
Implementa X Grupo de Capacitacion ARL
ciéon del Gestion
SGSST y el Humana
Sistema de
Gestion
Ambiental
Actualizaci X Grupo de Capacitacion Notinet
on Gestién
normativa Humana
Redacci6 X Grupo de Entrenamiento Universidad
n técnica Gestion Nacional
juridica Humana
Curso X Grupo de Entrenamiento Funcionarios
béasico de Gestién AGN
archivos Humana
Situaciones X Grupo de Capacitacion ESAP
administrativ Gestion
as Humana
Ingenieria X Grupo de Entrenamiento Ministerio de
de datos Gestion Tecnologias de la
Humana Informacioén y las
Comunicaciones
Cédigo de X Grupo de Formacion DAFP
Integridad Gestion
Humana
Actualizac X Grupo de Entrenamiento DIAN
ion Gestién
tributaria Financiera
NIIF X Grupo de Entrenamiento Ministerio de
Gestion Hacienda
Financiera

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

establecimiento pUblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogoté D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01

Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021
Pagina 9 de 42

La cultura

es de todos

Mincultura




ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacién por dependencia

Eje Tematico PNFC Grupo Programa de Opciones
solicitante aprendizaje parala
Contenidos Ejecucion del
Tematicos Programa de
Gestion del Creacion de = Probidady  Transformacion Aprendizaje
conocimiento y valor ética de lo digital
la Innovacion publico publico
Sistemas X Secretaria Entrenamiento ESAP
de General -
seguimien Grupo de
to: Gestion
Formulaci Financiera -
6n de Oficina
indicador Asesora de
es Planeacion
Mapa de X Grupo de Entrenamiento ESAP
riesgos Gestion
Financiera
Software de X Grupo de Capacitacion Externo
programacio Recursos
n de Fisicos
proyectos
(proyect
management)
Manipulac X Grupo de Entrenamiento Alcaldia de
ion de Recursos Bogota
alimentos Fisicos
Vibracion X Grupo de Capacitacion Externo
es Recursos
mecéanica Fisicos
s
Atencién X Grupo de Capacitacion Instituto Nacional
con Recursos para Ciegos e
enfoque Fisicos Instituto Nacional
diferencial D
Curso de X X Subdireccion Entrenamiento Externo
Fotografia de Gestion del
para Patrimonio
formato Documental
grande
X X Subdireccion Induccion Funcionarios
Caracteriza de Gestion del Reinduccion AGN
cion de Patrimonio
documento Documental
(S que
custodia la
entidad
para
consulta
Grafologia X X Subdireccion Entrenamiento Externo
para de Gestién del
interpretaci Patrimonio
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Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacién por dependencia

Eje Tematico PNFC Grupo Programa de Opciones
solicitante aprendizaje parala
Contenidos Ejecucion del
Tematicos Programa de
Gestion del Creacion de = Probidady  Transformacion Aprendizaje
conocimiento y valor ética de lo digital
la Innovacion publico publico
6n de Documental
escrituras
Consulta de X X Grupo de Entrenamiento Funcionarios
los fondos Investigacion y AGN
documental Fondos
es Documentales
Histéricos
Nociones X Capacitacion Funcionarios
basicas AGN
de la
historia
colombian
a
Derecho X Grupo de Entrenamiento Externo
en cuanto Evaluacion
a la Documental vy
prescripci Transferencias
6n de las Secundarias
acciones
legales
Diplomética X Grupo de Entrenamiento Externo
documental Evaluacion
con Documental vy
enfoque en Transferencias
documento Secundarias
s
contempor
aneos
Reproducci X Grupo de Entrenamiento Externo
on de Evaluacion
documento Documental y
S Transferencias
Secundarias
Identificac X Grupo de Induccién Funcionarios
ion de Organizacion, Reinducciéon AGN
riesgos en Descripcion 'y
los Reprografia
document
0s
Procesos X Grupo de Induccién Funcionarios
de los Organizacion, Reinduccion AGN
grupos de Descripcion y
las Reprografia
subdireccio
nes
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Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021 - Necesidades de capacitacién por dependencia

Eje Tematico PNFC Grupo Programa de Opciones
solicitante aprendizaje parala
Contenidos Ejecucion del
Tematicos Programa de
Gestion del Creacion de = Probidady  Transformacion Aprendizaje
conocimiento y valor ética de lo digital
la Innovacion publico publico
Gestién X Grupo de Entrenamiento Externo
de la Conservacion y
calidad Restauracion
del Patrimonio
Documental
Restaurac X Grupo de Entrenamiento Externo
ion Conservacion y
Restauracion
del Patrimonio
Documental
Procesos X Entrenamiento Funcionarios
de auditoria AGN
frente a los Subdireccion
sistemas de del Sistema
informacio Nacional de
n de Archivos
gestiéon
documental
electronico
Derecho X Entrenamiento Funcionarios
administrati AGN
VO
sancionator
io
Auditoria X Entrenamiento Contraloria de
vigilancia Grupo de la Replblica
y control Gestion
Humana
Redacci6 X Capacitacion Universidad
n de Nacional
document
0s  para
abogados
Formulaci X Capacitacion ESAP
on, Agencia de
seguimien Cooperacion
to y Internacional
evaluacio
n de
proyectos
Proceso X Subdireccion de Capacitacion Agencia de
de Tecnologias de Cooperacion
cooperaci la  Informacién Internacional
on Archivistica y
internacio Documento
nal Electrénico
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2.3. Andlisis del Diagnéstico de necesidades de capacitacion por dependencia

Teniendo en cuenta la recopilacion de informacion que se realiz6 a través de las reuniones
adelantadas en las dependencias de la entidad, se puede deducir que:

» Las tematicas de capacitacion solicitadas por las dependencias en su mayoria se enmarcan
en el eje tematico del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de gestion del conocimiento,
es decir, que estan enfocadas al mejoramiento continuo de la gestion publica.

