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INTRODUCCION

La administracion publica enfrenta grandes retos en su proceso de modernizacion,
innovacion y servicio al ciudadano. Por tanto, la adaptacion a estas necesidades
emergentes demanda cambios profundos que dinamicen la eficiencia en la gestién
publica.

El Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 establece en su pacto namero 5 literal
D “La innovacion publica busca nuevas maneras para crear valor publico, es decir,
valor compartido por todos. Para lograrlo, los procesos de innovacion publica se
enfocan en abordar desafios publicos de alta complejidad e incertidumbre, al
explorar y probar alternativas para aprender con la mayor eficiencia posible hasta
encontrar soluciones efectivas que puedan escalarse”.

En este sentido, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, sefiala que
toda entidad publica cumple con el propésito de satisfacer un derecho constitucional
o resolver los problemas o necesidades de un grupo de ciudadanos denominados
grupos de valor. Para el cumplimiento de este objetivo, cuenta ademas de la
estructura, las instalaciones, los muebles, la tecnologia y los recursos
presupuestales, con las personas, quienes con su trabajo logran que los recursos
de la entidad se enfoquen en el cumplimiento del propdsito fundamental. En este
modelo el talento humano esta concebido como el activo mas importante y el factor
de éxito hacia el logro de los objetivos institucionales.

Por esta razon, la formacion, el fortalecimiento de las capacidades del capital
humano, y su aprendizaje continuo, se constituyen en factores dinamizadores de
los procesos de innovacion que el estado requiere.

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030, elaborado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, presenta los
lineamientos y ejes sobre los cuales la administracion publica debe orientar sus
programas y planes de capacitacion, basandose en los retos que enfrenta la gestion
publica, estos son: la innovacion y gestion del conocimiento, la transformacion
digital, la creacion de valor publico y la probidad y ética de lo publico.

Si vinculamos estos elementos con la Gestion Estratégica de Talento Humano,
vemos que a través de la “Ruta del Crecimiento” podemos desarrollar las
competencias y habilidades de los servidores por intermedio de tematicas como la
capacitacion, el desarrollo de competencias gerenciales, la induccion y la
reinduccion. Es por esta razon que, a traves del Plan Institucional de Capacitacion,
la estrategia estard enfocada en contribuir al fortalecimiento de las habilidades,
capacidades y competencias de los servidores publicos de UPME, asi como a la
gestion de conocimiento institucional al facilitar procesos de apropiacién e
intercambio de conocimientos en las diferentes areas.

Plan Institucional de Capacitacion — 2022

Pag. 3



& Upme

Por lo anterior, el Plan Institucional de Capacitacién para la vigencia 2022 ha sido
construido de acuerdo con lo establecido por MIPG sino también a partir de los
lineamientos del Plan Estratégico Institucional, los lineamientos de las politicas de
gestion y desempefio institucional “Gestiéon Estratégica del Talento Humano” e
“Integridad”.

1. OBJETIVOS

Objetivo General

Contribuir al desarrollo integral de los servidores publicos de la UPME, mediante
actividades de formacién, entrenamiento en el puesto de trabajo y capacitacion,
encaminadas al fortalecimiento de sus competencias laborales, con el fin de
promover su crecimiento profesional, lograr los objetivos misionales e impulsar
una cultura organizacional basada en la transparencia y el servicio.

Objetivos Especificos

v Orientar la capacitacion de los servidores publicos de la UPME con el fin de
promover la mejora continua del desempefio laboral en el marco de los 4 ejes
tematicos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
2020-2030, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP.

v Integrar a los nuevos servidores de la UPME a nuestra cultura organizacional,
a través de los programas de induccion y reinduccion.

v Generar bases para el desarrollo de la identidad del servidor puablico en una
perspectiva de mediano y largo plazo, integrada a la cultura organizacional.

