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1. OBJETIVO

Fortalecer y desarrollar las capacidades, destrezas, habilidades y competencias de los servidores de la RNEC a través de los eventos de
capacitacion establecidos en el PIFC para el desarrollo profesional y el mejoramiento continuo en los procesos y en el puesto de trabajo.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de necesidades y elaboracion del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion PIFC, continta con la socializacion,
ejecucion, seguimiento y finaliza con la evaluacion de la efectividad de la capacitacion.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil que hacen parte de los procesos del nivel central y
desconcentrado.

4. BASE DOCUMENTAL

Formato Diagndstico de necesidades de capacitacion (PTFT15)

Formato Evaluacion de eventos de formacion — capacitacion (PTFT16)

Formato Evaluacion impacto de las capacitaciones (PTFT17)

Formato Inscripcion a eventos de formacién — capacitacién (PTFT18)

Formato Reporte eventos de capacitacion (PTFT19)

Formato Asistencia a eventos de formacion — capacitacion (PTFT38)

Formato Entrenamiento para el desarrollo del trabajo (PTFT41)

Formato Reporte de actividades de capacitacion nivel central (PTFT42)

Formato del cronograma del Programa de Capacitacion para el SGSST (PTFT73)
Documento del Programa de Capacitacion para el SGSST (PTDC17)

Plan Institucional de Formacion y Capacitacién (PTDCO05)

Guia del Registrador-Elementos basicos para el desempefio de sus funciones (PTGUO1)
Guia del Delegado Departamental y del Registrador Distrital (PTGUO02)
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Articulo 54. Derecho a la Capacitacion Laboral.

Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan
normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracién Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa”.

Articulo 64. Todas las entidades publicas tendran un programa de induccién para el personal
gue ingrese a la entidad, y uno de actualizacion cada dos afios, que contemplaran - entre
otros- las normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las normas que rifien con la moral

administrativa, y en especial los aspectos contenidos en esta Ley.

La Escuela Superior de Administracién Publica regulara el contenido curricular, preparara el
respectivo material didactico y ofrecera a las diversas entidades publicas los cursos y
programas dispuestos en este articulo. En todos los casos los servidores publicos deberan

tomar los cursos y programas previstos en este articulo.

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se
crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el
Sistema de Estimulos para los Empleados
del Estado”

Articulo 1°.- Campo de Aplicacién

Paragrafo. - En caso de vacios respecto a la capacitacién y a los estimulos en las normas
que regulan las carreras especiales a las cuales se refiere la Constitucion Politica, o en las
normas que regulan los sistemas especificos de carrera de que trata el articulo 4 de la Ley
443 de 1998, seran aplicadas las disposiciones contenidas en el presente Decreto - Ley y

demas normas que lo reglamenten y complementen.
Articulo?2°. - Sistema de Capacitacion.

Articulo3°.- Componentes del Sistema.

Articulo4°.- Definicién de capacitacion.

Articulo5°.- Objetivos de la Capacitacion.
Articulo6°.- Principios Rectores de la Capacitacion.
Articulo7°.- Programas de Induccion y reinduccion.

Articulo 8°.- Curriculo Basico de los Programas de Induccion y de Reinduccion.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Ley 734 del 2002 “Por la cual se expide el
Cadigo Disciplinario Unico”

Titulo IV, Capitulo I, Art. 33 de los Derechos y Deberes del Servidor Publico, numeral 3.
“Recibir capacitacién para el mejor desempefo de sus funciones”.

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 educacién no
formal en la Ley General de Educacion”.

Aplica toda la ley.

Decreto 4665 de 2007 “Por el cual se adopta
la actualizacién del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para los
Servidores Publicos.”

Articulo 1°. Adoptar la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon para los
Servidores Publicos, formulado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la
Escuela Superior de Administracién Publica, ESAP, a que hace referencia la parte motiva de

este decreto, el cual hace parte integral del presente decreto.

Articulo 2°. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Escuela Superior de
Administracion Puablica, tendran el término de seis meses para el disefio y divulgacion de los
instrumentos necesarios, para la formulacién e implementacion de los Planes Institucionales
de Capacitacion con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias.

Articulo 3°. El presente decreto rige a partir de la fecha de publicacion y deroga el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion al que hace referencia el Decreto 682 del 16 de abril
de 2001.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Articulo 66. Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles
de excelencia.

Articulo 67. El Departamento Administrativo de la Funcién Puablica, con el apoyo de la
Escuela Superior de Administracién Pablica, adelantara la evaluacion anual del Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de las entidades
de las orientaciones y prioridades alli establecidas. Igualmente, establecera los mecanismos
de seguimiento a los Planes Institucionales de Capacitacién que estas formulen.

La evaluacioén y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los resultados de
la capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios organizacionales y para
analizar los resultados se estudiaran los cambios en el desempefio de los empleados en sus
areas de trabajo como consecuencia de acciones de capacitacion.

Articulo 68. En desarrollo del articulo 3°, literal €), numeral 3 del Decreto-ley 1567 de 1998,
conférmese la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos, con el objeto
de apoyar los planes de capacitacion institucional. La Red estara integrada por las entidades
publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

La Escuela Superior de Administracion Publica coordinard y administraré la Red de acuerdo
con el reglamento que expida para su funcionamiento.