» Las dependencias que mas requirieron capacitaciones son: el Grupo de Gestibn Humana,
Grupo de Gestién Financiera, Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental y sus grupos
adscritos.

» Se evidencia que existen tematicas que requieren apoyo externo dado su caracter técnico y
especifico como lo son, las relacionadas con: Fotografia para formato grande, Grafologia para
interpretacion de escrituras, Derecho, en cuanto a la prescripcion de las acciones legales,
Diplomatica documental con enfoque en documentos contemporaneos, Restauracion,
Auditoria aplicada a la misionalidad de la entidad, Certificaciones en auditoria, entre otros.

» Dado el impacto que pueden generar ciertas tematicas a nivel organizacional, de acuerdo con
el analisis de las reuniones llevadas a cabo, se encontr6 que se pueden clasificar en 3
categorias tematicas: De una parte, los sistemas de informacién como el empleado para las
comunicaciones oficiales de la entidad y SICOF, son transversales y de uso constante por un
considerable namero de funcionarios. Por otro lado, las comunes enmarcadas en el programa
de aprendizaje de formacion, es decir, las referentes al desarrollo integral del ser humano,
como lo son Comunicacién organizacional, Inteligencia emocional, Comunicacion asertiva,
Riesgo psicosocial, entre otros. Finalmente, se encuentran las tematicas funcionales
solicitadas para cada una de las dependencias: Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion —
MIPG, Estructura del Estado, Gestién del conocimiento y la Innovacion, Gestion documental,
Sistema Integrado de Conservacién y Conocimientos sobre la entidad.
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2.4. CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de la Reinduccion, asi como lo evidenciado
en el levantamiento de las necesidades de capacitacion individuales y por dependencia, se pudo
concluir que se requiere:

Fortalecer el conocimiento sobre las funciones de cada una de las dependencias de la entidad, ya
que se evidenciaron falencias en las evaluaciones de la Reinduccion relacionadas con elquehacer
propio de los grupos de trabajo de la entidad.

Con el objetivo de generar mayor gestion del conocimiento en la entidad, se propone que la primera
fuente para la presentacion de las tematicas de las capacitaciones sean los mismos funcionarios.

Es preciso que todas las capacitaciones que se programen para el personal de la entidad reciba un
namero considerable de asistencia, dado el fin Gnico que presenta la capacitacion, que es fortalecer
las habilidades, capacidades y competencias de los servidores publicos del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado, promoviendo el desarrollo integral, personal e institucional, lo cual
se puede garantizar articulando la evaluacion del desempefio laboral con la asistencia a las
capacitaciones convocadas.

Otra alternativa que requiere implementarse es la de las capacitaciones virtuales que generan otras
entidades del Estado Colombiano, a modo de ejemplo las ofrecidas por la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado y Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA-.

Es preciso tomar medidas para que el gran numero de ofertas de capacitacion que ofrece el Centro
Latinoamericano para el Desarrollo Administrativo-CLAD-, sean acogidas de forma mas ampliapor
los funcionarios, que represente finalmente, proporcionalidad con la oferta.

Continuar con el desarrollo de la oferta académica del Técnico en Operaciones Comerciales y
Financieras que se esta desarrollando por parte del SENA, en las instalaciones de la Entidad,
formacion convocada por parte del AGN a diferentes entidades del Estado hasta su materializacion
con un numero de treinta y un (31) aprendices con opcién de continuar con la formacion de
Tecndlogo en Contabilidad y Finanzas.

Afianzar el conocimiento y uso del idioma ingles a través de la linea virtual del SENA, dada la poca
asistencia obtenida en el aula destinada por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado para la interaccién presencial del citado idioma, a través del Practicante en lenguas
Modernas de la Universidad EAN, de tal modo que, se dé continuidad a la politica de Estado,
establecida, en conjunto con el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica - DAFP vy el
SENA.

Se requiere retomar para el desarrollo de algunas tematicas, los proyectos de aprendizaje en
equipo, como una de las metodologias que permite la gestién del conocimiento en la Entidad y en
observancia de tener como fuente primaria dicho conocimiento, a los funcionarios con conocimiento
experto.
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3. NORMOGRAMA

La normatividad aplicable al Plan Institucional de Capacitacion del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado se detalla a continuacion:

- Constitucion Politica de Colombia, articulo 54. Es obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran.

- Ley 1955 de 2019 Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 Pacto por
Colombia, pacto por la equidad”

- Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

- Decreto Ley 1567 de 1998. Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y
el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

- Ley 734 de 2002. Derechos, articulo 33, numeral 3. Recibir capacitacién para el mejor
desempefio de sus funciones. Deberes, articulo 34, numeral 40. Capacitarse y actualizarse en el
area donde desempefia su funcion.

- Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan
la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”. Inicia a regir 21 de julio de 2021.

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

- 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.

- Decreto 2539 de 2005 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.

- Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

- Decreto 612 de 2018 adiciona al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro del Decreto
1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica,

- Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

- Ley 1960 de 2019 Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 1998 y
se dictan otras disposiciones

- Circular Externa 100-010-2014 expedida por el DAFP. Orientaciones en materia de
capacitacion y formacion de los empleados publicos.

- Resolucién 104 de 2020 Actualiza el Plan Institucional de Capacitacion DAFP

- Resolucion Interna. Establece el Plan Institucional de Capacitacion del Archivo General de
la Nacion Jorge Palacios Preciado
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4. DOCUMENTOS ORIENTADORES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Los documentos que se consideran orientadores en la construccion del Plan
Institucional de Capacitacion son los siguientes:

- Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030

- Guia Metodolégica para la Implementacién del Plan Nacional de Formacién y
capacitacion: Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos.