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2022 inicia desde la deteccion de
necesidades para implementar programas de aprendizaje por cada
dependencia, Y finaliza con el informe final de gestion y ejecuciéon de la vigencia.

Seran beneficiarios los servidores publicos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocién de planta, asi como los servidores publicos vinculados
en provisionalidad de conformidad con la normatividad aplicable.

3. MARCO NORMATIVO

Para la elaboracion, implementacion, ejecucion y seguimiento de este plan se tiene
en cuenta el siguiente marco normativo y sus actualizaciones:

En relacibn con la capacitacion y la estructuracion de los Planes
Institucionales de Capacitacion.

Plan Institucional de Capacitacion — 2022
Pag. 4



& Upme

Constitucion Politica de Colombia 1991, Art. 53. Contempla la Capacitacion y el

Adiestramiento como principio minimo fundamental en el trabajo.

Decreto Ley 1567 de 1998. Establece el sistema nacional de capacitacion y el

sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Ley 489 de 1998. Establece el Plan Nacional de Capacitacion como uno de los

pilares sobre los que se cimienta el Sistema de Desarrollo Administrativo.

Ley 734 de 2002, Arts. 33 y 34, numerales 3 y 40 respectivamente . Establece

dentro de los Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion

para el mejor desempefio de sus funciones.

v Ley 909 de 2004, Art. 36. Establece que el objetivo de la capacitacion debe ser el
desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias para
posibilitar el desarrollo profesional de los trabajadores y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

v Decreto 1227 de 2005, Titulo V - Sistema Nacional de Capacitaciéon y Estimulos -
Capitulo | Sistema Nacional de Capacitacion Precisa que los planes de
capacitacion de las entidades publicas deben responder a estudios técnicos que
identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los
empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.

v Decreto 1083 de 2015. Titulo 9 Indica que los planes institucionales de
capacitacion deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y
requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los
planes anuales institucionales y las competencias laborales.

v Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los servidores publicos
(2017). Brinda orientaciones sobre el modelo de aprendizaje organizacional desde
el &mbito conceptual, delimita su alcance y las orientaciones y herramientas para
que las areas de talento humano disefien sus programas de aprendizaje.

v Resoluciéon 104 de 2020 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Por la cual se actualizan los lineamientos del Plan Nacional de Formacién y

Capacitacion y quedan plasmados en el documento Plan Nacional de formacién y

Capacitacion 2020-2030.

< SN K«

En cuanto alos beneficiarios de los planes Institucionales de capacitacién

En relacion con los servidores publicos que podran beneficiarse de los programas
institucionales de capacitacion, la UPME tiene en cuenta la siguiente normativa y
conceptos que se relacionan a continuacion:

Leyes y decretos
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v Ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567
de 1998 y se dictan otras disposiciones” la cual establece en su articulo 3: “La
Profesionalizacion del servicio Publico, sefialando /o siguiente: “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. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se
daré prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.”

Sentencias

v Sentencia C-1163 de 2000 de la Corte Constitucional. Declara exequible el | literal
g) del articulo 6° del Decreto - Ley 1567 de 1998, por lo cual a los empleados
vinculados a través de nombramiento provisional tendran derecho a los programas
de induccidn y de entrenamiento en el puesto de trabajo.

v Sentencia C-527 de agosto de 2017. Declara EXEQUIBLE el Decreto 894 de 2017,
en el entendido de que la capacitacion de los servidores publicos hombrados en
provisionalidad se utilizara para la implementacion del Acuerdo de Paz, dando
prelacion a los municipios priorizados por el Gobierno Nacional.

Conceptos

v/ 100411 de 2020 DAFP (11/03/2020). EI DAFP sefala que el articulo 3° de la Ley
1960 de 2019, modifico el literal g) del articulo 6° del Decreto 1567 de 1998, “en el
sentido de indicar que los servidores publicos, independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado (Libre nombramiento y remocion, carrera administrativa,
provisionales, temporales) podran acceder a los programas de capacitacion y
bienestar que adelante la entidad, atendiendo las necesidades y al presupuesto
asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dard prioridad a los
empleados con derechos de carrera administrativa.