Para el desarrollo de los programas de capacitacion que programe la Red, cada entidad
aportara recursos humanos y logisticos, de acuerdo con sus disponibilidades.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Ley 1350 de 2009 “Por medio de la cual se
reglamenta la carrera Administrativa especial
en la Registraduria Nacional del Estado civil,
y se dictan normas que regulen la gerencia
Publica".

Articulo 15 paragrafo g. “Elaborar los planes de capacitacién y bienestar para someterlos a
consideracién de la Comision de Personal Central, de acuerdo con las disponibilidades
presupuestales”.

Circular Externa 100 - 10 de 2014

Orientaciones en materia de Capacitacion y Formacion de los empleados publicos - expedida
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.

Directiva Presidencial 06 del 2 de
diciembre de 2014

Plan de Austeridad. Racionalizacién de los gastos de funcionamiento del Estado en el marco
del Plan de Austeridad anunciado desde el 29 de septiembre de 2014.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica.

Resolucién 390 de 2017

Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

Circular 009 de enero 11 de 2018

“Induccion y/o adiestramiento en el puesto de trabajo Registradores Especiales, Auxiliares y
Municipales”.
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“Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras
disposiciones”.

Articulo 3. El literal g) del articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de 1998 quedara asi:

“g) Profesionalizaciéon del servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de
su tipo de vinculacién con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y de
bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado.
Decreto Ley 1960 de 2019 En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se daréa prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa.”

Articulo 4. “El Gobierno Nacional desarrollard mecanismos de movilidad horizontal, que en
ningln caso implicara cambio de empleo, con el propésito de evaluar de manera progresiva
el mérito y garantizar la capacitacion permanente de los servidores publicos, aspectos
esenciales para su desarrollo, el mejoramiento para la calidad de los servicios prestados en
las entidades publicas y la eficacia en el cumplimiento de sus funciones...”

Resolucion 9587 del 22 de agosto de 2019
“Por la cual se adopta la Politica de Aplica toda la Resolucion.
Desarrollo del Talento Humano”

Resoluciéon 1969 del 24 de febrero de 2020
“Por el cual se crea el comité de capacitacion
de la Registraduria Nacional del Estado Civil
y sus fondos adscritos”

Aplica toda la Resolucion.
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DEFINICIONES

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién formal como no formal 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
misioén institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo (Ley 1567 de 1998, Art.4).

Educacion informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades,
medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 de
1994, Art. 43 — Decreto 2888 de 2007, Art. 38).

Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

Formacién: La formacién, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los procesos que tiene por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa. (Circular Externa DAPF 100
-10 De 2014).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: El entrenamiento en el Puesto de Trabajo es la preparacién que se imparte en el ejercicio de las
funciones del empleo con el objetivo de que se asimile en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo,
necesidades de aprendizaje especificas para el desempenfio de las funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
gue se manifiestan en desempefios observables de manera inmediata. (Circular Externa DAPF 100 -10 De 2014).
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7. POLITICAS DE OPERACION

1. Todos los servidores publicos de la RNEC, podran acceder a los programas de capacitacion que programe la Entidad, atendiendo a las
necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente, se dara prioridad a los servidores publicos que hacen
parte de la planta de la RNEC.

2. Todo evento de capacitacion debe estar orientado al desarrollo de competencias.

3. La duracién de las actividades de formacion (seminarios, cursos, congresos, diplomados, foros, talleres, etc.) depende de la necesidad
demandada, complejidad del tema o del nivel de conocimiento requerido.

4. Todos los formatos y evidencias tanto el nivel central como en el nivel desconcentrado, deberan ser reportadas en el aplicativo y/o herramienta
disefiada para tal fin, lo anterior, dando cumplimiento a la politica de cero papel.

5. Todas las capacitaciones programadas y realizadas, adicionales a las ejecutadas mediante el PIFC, deben ser reportadas a la Coordinacion
de Desarrollo Integral del Talento Humano, utilizando el formato PTFT19 “Reporte eventos de capacitacion” en el caso del nivel
desconcentrado y para el nivel central el formato PTFT42 “Reporte de actividades de capacitacion nivel central”. Asi mismo, deben adjuntarse
los anexos y evidencias correspondientes.

Respecto a las capacitaciones programadas y realizadas por el macroproceso Electoral, es importante mencionar que no seran reportadas
como actividades a incluir en el marco del PIFC, ya que se trata de un proceso independiente dentro de la caracterizacion de los procesos, el
cual cuenta con el procedimiento DEPDO06-Capacitacién a los actores del proceso electoral, que presenta un esquema exclusivo donde los
beneficiarios de estas capacitaciones corresponden a actores externos y aplica en las elecciones de calendario ordinario, en elecciones nuevas
y complementarias (atipicas), mecanismos de participacion ciudadana y consultas populares internas o interpartidistas. Asi mismo, estan
dirigidas a los ciudadanos en general, funcionarios de la entidad, jurados de votacion, testigos electorales, delegados de puesto, fuerza publica
y comisiones escrutadoras, con la utilizacion de herramientas como el SICE-Sistema Integral de Capacitacion Electoral y de otros
componentes adicionales propios del proceso.