- Desarrollo operacional de MIPG

5. APARTADO CONCEPTUAL

Con la expedicion del Decreto 1499 de 2017, que actualizé el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, el cual contempla las politicas de Gestion y Desempefio Institucional,
dentro de las que se encuentran la Politica de Talento Humano, se han generado diversas
alternativas que permitan dar desarrollo a la citada politica. Es asi que, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de Administracién Pablica, llevaron
a cabo la actualizacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién y desarrollaron -
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030, el cual a partir de cuatro ejes
tematicos (Gestion del Conocimiento y la Innovacion, Creacién de valor publico, Probidad y
ética de lo publico y Transformacién Digital), busca generar mayores competencias en los
servidores publicos, llevando a cabo un diagndstico de necesidades de capacitacion, en el
ambito individual, por dependencias y organizacional, para asi poder generar ciclos de
formacion acordes a las demandas del puesto de trabajo y de la organizacion, contribuyendo
a la generacion de ambientes de aprendizaje y a la gestion del conocimiento en las Entidades
del Estado.

Ligado a lo anterior, se encuentra en el desarrollo normativo colombiano, las bases para
direccionar todo el modelo alrededor de la capacitacion institucional, pues recordemos que
el Decreto Ley 1567 de 1998, establecid las bases para llevar a cabo el propésito de la
formacion en los servidores publicos, al indicar que la 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 de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacién 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. Esta definicion
comprende los procesos de formacion, 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’.
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De igual manera, se puede encontrar en el Decreto 1083 de 2015, que la finalidad del
programa de capacitacion se orienta al desarrollo de competencias laborales necesarias para
el desempefio de los empleados publicos.

Para lograr el desarrollo de dichas competencias, de acuerdo con el modelo planteado en la
Guia del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, se hace necesario la implementacion
del aprendizaje organizacional, como uno de los pilares que permita generar conocimiento,
pues de acuerdo con lo planteado por Castafieda, D. (2004), para Nonaka y Takeuchi (1999),
“existen dos tipos de conocimiento: el tacito y el explicito. El primero es personal, dificil de
expresar mediante el lenguaje y por lo tanto dificil de compartir con otros. El segundo es
verbal, sistematico, procesable de manera similar por diferentes personas y facilmente
convertible en texto oarchivo electrénico. El aprendizaje organizacional ocurre cuando existe
intercambio de conocimiento y conversion de conocimiento que llega a ser institucional. Para
convertir el conocimiento personal en organizacional, como lo plantean Nonaka y Takeuchi
(1999), es necesario que exista un ambiente que facilite el dialogo, la discusion, la
observacién, la imitacién, la practica y la experimentacion; ambiente que debe ser promovido
desde la alta gerencia con comportamientos que se conviertan en modelo para fodos”.

Asi las cosas, el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, ha sido disefiado a partir de
los lineamientos conceptuales y metodoldgicos que a continuacién se presentan:

- Aprendizaje Organizacional: “El aprendizaje organizacional es un proceso basado
en el aprendizaje individual, a través del cual una entidad, ya sea publica o privada,
grande o pequefia, adquiere o crea conocimiento, con el propésito de adaptarse a las
condiciones cambiantes de su entorno o transformarlo, segin sea su nivel de
desarrollo” (Castafieda y Fernandez, 2007b, citado por Castafeda, D. (2015).

- Capacitacion y Formacién de Empleados Publicos: “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” (Numeral 1 Articulo 36, Ley 909 de 2004).

- Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: “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. El tiempo de duraciéon de estos programas serd minimo de 600
horas para la formacion laboral y de 160 horas para la formacién académica. A esta
capacitacion pueden acceder los empleados con derechos de carrera administrativa
y de libre nombramiento y remocién” (Circular Externa 100- 010 -2014).

- Programa de Aprendizaje: “Conjunto de procesos estructurados que tienen como

Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021
Pagina 19 de 42

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura 4~ L It
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos or a cuitura
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 es de todos
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01




ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

propésito la ampliacion o generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades
y la formacion de valores y actitudes, que permitan a las personas tener un cambio
de comportamiento y mejor desempenio laboral. En el sector publico, los programas
de aprendizaje se enmarcan en tres modalidades diferentes de instruccion: la
capacitacion, el entrenamiento y la induccion-reinduccién, cada una con un proposito
diferente y resultados especificos” (Guia metodoldgica Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion, DAFP, 2017)

En lo referido a los programas de Aprendizaje se estableceran los siguientes:

- Entrenamiento en el puesto de trabajo: “Busca impartir la preparacién en el ejercicio
de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la préactica los
oficios; se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La
intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160
horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales”
(Circular Externa 100- 010 -2014).

- Programa de induccidn: “Orientado a fortalecer la integracién del empleado a la
cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad,
desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacion
para el conocimiento de la funcion publica y del organismo en el que se presta sus
servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacion. A estos programas
tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocién, provisionales y temporales” (Circular Externa 100- 010 -
2014).

- Programa de reinduccion: “Dirigido a reorientar la integracién del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los
asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos
(2) afios, 0 en el momento en que se produzcan dichos cambios. A estos programas
tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocién, provisionales y temporales” (Circular Externa 100- 010 -
2014).

Cabe aclarar que dentro de los programas de induccion y reinduccion es pertinente
incluir teméaticas transversales relacionados con los Planes de la Entidad, el Sistema
de Gestidn, la participacion ciudadana y control social, la Gestion publica, etc.

De otro lado, en lo referido a la educacion formal, la misma hara parte del programa
de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta que es la que se imparte en
Instituciones de educacion aprobadas que cuenta con una secuencia de ciclos lectivos
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y curriculares progresivos y conduce a la obtencion de grados o titulos. De ella
participaran los empleados con derechos de carrera administrativa y los de libre
nombramiento y remocion, siempre y cuando cumplan los requisitos sefialados en la
normativa vigente (Circular Externa 100- 010 -2014).