De tal manera que, con el fin de profesionalizar al servidor publico, estos podran
participar en los programas de capacitacion que la respectiva entidad elabora para
el efecto...”

v 285061 de 2019 DAFP. En relacion con la capacitacion para empleados vinculados
a través de nombramiento provisional, el DAFP manifiesta que conforme lo
establecido en la Ley 1960 de 2019, “...se considera procedente que los empleados
provisionales participen de los programas de capacitacién en los términos que se
han dejado indicados mas no en la educacion formal”.

En cuanto a las competencias de los empleos publicos

Teniendo en cuenta que los planes institucionales de capacitacion deben buscar el
desarrollo de las competencias laborales de los empleados, la UPME tiene en
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cuenta las normas relacionadas con la definicion de competencias laborales que se
relacionan a continuacion:

v Resolucion 667 de 2018 del DAFP. Por la cual se adopta el catalogo de
competencias funcionales para las areas o0 procesos transversales de las
entidades publicas.

v Decreto 815 de 2018. Modifica el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.

v Decreto 1083 de 2015. Titulo 4, Competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

v 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.

4. MARCO CONCEPTUAL

Principios rectores de la capacitacion

La capacitacion en la UPME se basara en los principios estipulados en el Decreto
Ley 1567 de 1998 y estara alineada con los objetivos estratégicos actuales de la
UPME.

v" Complementariedad v" Integracion a la carrera
v" Integralidad administrativa
v" Objetividad v Prelacién de los empleados de
v Participacion carrera
v Prevalencia del interés de v' Economia
la organizacion v' Enfasis en la préactica
v Continuidad
Definiciones

Formacion: La formacion, es entendida como los procesos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcién administrativa.

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: “Educaciéon que 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”.
(Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2012 —
Departamento Administrativo de la Funcion Publica).
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Comprende la formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta
en una concepcion integral de la persona, que una institucion organiza en un
proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion
al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994).

Educacion Informal: La educacién informal es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos
de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).

Capacitacion: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, como a la informal, de acuerdo
con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo”
(Ley 1567 de 1998- Art.4).

Entrenamiento: Es una modalidad de capacitacion que busca impartir la
preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la practica los oficios. En el corto plazo, se orienta a atender
necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata.

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparaciéon en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la practica
los oficios; se orienta 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 del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas
y a este pueden acceder todos los servidores publicos independientemente de su
tipo de vinculacién. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).

Induccion: La induccion tiene por objeto iniciar al servidor en su integracion a la
cultura organizacional, al sistema de valores, familiarizarse con el servicio publico,
instruir acerca de la mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de
pertenencia hacia la entidad.

Reinduccion: Esta dirigida a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los temas que
ameriten, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente a la entidad.

Plan Institucional de Capacitacion — 2022
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Se aplica a todos los servidores por lo menos cada dos afos, o en el momento que
se origine un cambio, mediante la presentacion por parte de los directivos o
servidores competentes de las &reas, cumpliendo con las estrategias y objetivos
propuestos, asi como los lineamientos generales de la entidad (Ley 1567 de 1998.
CAP II).

Articulacion con los ejes tematicos

Los programas de aprendizaje se articularan con los cuatro (4) ejes tematicos
establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion:

Gestion del conocimiento y la innovacion: De acuerdo con lo establecido en el
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030, “uno de los activos mas
importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues este le permite
disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los
grupos de valor, que constituyen su razén de ser”. Sin embargo, no todos los datos
e informacion estan disponibles o circulan de manera éptima al interior de las
entidades dificultando la gestion del conocimiento.

Con el fin de mitigar estos riesgos el conocimiento tanto explicito como tacito, debe
estar identificado y sistematizado en los saberes nuevos y acumulados por parte de
quienes conforman los equipos de trabajo.