Dicho esto, el esquema de seguimiento, medicion, analisis y evaluacion de la gestion de estas capacitaciones se encuentra bajo la
responsabilidad del Macro proceso Electoral.
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6. Para efectos de control, seguimiento y evaluacion de las actividades de capacitacion, los servidores que asistan a las actividades de formacién
de manera presencial deberan diligenciar el formato de inscripcion (si aplica), asistencia y evaluacion de eventos de capacitacion.

7. El registro de asistencia de las actividades de formacion que se lleven a cabo de manera online, virtual y/o presencial, podra realizarse a
través del formato establecido para este fin (PTFT38 — formato de asistencia a eventos de formacién / capacitacion) o de los reportes
generados por las plataformas digitales a través de las cuales se desarrolle la actividad de formacién o de cualquier otra herramienta digital
gue permita registrar la participacion de los servidores beneficiados y obtener la siguiente informacion: nombres, apellidos, documento de
identidad, género, delegacion o area de trabajo, tipo de vinculacién, cargo y nivel del cargo.

8. Para el caso de la aplicacion de las evaluaciones de eventos de formacion en actividades realizadas de manera online, virtual y/o presencial,
ser& permitido el registro de la informacién a través de herramientas digitales siempre y cuando sea posible obtener y/o exportar la informacién
requerida en el formato PTFT16 — evaluacion de eventos de formacién / capacitacion.

En el caso de las actividades de formacion virtual que sean completamente asincrénicas, es decir, que no contengan clases en tiempo real
con un docente o facilitador, solo se evaluara el contenido tematico, la metodologia utilizada, la organizacion de la actividad y las sugerencias
del servidor para futuras actividades de formacion. Dicha evaluacién debera ser disefiada a través de herramientas digitales de acuerdo con
la estructura del formato PTFT16 (Evaluacién Eventos de Formacién / Capacitacion).

9. No seréa obligatoria la aplicacion del formato de Inscripcion a eventos de formacion/capacitacion PTFT18, en actividades donde la inscripcién
sea abierta y no tenga un nimero de cupos definidos para su realizacion.

10. El diligenciamiento del formato PTFT15 correspondiente al Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, debe resultar del consenso de los
servidores pertenecientes a los Macroprocesos en la Sede Central, Registraduria del Distrito Capital y Delegaciones Departamentales en el
Nivel Desconcentrado y teniendo en cuenta las diferentes fuentes de informacion establecidas asi:

e Resultados Informes de Seguimiento a la Gestién de los procesos por parte de la Oficina de Control Interno para el nivel central y
desconcentrado.
Resultados de los informes de Auditorias de gestion y/o internas de calidad a los procesos
Resultados de indicadores de gestion de los procesos.
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e Brechas de competencias al convalidar la experiencia laboral vs. Titulos educativos (Evidenciadas en el desempefio laboral y las
requeridas en el cargo)

Necesidades detectadas por la Comision de Personal y el Comité de Capacitaciéon

Identificacién de las normas, temas, procesos y procedimientos vigentes en los ultimos dos afios

Resultados de la evaluacion del desempenio laboral de los servidores inscritos en carrera administrativa.

Necesidades determinadas por los responsables de los procesos.

Resultados de PQRSDC's por parte de los responsables de los procesos.

Resultados arrojados por la matriz de inventario de conocimientos asociados al proceso.

Requerimientos asociados a la implementacién de futuras tecnologias y/o nuevos procesos.

11. En el Nivel Desconcentrado los Registradores del Distrito Capital y Delegados Departamentales, son los encargados de consolidar la
informacion tanto de la evaluacién de los eventos de formacion y capacitacion PTFT16, como la de la evaluaciéon de impacto PTFT17, realizar
el analisis de los resultados, extraer las conclusiones respectivas e incorporar la informacién en el aplicativo y/o herramienta disefiado para
tal fin de acuerdo a la periodicidad estipulada.

12. Toda capacitacion que se realice igual o superior a dieciséis (16) horas, debe ser objeto de aplicacion de la evaluacién del impacto minimo
seis meses después de su finalizacién a través del formato PTFT17. Este formato debe ser firmado por los jefes de las areas y/o dependencias
del Nivel Central y del Nivel Desconcentrado, con el fin de medir la efectividad de la capacitacion. Dicha informacion debe ser reportada a la
Sede Central — Coordinacion de Desarrollo Integral durante los dos (2) dias habiles siguientes a la culminacién de cada semestre, en el
aplicativo y/o herramienta disefiada para tal fin.

13. Para los eventos con una duracion superior a dieciséis (16) horas, se debe aplicar una evaluacion del aprendizaje adquirido a través de un
cuestionario que contenga un minimo de 5 preguntas abiertas o cerradas. Para aprobarlo, el porcentaje de respuestas correctas debera ser
igual o superior al 60%. Para su aplicacion, serd vélida la utilizacion de herramientas fisicas o digitales como formularios electrénicos,
evaluaciones incorporadas en plataformas de formacion virtual, entre otras.