Las personas que se encuentran vinculadas a contratos de prestacion de servicios,
al no tener la calidad de servidores publicos no son beneficiarios de la capacitacion o de
la educacion formal; sin embargo, podran asistir a las actividades que imparta de
manera directa la Entidad y que busquen difundir temas transversales que impacten el
desempefio institucional (Circular Externa 100- 010 -2014).

La guia metodologica del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los
servidores publicos establece los enfoques pedagogicos utilizados en el aprendizaje
organizacional:

Fuente. Guia metodoldgica del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién- DAFP.

Plan Institucional de Capacitacion 2020-2021
Péagina 21 de 42

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

establecimiento pUblico adscrito al Ministerio de Cultura 0 o La cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 es de todos
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01

Mincultura




ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Asi mismo, el Gobierno Nacional dentro del Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 actualizo
el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién con vigencia de diez afios 2020-2030 donde
contempla los siguientes ejes priorizados que deberan ejecutarse dentro de los Planes
Institucionales de Capacitacion- PIC de las entidades del sector publico como son:

EJE1:
GESTION DEL
CONOCIMIENTO Y

LA INNOVACION

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

EJE 3:

EJE 2: CREACION
DE VALOR PUBLICO

TRANSFORMACION
DIGITAL

EJE 4: PROBIDAD
¥ ETICA DE LO
PUBLICO

Figura 1. Ejes priorizados (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2020)

Eje 1: Gestion del conocimiento y la innovacion

Con el propésito de fortalecer la gestién de las entidades publicas, a través de la gestion del
conocimiento y la innovacion para facilitar procesos de mejora a la prestacion de bienes y servicios
y a sus grupos de valor se dio prioridad a la gestion del conocimiento mediante la ideacién y nuevos
planteamientos para la implementacién acciones, mecanismos o instrumentos orientados a generatr,
identificar, valorar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento, de la
mano de los componentes de la gestién del conocimiento como se puede observar en la siguiente
figura.

Figura 2. Componentes de la gestion del conocimiento y la innovacion (Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, 2020)
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Eje 2: Creacién de valor publico

Es la necesidad que implica fortalecer los procesos de formacion, capacitacién y entrenamiento
para alinear las decisiones a tomar en la gestion publica orientada al conocimiento y al buen uso de los
recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en la planeacion estratégica de la entidad,
de acuerdo con sus competencias.

Del uso de bienes y
servicios se derivan
beneficios para los

El Estado busca
enfocar sus esfuerzos

ciudadanos

a mejores resultados

Eficiencia de la gestidn a través
de encadenamientos para formar
valor, fortalecer la legitimidad y

la gobernanza

Respuesta a problemas
publicos

Procesos que construyen tejido

CONFIANZA i . .
social, forman ciudadanias y
fortalecen la democracia
Creacién de nuevas

La confianza se ubica oportunidades para

en el corazén de la generaciones actuales y/o

relaciéon entre Estado futuras

y Ciudadano

Figura 3. Creacion de valor publico (Fuente: Direccién de Empleo Publico - Funcién Publica con base en
Moreno, M. 2009)

Eje 3: Transformacion digital

Teniendo en cuenta que el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), reduce
costos para acceder a los servicios publicos y la oportunidad y efectividad se imponen cada dia su uso
es una herramienta transformadora que debe considerarse para la ejecucion de la industria de cuarta
generacion que se describe con la digitalizacion de sistemas y procesos, su interconexion, con el uso
del Big Data, Cloud Computing, Internet de las cosas, la Ciberseguridad, la Realidad Virtual, la
Computacion Cognitiva y un sinnumero de tendencias tecnoldgicas, enmarcadas en ciudades
inteligentes.
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Eje 4: Probidad y ética de lo publico

El objetivo de este eje es reconocer al ser humano integral que requiere profundizar y
desarrollar conocimientos y habilidades, modificar y perfilar conductas para que sean un
comportamiento habitual en el ejercicio de sus funciones como servidor publico

DESEO
(La motivacion)
Querer hacerlo

HABITO
PRACTICA SABER
(La habilidad) (La teoria)
Cémo hacerlo Querer hacerlo

Figura 4. Probidad y ética de lo publico — Como formar habitos con efectividad (Fuente: Funcion Publica
con base en Juan C. Jiménez, 2016)
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6. POLITICAS DE CAPACITACION

El Plan de Capacitacion dard prioridad a aquellos requerimientos que involucran los ejes
tematicos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon, que conducen al
cumplimiento de la plataforma estratégica de la Entidad, primando siempre el interés general
sobre el particular, por lo que implementa las siguientes politicas:

- El recurso humano profesional y técnico altamente calificado, ser4 quien en primera
instancia brindard sus conocimientos para el cumplimiento del plan de formacion y
capacitacion dispuesto para la vigencia y de no ser posible desarrollarlo con personal
interno, se procedera a establecer alianzas con otras Entidades o a la contratacién con
instituciones de formacion si existiere la viabilidad presupuestal para ello, a través de las
metodologias que se establezcan.

- Los jefes de cada area seran garantes de la asistencia y la retroalimentacion del
conocimiento que adquiera cada participante en los diferentes eventos de formaciéon y con
el Grupo de Gestion Humana coordinaran la participacion de los servidores publicos en
los diferentes eventos, otorgando el tiempo necesario para la formacién de acuerdo con
la importancia temética.

- El cronograma de formacién y capacitacién compilara las necesidades recopiladas en el
diagnéstico.

- El cronograma podra ser ajustado por el Grupo de Gestiébn Humana de acuerdo con las
necesidades que surjan en el marco de su ejecucion.

- Los conocimientos adquiridos en las actividades de los programas de aprendizaje
(induccién y reinduccién, entrenamiento y capacitacion) en las cuales participen
servidores publicos de los niveles técnico, profesional, asesor y directivo seran
compartidos a través de la elaboracién de documentos o presentaciones de los temas, a
efecto de crear una biblioteca virtual de los temas de capacitacibn que pueda ser
consultada por todo el personal vinculado a la Entidad, para lo cual el Grupo de Gestién
Humana brindara las pautas de presentacion de los contenidos.