Una vez aplicadas las evaluaciones, en el Nivel Desconcentrado, los Registradores del Distrito Capital y Delegados Departamentales son los

encargados de consolidar, tabular y reportar los resultados a través de la herramienta establecida para tal fin. En el caso del Nivel Central, la
consolidacion y tabulacion estara a cargo de la Coordinacién de Desarrollo Integral del Talento Humano.
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14. Los servidores podran participar de los eventos de capacitacion dependiendo de la cantidad de cupos asignados para cada actividad, siempre
gue, con su asistencia no se afecte el cumplimiento de las actividades del &rea y/o dependencia del Nivel Central y Desconcentrado.

15. Los jefes de area en el nivel central deben cargar en el aplicativo y/o herramienta disefiada para los reportes, el formato de “Reporte de
eventos de capacitacion nivel central” PTFT42 y todos los anexos correspondientes en los tiempos establecidos por la Coordinacion de
Desarrollo Integral.

16. El curso de induccién podra ser desarrollado de manera virtual y/o por cualquier otro instrumento a través de los sistemas de informacién
habilitados al interior de la RNEC, con el fin de poder replicar la informacién contenida en el mismo a los servidores tanto del Nivel Central
como del Nivel Desconcentrado. Dicha induccion podra ser aplicada durante los cuatro (4) meses siguientes a la vinculacion, donde las
evidencias documentales para su realizacién se controlaran desde la Coordinacién de Desarrollo Integral del Talento Humano para la sede
central y por intermedio de la informacion incorporada por los medios establecidos para el nivel desconcentrado con la responsabilidad de los
Delegados Departamentales y Registradores del Distrito Capital.

17. A través de la Oficina de Planeacion, los servidores que ingresan por primera vez a la Entidad en la sede central, seran inscritos al Curso
Virtual del Sistema de Gestion de Calidad como complemento a la induccidn, actividad que sera controlada por esa dependencia. Lo anterior
aplicaria para los servidores vinculados en provisionalidad o nombrados bajo la modalidad de libre nombramiento y remocién, asi como al
personal supernumerario con vinculacién mayor a un (1) mes.

18. El curso de induccion se aplica a los servidores inscritos en carrera administrativa especial (cuando haya lugar), vinculados en provisionalidad
o nombrados bajo la modalidad de libre nombramiento y remocion, asi como al personal supernumerario. Es importante mencionar que en el
nivel desconcentrado los Registradores del Distrito Capital y Delegados Departamentales, son los responsables de la aplicacion y control de
la induccion general.

19. La induccién especifica garantiza la adaptacion del servidor en el cargo que desempefie y el logro de resultados en un corto plazo; su finalidad
es brindar informacion general, amplia y suficiente que permita la ubicacion de este y de su rol en la RNEC, para ello, el jefe inmediato, debe
presentar con claridad y en forma precisa los contenidos basicos de la dependencia, las funciones a realizar, temas administrativos del area
y procedimientos, diligenciando el formato PTFT41 correspondiente al Entrenamiento para el Desarrollo del Trabajo. El formato PTFT41, debe
ser aplicado a todos los servidores que ingresan por primera vez a la Entidad y a aquellos que por necesidad del servicio o peticion sean
trasladados o les sean asignadas nuevas funciones. Dicho lo anterior, este formato una vez diligenciado, debera conservarse en el archivo de
gestion de la dependencia donde el servidor publico vaya a desempefiar sus funciones y cargarse en el aplicativo y/o herramienta disefiada
para tal fin.
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20. Para el caso de los Delegados Departamentales, Registradores del Distrito Capital y Directivos del nivel central, no aplica el formato de
entrenamiento para el desarrollo del trabajo PTFT41. Lo anterior, teniendo en cuenta que la induccion especifica para dichos cargos es
realizada bajo una metodologia distinta y se encuentra a cargo del Registrador Nacional.

21. La Reinduccién se debe realizar en la Entidad cada dos afios segun lo establece la Ley o antes si se dan cambios normativos que afecten el
funcionamiento de la Entidad.

22. El Macroproceso Gestion del Talento Humano, con la finalidad de mantener el conocimiento que determina necesario para la operacién de
los procesos misionales, y como base en el fomento de la adquisicion del conocimiento organizacional, coloca en disposicion como informacién
documentada de la Gestion del Conocimiento, la Guia del Registrador-Elementos bésicos para el desempefio de sus funciones (PTGUOL),
gue corresponde a una herramienta de consulta permanente para el mejor desempefio misional de los Registradores Especiales, Municipales
y Auxiliares y demas servidores, de igual forma, la Guia del Delegado Departamental y del Registrador Distrital (PTGUO02), con el objeto de
lograr una mayor eficacia en el cumplimiento de las metas y tareas diarias, alta eficiencia en el uso de los recursos e importante reduccién de
nuestros tiempos de respuesta para los productos y servicios a entregar.

23. El Programa de Capacitacion para el Sistema de Gestion y de Seguridad y Salud en el Trabajo-PTDC17, debe ser de conocimiento a todos
los niveles de la Organizacion, el cual se integra al presente procedimiento como documento transversal del SGSST, teniendo en cuenta la
definicién de los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el trabajo necesarios para los servidores publicos de la entidad
(Planta, supernumerarios, contratistas entre otros), de tal manera que cada uno de ellos tengan la competencia necesaria para adoptar,
mantener y asegurar disposiciones que les permita cumplir con los deberes y obligaciones con capacidad de identificar peligros y controlar
los riesgos para la prevencion de accidentes de trabajo y de enfermedades laborales.