- Las actividades de formacion y capacitacion a servidores publicos a diferentes areas de
la Entidad se canalizaran a través del Grupo de Gestiébn Humana, es decir que, quienes
realicen las actividades de capacitacion en la entidad deberan informar los contenidos del
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curso, los asistentes a efecto de validar si dichos contenidos se ajustan a las necesidades
del cargo y facilitar posteriormente la lista de asistencia al evento de formacién, de haber
asistido servidores publicos de la Entidad, los documentos o presentaciones de los temas,
haran parte de la biblioteca virtual de los temas de capacitacion para que pueda ser
consultada por todo el personal vinculado a la Entidad

- Los servidores publicos deberan asistir a las actividades de los programas de aprendizaje
(induccion y reinduccién, entrenamiento y capacitacion) para los cuales se les haya
convocado.

- Teniendo en cuenta las horas de capacitacion de algunas teméticas que se impartan, el
funcionario y la Entidad estableceran acuerdos que permitan la participacién de los
servidores en dichos eventos de formacion, pero que garanticen en todo caso la
prestacion del servicio en las dependencias.

- Las actividades de los programas de aprendizaje (induccién y reinduccion, entrenamiento
y capacitacién) a las que sean convocados los servidores publicos seran de caracter
obligatorio.

- La induccién en el puesto de trabajo puede darse por razones de una vinculacion por
primera vez o por rotacion de personal, en todo caso, la misma, es obligatoria y debera
cefiirse a los pardmetros indicados para impartirla y los productos que de ella se deriven,
deberan reposar como evidencia de la formacion recibida en la historia laboral del
funcionario.

- Los conocimientos adquiridos en las actividades de los programas de aprendizaje
(induccién y reinduccién, entrenamiento y capacitacion) recibidas por los servidores
publicos de la Entidad seran evaluados, tendran seguimiento, seran compartidos y
socializados.

- La socializacién de los conocimientos adquiridos en las actividades de los programas de
aprendizaje (induccion y reinduccion, entrenamiento y capacitacion) se llevara a cabo
entre los funcionarios de las dependencias a las cuales se encuentre adscrito el
participante o a las que considere que de manera directa se relacionan con el tema de
formacion dejando evidencia de ello, en actas y a través de metodologias que permitan la
gestion del conocimiento.
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- Los funcionarios del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado podran
participar de la capacitacion ofertada al interior de la Entidad en los temas de gestion
documental, desarrollados por las diferentes dependencias, sin costo alguno, teniendo en
cuenta que las teméticas se relacionen con su area de desempefio.
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7. OBJETIVOS
7.1. OBJETIVO ESTRATEGICO

Fortalecer las competencias laborales en los servidores del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado a través de actividades de capacitacion (induccién y reinduccién,
entrenamiento, capacitacion) que permitan la mejora en la gestion institucional y por ende la
prestacion del servicio de conformidad con el Plan Estratégico del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado.

7.2. OBJETIVOS DE GESTION

- Aplicar el conocimiento adquirido en las jornadas de capacitacion implementando aspectos
conceptuales, estudios de caso y otro tipo de estrategias al desempefio del cargo.

- Integrar a los servidores publicos a la cultura organizacional de la Entidad a través del
desarrollo de las actividades de induccion.

- Fortalecer el sentido de pertenencia y la mejora en la prestacién del servicio, a través del
desarrollo de las actividades de reinduccion.
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8. APARTADO METODOLOGICO PARA EL DISENO Y DESARROLLO DE
PROGRAMAS DE APRENDIZAJE

Los programas de aprendizaje referidos a la induccion y reinduccién, entrenamiento y
capacitacion, contaran con un enfoque pedagdgico que permita la construccion de conocimiento,
para lo cual se utilizaran herramientas como: estudios de caso, aprendizaje colaborativo,
socializaciones de contenidos, proyectos de aprendizaje en equipo, evaluacion de saberes y en su
mayoria se desarrollaran de manera virtual.

8.1. INDUCCION

La metodologia que serd utilizada para el desarrollo de las actividades de
induccién enel Archivo General de la Nacion comprendera:

L. Formacion: Capacitacion en temas propios del manejo de la Entidad, 40 horas de
capacitacion presencial o virtual como a continuacion se describe:

a. Organizacion y funciones del Estado

b. Inhabilidades, responsabilidades, deberes y derechos del servidor publico

c. Cadigo Disciplinario Unico

d. Supervision de Contratos

e. Cabdigo de Integridad

f. Plan Estratégico —Plan de Accién por Dependencias - Mapa de riesgos- Plan
Anticorrupcion.

g. Servicio al ciudadano

h. Sistema Integrado de Gestion

i. Manejo de Aplicativos o sistemas de informacién de uso comudn en la Entidad

j-  Gestion Documental

k. Gestion del Talento Humano en la Entidad.

I.  Gestion de Comités: Comité de Convivencia, Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo- COPASST, Comision de Personal, Brigadas de
Emergencia.

m. Sensibilizacion sobre documentos electronicos y la preservacion a largo plazo

n. Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos de archivo

0. Comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios

p. Generalidades de la asociacion sindical — Asocultura

g. Otras tematicas que se requieran en el desempefio del empleo.
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- Capacitacion en temas de Gestion Publica de nucleo comun, los cuales estaran a
cargo de la ESAP en formacion virtual con un maximo de 60 horas de capacitacion.

La evaluacion de la induccioén se llevara a cabo mediante la aplicacion de una prueba de
conocimientos, a efecto de verificar el conocimiento adquirido por el funcionario.