La informacion de los avances en su ejecucion estara a cargo en la sede central por la Coordinacion de Desarrollo Integral a través de los
servidores encargados del SGSST y para el nivel desconcentrado por los Registradores del Distrito Capital y Delegados Departamentales,
utilizando los métodos descritos en las Resoluciones 2772 del 2021/03/26 y la 12966 del 2021/11/09 respectivamente.

24. Con el fin de establecer controles para la medicién del impacto, de la satisfaccién de los eventos de formacién y del conocimiento adquirido,
el(la) Coordinador(a) de desarrollo integral y/o el servidor designado para el manejo del PIFC, verificar4 el cumplimiento a través de los
informes bimestrales y semestrales reportados por las delegaciones departamentales y asi mismo, realizara la evaluacién y seguimiento a las
evaluaciones mencionadas que correspondan a las actividades programadas y ejecutadas desde el nivel central.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1 Péglna 12 de 27



PROCESO

PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO

PTPDO8

ACION ELECTORA
B T

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PLAN INSTITUCIONAL DE,FORMACION Y
CAPACITACION

VERSION

25

25. El (la) Coordinador(a) de desarrollo integral junto con el equipo juridico y el servidor responsable del PIFC, verificara la pertinencia y coherencia
de los contenidos tematicos con las necesidades de capacitacion presentadas y las ofertas recibidas, junto con las demas acciones de control
formuladas en los mapas de riesgos, lo anterior con la finalidad de reducir(mitigar) la probabilidad de materializacion del riesgo de los procesos
denominado: “Posibilidad de afectacién econémica y reputacional, por baja calidad formativa recibida, debido a la oferta de eventos de
capacitacion donde sus ejes tematicos y/o la metodologia no correspondia con las necesidades y expectativas de los servidores en temas del

saber institucional’.

26. El objetivo del Comité de Capacitacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil es el de impulsar, articular y promover la implementacion
de metodologias, sistemas de informacién y estrategias para la operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento que conduzcan a la
construccion y consolidacion de un Plan Institucional de Formacién y Capacitacion — PIFC que corresponda a las necesidades y al alcance

de las metas institucionales de la entidad.

Son funciones del Comité de Capacitacion:

a. Revisar las necesidades de capacitacién consolidadas por la Coordinacion de Desarrollo Integral, las cuales hacen parte del diagndstico
de necesidades de capacitacion presentadas por las diferentes dependencias de la Registraduria Nacional del Estado Civil a nivel nacional.

b. Articular esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar la adopcion, sostenibilidad y mejora del Plan

Institucional de Formacion y Capacitacion — PIFC.

c. Aprobar las acciones para la implementacion del PIFC, en el marco de la planeacion estratégica de la entidad.

d. Presentar propuestas e iniciativas que contribuyan a la formulacion e implementacion de PIFC para cada vigencia, atendiendo aquellas

necesidades prioritarias.

e. Resolver aquellas necesidades de formacién, no contempladas en el PIFC, las cuales seran atendidas como capacitaciones por demanda.

f. Realizar el seguimiento y evaluacion, por lo menos una vez cada dos meses, al desarrollo de las capacitaciones programadas por las

diferentes areas de la Entidad.
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g. Velar por que las apropiaciones presupuestales garanticen el cumplimiento del PIFC.

h. Gestionar actividades que conduzcan a la celebracién de convenios interadministrativos con entidades publicas y otros organismos que
contribuyan a la ejecucion del PIFC.

i. Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagnéstico para facilitar la valoracion interna de la operacion y ejecucion del PIFC.

j. Propender por el cumplimiento de las politicas de operacién establecidas en el procedimiento PTPDO08 — Plan Institucional de Formacion
y Capacitacion, por parte de todos los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil y de sus Fondos Adscritos.

k. Formalizar la Red Formador de Formadores de la Entidad, a través de convocatoria publica y promover la actualizacion de los formadores
en los contenidos tematicos que les corresponda desarrollar, asi como en nuevas didacticas y metodologias de trabajo.
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE Fc):%l\rilTT%c?E RDEC()B(ljJTMRE?\I'\F/C())
Identificar las necesidades de capacitacién
Solicitar a los jefes de cada dependencia, diligenciar junto con
su equipo de trabajo el formato del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion, el cual debe contener el Profesional
consolidado de los requerimientos en materia de capacitacion £ alizad
de la respectiva area de trabajo y de acuerdo con las s?eua 1za (écon
siguientes fuentes de informacion: ggg'r%?ne; do?
a. Resultados Informes de Seguimiento a la Gestién de los | . |
procesos por parte de la Oficina de Control Interno para el Dep?ait?r]:ledr(?tz e V;Z:‘gsbggno?igiiaos Formato de

nivel central y desconcentrado.

b. Resultados de los informes de Auditorias de gestion y/o
internas de calidad a los procesos.

c. Resultados de indicadores de gestion de los procesos.

d. Brechas de competencias al convalidar la experiencia
laboral vs. titulos educativos (Evidenciadas en el
desempenio laboral y las requeridas en el cargo).

e. Necesidades detectadas por la Comision de Personal y el
Comité de Capacitacion.

f. Identificacion de las normas, temas, procesos y
procedimientos vigentes en los Ultimos dos afios.

g. Resultados de la evaluacion del desempefio laboral de los
servidores inscritos en carrera administrativa.

h. Necesidades determinadas por los responsables de los
procesos.