2. Proceso de Induccion

a) Vinculacion y recibimiento del servidor.

b) Posesion de los servidores.

c) Recibimiento formal e institucional, que consiste en dar la bienvenida, dar a conocer
sus funciones, jefes y superiores, ubicacién en la Entidad, el impacto de su labor en la
misma y para las demas areas, etc.

d) Desarrollo de las actividades de formacion.

e) Visita Guiada siempre que la misma sea posible o recorrido 360° de las sedes de la
Entidad.

f) Envio de publicacién o portafolio de servicios de la Entidad y entrega de carné.

g) Envio a través de correo electrénico de una carta de bienvenida.

h) Presentaciones: Debe formar parte de la ubicacién organizacional de los nuevos
servidores, su presentacion a otras personas que han de tener contacto directo e
interaccion constante: jefe inmediato, compafieros de trabajo, subalternos y personal
de otras areas.

i) Presentacion del funcionario a través de la Intranet con una nota que incluya:
Fotografia, nombre, cargo, dependencia donde va a trabajar, resumen de su perfil,
correo electrénico y extension de contacto.

j) Induccion en el puesto de trabajo que sera desarrollada por la dependencia en la
cual se vincula el funcionario y tendra una duracién minima de 30 horas las cuales
seran programadas por el jefe inmediato a través de un cronograma que debera ser
entregado al funcionario, enviado al Grupo de Gestibn Humana con destino a la
historia laboral. Las evidencias de la ejecucién del cronograma de induccién quedaran
registradas en actas de reunién en donde se consignaran los temas tratados, los
cuales, en todo caso, deben ser relacionados con el propoésito del empleo y las
funciones de este. El jefe inmediato sera el responsable de la induccion en el puesto
de trabajo o podra asignar uno o varios funcionarios tutores, quienes tendran el rol de
acompafiamiento durante el proceso de induccién en el puesto de trabajo, a fin de que
el funcionario nuevo conozca la contribucibn de su cargo a las metas de la
dependencia.

k) Evaluacion del Proceso de Induccién.

[) Actualmente la entidad cuenta con la habilitacion dentro de la plataforma e-learning el
curso de induccion, lo cual fortalece las competencias en Tecnologias de la
Informacion articulado con la politica estratégica con el fin de ser incluido como un
activo indicador
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y privacidad de los datos apoyando la politica de cero papel.

8.2. REINDUCCION

La metodologia que serd utilizada para el desarrollo de las actividades de

reinduccion en el Archivo General de la Nacién comprendera:

L. Formacion: Capacitacion en temas propios del manejo de la Entidad, 40 horas de
capacitacion presencial o virtual como a continuacion se describe:

a.
b.

o

T o537

Organizacioén y funciones del Estado. Reformas organizacionales

Caddigo Disciplinario Unico e Inhabilidades, responsabilidades, deberes y
derechos del servidor publico. Novedades normativas.

Supervision de Contratos y novedades.

Caddigo de Integridad

Plan Estratégico —Plan de Accién por Dependencias - Mapa de riesgos- Plan
Anticorrupcién. Nuevos lineamientos.

Servicio al ciudadano y gestiones adelantadas al interior de la Entidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y aplicacion del mismo en la Entidad.
Gestién Documental y novedades.

Novedades en el manejo de Aplicativos o Sistemas de Informacién de uso
comun en la Entidad

Gestion del Talento Humano en la Entidad y novedades.

Gestion de Comités: Comité de Convivencia, Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo- COPASST, Comision de Personal, Brigadas de
Emergencia.

Sensibilizacién sobre documentos electrénicos y la preservacién a largo plazo

. Sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los documentos de archivo

Comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios
Generalidades de la asociacion sindical — Asocultura
Otras teméticas que se requieran en el desempefio del empleo.

La evaluacion de la reinduccién se llevara a cabo mediante la aplicacién de una

prueba de conocimientos una vez finalicen las actividades de formacion, a efecto
de verificar el aprendizaje adquirido por el funcionario.

2. Proceso de Reinduccién

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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Determinar las tematicas que van a ser abordadas en la reinduccion general
Establecer la metodologia, recursos y herramientas necesarias para lograr el
impacto esperado.

Disponer de recursos requeridos para el desarrollo del proceso.

Socializar el desarrollo del curso virtual

Desarrollar la reinducciéon en el puesto de trabajo si es requerido, la cual sera
desarrollada por la dependencia en la cual se vincula el funcionario y tendra una
duracién minima de 30 horas las cuales serdn programadas por el jefe inmediato a
través de un cronograma que debera ser entregado al funcionario, enviado al Grupo
de Gestion Humana con destino a la historia laboral. Las evidencias de la ejecucion
del cronograma quedaran registradas en actas de reunion en donde se consignaran
los temas tratados, los cuales, en todo caso, deben ser relacionados con el propésito
del empleo y las funciones de este. El jefe inmediato serd el responsable de la
induccién en el puesto de trabajo o podra asignar uno o varios funcionarios tutores,
guienes tendran el rol de acompafamiento durante el proceso de induccién en el
puesto de trabajo, a fin de garantizar que el funcionario que ingresa a la dependencia

conozca la contribucion de su cargo a las metas de la dependencia.
f. Evaluar el Programa de Reinduccion.

8.3. ENTRENAMIENTO

En lo relacionado con el entrenamiento en el puesto de trabajo la metodologia a utilizar
sera la capacitacion presencial, virtual o por proyectos de aprendizaje en teniendo en cuenta
las tematicas que se desarrollen de conformidad con el diagnéstico de necesidades de
aprendizaje organizacional y las tematicas aprobadas, los cuales se enmarcaran en los cuatro
ejes (Gestion del Conocimiento y la Innovacion, Creacion de Valor Publico, Transformacion
Digital, Probidad y Etica de lo Publico):

a.
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Transformacion Digital: Manejo de aplicativos o software de uso comun en la
Entidad

Transformacion Digital: Manejo de Herramientas Ofimaticas

Gestion del Conocimiento: Desarrollo de habilidades escritas segun necesidad
Creacion de Valor Publico y Probidad y Etica de lo Publico:
Competencias comportamentales

Gestién del Conocimiento: Tematicas de ejecucion especifica del empleo.
Gestién del Conocimiento y Creacion de Valor Publico: Gestion Documental.