Diciembre de
la vigencia
anterior

Registradores
Distritales

Profesional
designado para el
manejo del PIFC

Jefes de oficina

delegados
departamentales y
registradores
distritales

Diagnéstico de
Necesidades de
Capacitacién
PTFT15
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i. Resultados de PQRSDC's por parte de los responsables

de los procesos.
j. Resultados arrojados por la matriz de inventario de

conocimientos asociados al proceso.
k. Requerimientos asociados a la implementacion de futuras

tecnologias y/o nuevos procesos.
Dicho diagndstico, debe realizarse en el mes de noviembre de
la vigencia anterior cuyo plazo maximo para el diligenciamiento
es de 20 dias, el cual debe ser remitido al sitio central antes de
culminar el mes de diciembre por medio electrénico.
Elaborar el plan institucional de formacion y
capacitacion
Para la elaboracion del PIFC se debe tener en cuenta la EI;’rzfgzll?zr:zjl o
consolidacién de las fuentes de informacién de los con ?unciones de Borrador Plan
requerimientos de capacitacion, priorizando las necesidades Primer Coordinador Institucional de
de desarrollo de competencias, teniendo en cuenta los Planes trimestre de la N/A Formacion y
Institucionales. vigencia Profesional Capacitacion
Asi mismo, el coordinador de desarrollo integral junto con el d;s:ggﬁgj% %aerla PTDCO5
equipo juridico y el servidor responsable del PIFC, verificara la PIEC
pertinencia y coherencia de los contenidos tematicos con las
necesidades de capacitacion presentadas y las ofertas
recibidas.
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion debe
contener como minimo:
e Justificacion.
e Marco Legal.
e Obijetivo General.
e Objetivos Especificos.
e Planeacion del PIFC.
e Poblacion Objeto de la Capacitacion.
e Metas.
¢ Responsables de la Ejecucion.
¢ Analisis del diagnéstico de necesidades.
e Ejecucion del Plan.
e Presupuesto asignado.
¢ Indicadores de Gestién y Resultados.
. T L. . Plan
Revisar el plan institucional de formacion y Observaciones .
) o, ) Institucional de
capacitacion Segundo Comité d_g reahzadag por el Formacién y
3. . , o bimestre de la Cap_apltamon Com'te. ,de Capacitacion
A . p
El plan es revisado por el Comité de Capacitacion y vigencia Oficina ql’e Capaqtguon yla con
posteriormente es remitido a la Oficina de Planeacién para la Planeacion Oficina de observaciones
revision metodolégica. Planeacion PTDCOS
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Plan
Aprobar el plan institucional de formacién y capacitacién Segundo Gerente del Aprobacion del In,:sg;[;c:é?;: de
bimestre de la Gerente del Talento clon y
., o ; . Talento Humano Capacitacion
Aprobar el Plan de Formacion y Capacitacion. vigencia Humano
Aprobado
PTDCO05
Un (1) dia Plan
Divulgar el plan institucional de formacion y después de Servidor de | Monitoreo a través de Institucional d
capacitacion su adopcion ervidor de 1a los sistemas de nstitucional de
con Oficina de informacion de la Formacion y
: . . , Planeacion ; Capacitacion
Divulgar el Plan a través de la intranet. frecuencia entidad
PTDCO05
anual
Ejecutar el plan institucional de formacién y
capacitacion Inscripcién y
Responsables Asistencia a
. D . de los procesos,
A través de comunicacion interna, informar a cada uno de los iefes de las eventos de
responsables de los procesos para el nivel central y a los dJe endencias Capacitacién
servidores con funciones gerenciales para el nivel P . . PTFT18
desconcentrado, los eventos de capacitacion ofertados y la Monitoreo a traves de
: ' ; P A y Durante la Profesional los sistemas de
cantidad de cupos asignados para cada sitio, indicando el . . ) o . L
. o ) . vigencia Universitario informacion de la . :
cronograma de ejecucion programado con el fin de realizar la desi . Asistencia a
. SI : esignado para entidad
inscripcion de los servidores. ol maneio del Eventos de
PIFg: Formacion /
Teniendo en cuenta la programacion del Plan Institucional de Capacitacion
Formacion y Capacitacion y el cronograma de ejecucion de las Servidores PTFT38
actividades, a través del aplicativo y/o herramienta disefiada Convocados
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Evaluacion de

Durante el desarrollo de los eventos de capacitacién, cada Eventos de

servidor debera firmar la asistencia a eventos de capacitacion, Capacitacién

para cada dia de asistencia, hasta cumplir el tiempo de PTFT16
duracion del evento.

El servidor responsable de los reportes tanto en el nivel central

como en el nivel desconcentrado, a través del levantamiento y

posterior consolidacién de la informacién, enviara a la

coordinacién de Desarrollo Integral del Talento Humano los

reportes equivalentes para la medicién de la eficiencia, eficacia

y efectividad en los tiempos estipulados en las politicas de

operacion.

Formatos de

Efectuar el seguimiento al plan institucional de De acuerdo Monitoreo a través de| inscripciéony

formacién y capacitacion con la los sistemas de asistencia y

periodicidad Profesional informacioén de la evaluaciones de

Efectuar seguimiento y control al desarrollo de las diferentes establecida | designado para entidad. eventos de

actividades y demas componentes del Plan Institucional de por la Oficina | el manejo del capacitacion

Formacion y Capacitacion asi: de Plan Informe de ejecucion PTFT18/

7. Planeacion, Institucional de de actividades del PTFT19/

e Los responsables del Plan realizaran el monitoreo a la Oficina de Formacion y Plan de Accién PTFT38/
ejecucion de las actividades del PIFC, con base en los Control Capacitacion del institucional PTFT16/
reportes incorporados en la plataforma y/o sistema de Interno y la nivel central y PTFT17
informacion que aplique, de acuerdo con la periodicidad Gerencia del | Desconcentrado Indicadores de
establecida. Talento Gestién Informe de

e Se realiza la verificacién de los formatos de inscripcion a Humano SGFT05 ejecucion de
eventos de formacién/capacitacion PTFT18, asistencia a actividades del
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eventos de formacién/capacitacion PTFT38, evaluacién de Plan de Acciéon
eventos de formacion / capacitacion PTFT16 y la institucional
evaluacion de impacto de las capacitaciones PTFT17 para SGFLO1
establecer el cumplimiento de la asistencia a los eventos y
posterior tabulacién de la evaluacion del evento y del Informe

impacto.

e Para efectos de controles adicionales, bimestralmente se
genera el informe de ejecucién de actividades del Plan de
Accion Institucional-SGFLO1, el cual contiene lo
relacionado con las actividades del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacién de la sede central.

¢ Las demas establecidas en las politicas de operacion
establecidas en el numeral 7 del presente procedimiento.

e Todos los reportes deben ser remitidos con una
periodicidad bimestral a la Coordinacién de Desarrollo
Integral del Talento Humano, utilizando el formato PTFT19
“Reporte eventos de capacitacion” en el caso del nivel
desconcentrado y para el nivel central el formato PTFT42
“Reporte de actividades de capacitacion nivel central”. Asi
mismo, deben adjuntarse los anexos y evidencias
correspondientes.

Nota 1: El informe consolidado de ejecucion de actividades del nivel
central y desconcentrado sera elaborado por los responsables del
plan en la Coordinacién de desarrollo Integral, de acuerdo con la
periodicidad establecida por la Oficina de Planeacion y de Control
Interno.

consolidado de
las actividades.

Indicadores de
Gestion
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Realizar la evaluacion del plan institucional de
formacién y capacitacion
Realizar el consolidado de los reportes recibidos de acuerdo
con la periodicidad establecida del nivel central y Profesional Eormato PTET16
desconcentrado, con el fin de realizar la evaluacion de la designado para I PTFT17 y
satisfaccion, cumplimiento e impacto de las actividades el manejo del Andlisis del PTET45
realizadas durante la vigencia. Anual Plan Institucional | cumplimiento de los
, : . o de Formacion y indicadores
Con el fin de medir y evaluar el nivel de aprendizaje de las Capacitacion del SGFTO05 Informe de

actividades de formacion, se establecio, para los eventos
superiores a 16 horas la aplicacion una evaluacién del
aprendizaje adquirido cuya metodologia se encuentra descrita
en la politica de operacion No. 13 de este procedimiento.

Una vez aplicada la evaluacién, es necesario tabular la
informacion y realizar un analisis del resultado.

nivel central y
Desconcentrado

cumplimiento y
satisfaccion del
plan

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1

Pagina 21 de 27



PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CODIGO PTPDOS
AL oo O pe
L A PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y )
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO CAPACITACION VERSION 25

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

9. FLUJOGRAMA

INICIO

!

1. Identificar las
necesidades de
capacitacion.

8. Realizar la
evaluacion del Plan
Institucional de
Formaciony
Capacitacion

'

FIN
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2. Elaborar el Plan
Institucional de
Formaciony
Capacitacion

7. Efectuar el
seguimiento al Plan
Institucional de
Formaciony
Capacitacion

3. Revisar el Plan
Institucional de
Formaciény
Capacitacion

6. Ejecutarel Plan
Institucional de
Formaciény
Capacitacion

4. Aprobar el Plan
Institucional de
Formaciony
Capacitacion

'

5. Divulgar el Plan
Institucional de
Formaciony
Capacitacion
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10. ANALISIS DE GESTION

Etapas del procedimiento.

Tiempos

Aplicar el diagnéstico de necesidades.

Noviembre - diciembre de la vigencia anterior.

Elaborar el PIFC.

Primer trimestre de la vigencia.

Revisar el PIFC.

Segundo bimestre de la vigencia.

Aprobar el PIFC.

Segundo bimestre de la vigencia.

Divulgar el PIFC.

Un (1) dia después de su adopcién con frecuencia anual.

Ejecutar el PIFC.

Durante la vigencia.

Remitir resultados de las encuestas al nivel central.

De acuerdo con la periodicidad establecida por la Oficina
de Planeacion.

Efectuar seguimiento al PIFC.

De acuerdo con la periodicidad establecida por la Oficina
de Planeacion.

Realizar la evaluacion del PIFC.