Creacién de Valor Publico y Probidad y Etica de lo Pablico: Normatividad
aplicable al servicio que presta la Entidad.

Creacion de Valor Publico y Probidad y Etica de lo Pablico: Servicio al ciudadano.
Creacion de Valor Publico y Probidad y Etica de lo Publico: Cadigo de Integridad.
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La evaluacion del entrenamiento en el puesto de trabajo se llevara a cabo con una prueba
de conocimientos, o con la aplicacién del conocimiento en actividades propias del empleo a
efecto de verificar el aprendizaje adquirido por el funcionario; dicha evaluacion sera efectuada
por el jefe inmediato y debe referenciarse en la evaluacién del desempefio remitida al Grupo
de Gestién Humana de conformidad con el protocolo de evaluacion que se tenga de acuerdo
con el tipo de vinculacion.

Las acciones que se desarrollen para socializar y compartir los conocimientos adquiridos
en las actividades de los programas de aprendizaje (induccion y reinduccion, entrenamiento
y capacitacion) se ejecutardn de conformidad con las politicas establecidas en el presente
Plan Institucional.

8.4. CAPACITACION

En cuanto a la capacitacién que permita instalar un conocimiento permanente en el tiempo y
que redunde en beneficios organizacionales, la misma utilizara metodologia de capacitacion
presencial, virtual o por proyectos de aprendizaje en equipo, teniendo en cuenta las tematicas
gue se desarrollen de conformidad con el diagnéstico de necesidades de aprendizaje
organizacional y las tematicas aprobadas (Ver tabla 4. Cronograma PIC 2021), los cuales se
enmarcaran en los cuatro ejes (Gestion del Conocimiento y la Innovacioén, Creacién de Valor
Publico, Transformacion Digital, Probidad y Etica de lo Publico). De esta manera las teméticas
gue se desarrollaron durante la vigencia 2020 se informaron mediante memorando en el mes
de febrero dirigido a los funcionarios de la planta de personal de la entidad y las tematicas
gue se van a desarrollar durante la vigencia 2021 se comunicaran a través de memorando en
el mes de febrero de 2021 anexando el respectivo cronograma.

La evaluacién de la capacitacion se llevara a cabo con una prueba de conocimientos, se
llevara a cabo con una prueba de conocimientos, o con la aplicacion del conocimiento en
actividades propias del empleo a efecto de verificar el aprendizaje adquirido por el funcionario;
dicha evaluacion sera efectuada por el jefe inmediato y debe referenciarse en la evaluacion
del desempefio remitida al Grupo de Gestion Humana de conformidad con el protocolo de
evaluacién que se tenga de acuerdo con el tipo de vinculacion.

Las acciones que se desarrollen para socializar y compartir los conocimientos adquiridos en
las actividades de los programas de aprendizaje (induccién y reinduccion, entrenamiento y
capacitacion) se ejecutaran de conformidad con las politicas establecidas en el presente Plan
Institucional.
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9. EJECUCION
9.1. Vigencia

El Plan Institucional de Capacitacion del Archivo General de la Nacion se ejecutara
para una vigencia de dos afios de conformidad con el cronograma que se establezca en cada
vigencia.

9.2. Alcance

El Plan Institucional de Capacitacion inicia con el diagnostico de necesidades,
continla con el desarrollo de los programas de aprendizaje (induccion y reinduccion,
entrenamiento y capacitacién), culmina con la evaluacion del mismo y del impacto en el
desarrollo de competencias laborales que redunde en una adecuada prestacion del
servicio.

9.3. Desarrollo

Para desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion, se podran establecer
mecanismos de coordinacién y cooperacion que permitan adelantar algunos eventos sin
costo para la Entidad y de igual manera se podran suscribir contratos cuyo objeto sea el
desarrollo de actividades de capacitacion de conformidad con la disponibilidad
presupuestal.

9.4. Beneficiarios

Los beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacion seran los servidores
publicos quienes participaran de los programas de aprendizaje sin tener en cuenta el tipo
de vinculacién, de acuerdo con el tema a desarrollar, no obstante, si el presupuesto es
insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa, de
conformidad con la Ley 1960 de 2019 que modifico la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley
1567 de 1998.

9.5. Financiacidon

La financiacién del Plan Institucional de Capacitacion se llevara a cabo a través del
rubro de capacitacion destinado para el efecto o por actividades gestionadas con otras
entidades o instituciones de educacion.
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9.6. Responsables

Los responsables del Plan Institucional de Capacitacidén seran:

9.6.1. JEFE INMEDIATO
a. En lo referido a la induccion y reinduccion debera:

- Preparar a su equipo de trabajo informando con anticipacion, la llegada del
nuevo servidor y motivarlos para que lo acojan y lo reciban adecuadamente.

- Desarrollar la induccién/reinduccién a los servidores que lo requieran.

- Prever el sitio fisico donde va a quedar ubicado el servidor y proveer las
herramientas necesarias para su labor (puesto de trabajo, equipos de computo

y de oficina requeridos).
- En el desarrollo de actividades de capacitacion, promoveran conductas

asociadas a los valores adoptados en el Cdodigo de Integridad de la Entidad.

9.6.2. DIRECTOR GENERAL, SECRETARIO GENERAL, SUBDIRECTORES, JEFES DE
OFICINA, COORDINADORES, EL GRUPO DE GESTION HUMANA, LA OFICINA DE

CONTROL INTERNO

b. En el desarrollo de los programas de aprendizaje (induccion y reinduccion,
entrenamiento y capacitacion):

- Promoveran la participacion propia y de sus colaboradores en las actividades de
capacitacion.
- Desarrollaran las actividades de evaluacion que les corresponda en el marco de

las politicas del Plan.
- En el desarrollo de actividades de capacitacion, promoveran conductas

asociadas a los valores adoptados en el Codigo de Integridad de la Entidad.