Anual.

11. ANEXOS
NA

12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO ng?g?ﬂg%%f&'fwﬁo CAMBIO VERSION
DD/MM/AAAA
Adopcion del documento. Gerente del Talento Humano N.I. 0
Actualizacion. Gerente del Talento Humano N.I. 1
Actualizacion. Gerente del Talento Humano 17/12/2014 2
Actualizacion. Gerente del Talento Humano 06/08/2015 3
Actualizacion. Gerente del Talento Humano 23/10/2015 4
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Modificacion del procedimiento acorde a la nueva metodologia
implementada por la Oficina de Planeacién.

(Guia(iqréctica de aprendizaje para el fortalecimiento de procesos y
procedi

mientos).

Gerente del Talento Humano

10/06/2016

Actualizacion base documental.
Modificaciones politicas de operacion.
Modificacién andlisis de gestion.

Gerente del Talento Humano

15/11/2017

Actualizacion base documental.
Modificacion en la descripcion del procedimiento, numeral 7,
efectuar seguimiento al PIFC.

Gerente del Talento Humano

07/02/2018

Actualizacion base documental.

Inclusién de normatividad en la base legal.

Ajustes en las definiciones del procedimiento.

Inclusion y modificaciones en las politicas de operacion.

Gerente del Talento Humano

27/04/2018

Inclusién de normatividad en la base legal.
Modificaciones en las politicas de operacion.
Inclusién de nuevo formato en la base documental.

Gerente del Talento Humano

08/11/2018

Actualizacion Descripcién del procedimiento en la actividad 8.

Gerente del Talento Humano

24/01/2019

10

Actualizacion base documental-Formato PTFT45
Inclusién de normatividad en la base legal y directriz legal.
Inclusion de politica de operacion.

Modificacion contexto actividad 8 de la descripcion del
procedimiento.

Gerente del Talento Humano

28/08/2019

11

Modificacion en las politicas de operacion 7.13, 7.14, 7.15y
7.16.

Actualizacion base documental.

Modificacion contexto actividad 1 y 8 de la descripcién del
procedimiento.

Gerente del Talento Humano

09/10/2019

12
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Inclusioén de cuatro (4) politicas de operacion.

Gerente del Talento Humano

29/11/2019

13

Inclusion de la Resolucion 1969 de 2020 en la base legal y
directriz legal.

Se incluyeron tres (3) politicas de operacion y se modificaron
dos (2) ya existentes.

Se modificé la descripcién del procedimiento en las actividades
No. 3,7y8.

Actualizacion en la descripcion del procedimiento de la
informacion del Registro y/o Documento, para las actividades
No.1 al 8.

Gerente del Talento humano

22/05/2020

14

Se eliminé el formato PTFT46 — Identificacién de necesidades
adicionales de capacitacion de la base documental.

Se maodificé la politica de operacién 7.14.

Se eliminaron las politicas de operacion 7.19, 7.20y 7.21.

Se maodificé la politica de operacién 7.22.

Se modificé la actividad No. 1 de la descripcion del
procedimiento.

Gerente del Talento Humano

16/08/2020

15

Actualizacion de la base documental.

Actualizacion de las politicas de operacion.

Actualizacion del contexto de las actividades en la descripcion.
del procedimiento.

Gerente del Talento Humano

30/09/2020

16

Modificacion de la politica de operacion No. 7 e inclusion de la
politica de operacion No. 8.

Gerente del Talento Humano

01/06/2021

17

Modificacién de la politica de operacion No. 7.

Gerente del Talento Humano

18/06/2021

18

Modificacion de la politica de operacion No. 20.

Gerente del Talento Humano

27/09/2021

19
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Actualizacion de la base documental (Retiro del formato
PTFT45, inclusion del documento del programa de capacitacion
para el SGSST (PTDC17) y del formato del Cronograma del
Progrgma_ d N capacﬂacpn para el SGS.S,’T (PTFT73). Gerente del Talento Humano 20/04/2022 20
Modificacion de las politicas de operacién 5, 6, 10y 13.
¢ Inclusion de la politica de operacién 23.
Modificacién de las actividades de la descripcion del
procedimiento 1, 7 y 8.
e Modificacién de las politicas de operacién 7, 8 y 12.
* Inclqglon fj,e las pohtpa_s de operacion 2.4 ¥,25' . Gerente del Talento Humano 14/06/2022 21
e Modificacion de la actividad de la descripcion del procedimiento
No. 2.
¢ Modificacién de la politica de operacién No. 13.
¢ Modificacion del contexto de la actividad de la descripcion del Gerente del Talento Humano 11/11/2022 22
procedimiento No. 8.
¢ Mod!f!cac!gn de la polmc_a de operacion NO' 10. Gerente del Talento Humano 30/03/2023 23
¢ Modificacién en la descripcién de la actividad No. 1.
¢ Modificacion de la politica de operacion No. 12.
¢ Modificacion de la politica de operacion No. 18. Gerente del Talento Humano 16/10/2023 24
¢ Modificacion en la descripcidn de la actividad No. 5.
Modificacion de la politica de operacion No. 8
Modificacion de la politica de operacion No. 10 Gerente del Talento Humano 06/12/2023 25
Modificacién en la descripcion de la actividad No. 1
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