9.6.3. SERVIDORES PUBLICOS

c. En el desarrollo de los programas de aprendizaje (induccién y reinduccion,
entrenamiento y capacitacion):
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- Participaran de las actividades programadas.

- Socializaran y compartiran los conocimientos adquiridos de conformidad con las politicas

del Plan.

- En el desarrollo de actividades de capacitacion, promoveran conductas asociadas a los
valores adoptados en el Cddigo de Integridad de la Entidad.
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10. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Los servidores publicos, jefes inmediatos, la Oficina de Control Interno, asi como el Grupo de
Gestion Humana, llevaran a cabo los seguimientos y evaluaciones establecidos en los
programas de aprendizaje (induccién y reinduccién, entrenamiento y capacitacion) y en las
politicas del Plan a efecto de garantizar la efectividad de este de conformidad con su rol
funcional.

Alfinalizar cada vigencia el Grupo de Gestibn Humana deberd elaborar un informe acerca del
desarrollo y cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion y sus actividades con destino
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, teniendo en cuenta los indicadores
establecidos, a efecto de que el mismo sirva de insumo para la toma de decisiones respecto
de ajustes que se requieran al plan.

10.1. Indicadores
Los indicadores aplicables seran de eficacia asi:

Eficacia: Implementacion del PIC (Numero de actividades ejecutadas de capacitacion/ NUmero de
actividades programadas) x 100.

Eficacia: Apropiacion de conocimiento (Niumero de Evaluaciones que superan el porcentaje
establecido/Numero total de evaluaciones presentadas en el periodo) x 100

Cobertura del PIC (Numero de servidores publicos asistentes/NUmero de servidores publicos
programados) x 100.
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10.2. Cronograma

Tabla 3. Cronograma PIC 2021

11. CRONOGRAMA DE ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021

Periodo
Actividades Enero Febrero Marzo

Abril

Mayo

Junio

Agosto

Septiembre

Octubre

AJUSTE DOCUMENTO PIC 2020-2021.
VERSION 2

REVISION DOCUMENTO PIC PARA
APROBACION

Noviembre Diciembre

AJUSTE DOCUMENTO PIC

APROBACION DOCUMENTO PIC

PUBLICACION CRONOGRAMA 2021 -‘

EJECUCION PIC

SEGUIMIENTO Y EVALUACION PIC

CRONOGRAMA DE CAPACITACION AGN 2021

Con el propésito de obtener mayores resultados en la gestién institucional a través del fortalecimiento de las competencias laborales
y los conocimientos para la promocion del desarrollo integral de los servidores y colaboradores de la entidad, lo cual permite la
mejora continua en la prestacion efectiva de los servicios, y se circunscribe en el objetivo principal del Plan Institucional de
Capacitacion-PIC- 2020-2021, el cual se ejecutara con base en el cronograma que en adelante se indica, realizado a partir de los
ejes tematicos establecidos para el sector publico y el producto del autodiagndstico institucional. Por lo anterior, presentamos a

continuacion el cronograma del PIC 2021
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Tabla 4. Cronograma PIC 2021

Creacion de Probidad y éticade lo  Transformacién Digital
Valor Publico publico
Gestion de la Oficina de Control Interno Induccién
Reinduccion
Comité Institucional de Gestion y Induccién
desempefio Reinduccion
X Retencion en la fuente y lo referente al tema Capacitacion
tributario
- Sistema pensional Capacitacién
- Actualizacién normativa Capacitacién
- X Redaccién técnica juridica Entrenamiento
_ X Ingenieria de datos Entrenamiento
- Actualizacién tributaria Entrenamiento
- NIIF Entrenamiento
- X Consulta de los fondos documentales Capacitacion
- X Nociones basicas de la historia colombiana Capacitacion
Identificacion de riesgos en los documentos Induccién
Reinduccion
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Creacion de Probidad y éticade lo  Transformacién Digital
Valor Publico publico

Procesos de los grupos de la subdireccion Induccién

de gestion del patrimonio documental Reinduccion
X Restauracion Entrenamiento
X Red del AGN internacionalmente y como Capacitacion

hacer parte de ellas

Certificaciones en auditoria Capacitacion

X Inspeccién, Vigilancia y Control Induccién
Reinduccion

Funciones de los grupos de trabajo de la Induccién
Subdireccion de Asistencia Técnica Reinduccion

Procesos y procedimientos realizados por el Induccién
Grupo de Gestién Financiera Reinduccién
Seguridad social enfocado a lo normativo Capacitacion

para servidores publicos
Software de programacién de proyectos Capacitacion
X (proyect management)

Vibraciones mecéanicas Capacitacion
X Curso de Fotografia para formato grande Capacitacion
Grafologia para interpretacion de escrituras Capacitacion

Creacion de Probidad y ética de lo Transformacion Digital
Valor Publico publico
——
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Creacion de Probidad y ética de lo Transformacién Digital
Valor Publico publico

Derecho en cuanto a la prescripcién de las
acciones legales
Diploméatica documental con enfoque en Capacitacion
documentos contemporaneos

_ X Derecho administrativo sancionatorio Capacitacion

Capacitacion

X Redaccién de documentos para abogados Entrenamiento
Marketing digital, técnicas de mercadeo, Capacitacion
X gestion comercial, plan de comercio
X Valor probatorio de documentos electrénicos Capacitacion

Auditoria aplicada a la misionalidad de la Capacitacion
entidad

Nota: Es de indicar que el presente cronograma esta sujeto a la disponibilidad y oportunidad de las entidades y areas de la Entidad, que
contribuirdn con el desarrollo del PIC.
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