Creacion de Valor Publico: Se orienta principalmente a la capacidad que tienen
los servidores para que, a partir de la toma de decisiones y la implementacion de
politicas publicas, se genere satisfacciéon al ciudadano. Esto responde
principalmente a la necesidad de fortalecer los procesos de formacion, capacitacion
y entrenamiento de directivos publicos alineando las decisiones que deben tomar
con un esquema de gestidon publica orientado al conocimiento y al buen uso de los
recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la mision
y competencias de cada entidad publica. (Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion Funcién Publica 2017).

Transformacion digital: “La transformacion digital es el proceso por el cual las
organizaciones, empresas y entidades reorganizan sus métodos de trabajo y
estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la digitalizacion de los
procesos y a la implementacion dinamica de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion de manera articulada con y por el ser humano. (Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién Funcién Puablica 2020 - 2030).

Probidad y éticade lo publico: “La identidad del servidor publico como la identidad
nacional son elementos fundamentales para la supervivencia de las entidades
publicas, por ende, del Estado, platea que, para el auto reconocimiento como sector
publico, como sociedad y, por supuesto, para la definicion de los intereses
nacionales y la determinacion del rumbo de del pais (Herrero de Castro, 2010), el

Plan Institucional de Capacitacion — 2022

Pag. 9



& Upme

interés nacional es el resultado de ideas compartidas, identidad nacional y practicas
normativas. (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Funcion Publica 2020 -
2030).

Esta tematica parte del reconocimiento de la existencia de un ser integral que
requiere profundizar y desarrollar conocimientos y habilidades, pero que también
puede modificar y perfilar conductas y hacer de estas un comportamiento habitual
en el ejercicio de sus funciones como servidor publico, para lo cual es importante la
formacion de habitos en los servidores publicos que permitan apropiar
comportamientos que lleven a desarrollar una identidad y una cultura en la gestion
publica que se enfoque en la eficiencia y la integridad del servicio.

Beneficiarios y obligaciones

Seran beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacion los servidores publicos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién de planta, asi como los
servidores publicos vinculados en provisionalidad de conformidad con la
normatividad aplicable.

Conforme al Art. 12 del Decreto Ley 1567 de 1998, los beneficiarios del Plan
Institucional de Capacitacion tienen las siguientes obligaciones:

1. Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo.

2. Participar en las actividades de capacitaciéon para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.

3. Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la entidad.

4. Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad cuando se
requiera y como multiplicador del conocimiento adquirido en la capacitacién.
En los casos que la capacitacion tenga costo para la entidad, las actividades
de multiplicacion del conocimiento deben realizarse en el mes siguiente a la
finalizacion de la misma y de acuerdo con los compromisos firmados con el
GIT de gestién de Talento Humano y Servicio al Ciudadano..

5. Participar activamente en la evaluacibn de los planes y programas
institucionales de capacitaciéon, asi como de las actividades de capacitacion
a las cuales asista.

6. Asistir alos programas de induccién o reinduccion, segun el caso, impartidos
por la entidad.

El servidor designado o inscrito voluntariamente para participar en las jornadas
desarrolladas a través del Plan Institucional de Capacitacion, debera cumplir con los
requisitos de asistencia y calificacion establecidos en el mismo o en el
procedimiento aplicado. Cuando el servidor que haya sido designado o
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voluntariamente haya realizado su inscripcion en un programa de capacitacion (con
incidencia pecuniaria), no cumpla con el minimo de asistencia requerido o no
obtenga calificacion satisfactoria, debera rembolsar a la UPME el valor monetario
correspondiente al costo total de la capacitacion en el que hubiere incurrido la
entidad respecto a dicho servidor.

5. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El diagndstico consolida las necesidades manifestadas por los servidores publicos
en las mesas de trabajo realizadas por cada dependencia. El GIT gestion de Talento
Humano y Servicio al Ciudadano realizara sesiones virtuales, con el fin de brindar
los lineamientos para la identificacion de necesidades de aprendizaje, explicar la
metodologia de recoleccion de informacion y el uso del instrumento
correspondiente, de manera que las necesidades identificadas para las
dependencias y los servidores publicos estén alineadas con los objetivos
estratégicos de la entidad y los ejes teméaticos del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2020-2030 (eje 1: Gestion del Conocimiento y la Innovacion, eje 2:
Creacion de Valor Publico, eje 3: Transformacion Digital, eje 4: Probidad y ética de
los Publico).

De igual forma, se deberan tener en cuenta y cuando haya lugar, las competencias
a fortalecer de los servidores publicos de carrera de acuerdo a los resultados de la
evaluacion del desemperfio laboral e identificadas en los formatos de mejoramiento
individual y las recomendaciones derivadas de las auditorias de control interno.

Necesidades identificadas
Una vez las dependencias diligenciaron y remitieron el formato F-TH-19 V2

“Necesidades de formacion y capacitacion”, se pudieron identificar las siguientes
Tematicas:

Tabla 1 Necesidades ldentificadas

Eje 1. Gestion Saber Regulacion de proyectos de 20 Oficina de
del distribucion de gas y Proyectos de
Conocimiento y energia eléctrica SIN y la Fondos
la Innovacion. ZNL

Plan Institucional de Capacitacion — 2022
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EJE TEMATICO DIMENSION TEMATICA POTENCIALES | DEPENDENCIA
SERVIDORES
Eje 1. Gestion Saber Aspectos normativos 20 Oficina de
del ambientales en proyectos Proyectos de
Conocimiento y de redes de distribucion de Fondos
la Innovacion. energia eléctrica y Gas
Combustible.
Eje 1. Gestion Hacer Evaluacion financiera de 20 Oficina de
del proyectos y evaluacion Proyectos de
Conocimiento y financiera de empresas. Fondos
la Innovacion.
Eje 3. Hacer Comunicacion digital y 2 Oficina de
Transformacio marketing digital Gestion de la
n Digital Informacion
Eje 3. Hacer COBIT 2019 - Fundamentos 4 Oficina de
Transformacio Gestion de la
n Digital Informacion
Eje 1. Gestion Hacer Framework DAMA 4 Oficina de
del Gestion de la
Conocimiento y Informacion
la Innovacion.
Eje 1. Gestion Saber Cadena de valor del 12 Subdireccion de

del
Conocimiento y
la Innovacion.

hidrogeno como vector
energético.

Demanda
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EJE TEMATICO DIMENSION TEMATICA POTENCIALES | DEPENDENCIA
SERVIDORES
Eje 1. Gestion Saber Tecnologias de captura 12 Subdireccion de
del secuestro y uso de carbono. Demanda
Conocimiento y
la Innovacion.
Eje 3. Saber Estdndares internacionales 12 Subdireccion de
Transformacio en la construccion de Demanda
n Digital estadisticas energéticas.
Eje 3. Hacer Econometria 10 Subdireccion de
Transformacio Hidrocarburos
n Digital
Eje 3. Hacer Python 10 Subdireccion de
Transformacio Hidrocarburos
n Digital
Eje 3. Hacer Arcgis 10 Subdireccion de
Transformacio Hidrocarburos
n Digital
Eje 2. Creacion Saber Trabajo en Equipo 10 Subdireccion de
de valor Hidrocarburos
publico
Eje 1. Gestion Saber Introduccion al 20 Direccion

del
Conocimiento y
la Innovacion.

pensamiento sistémico en
comparacion con el
pensamiento lineal

General - Todas
las dreas
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EJE TEMATICO DIMENSION TEMATICA POTENCIALES | DEPENDENCIA
SERVIDORES

Eje 2. Creacion Saber Planificacion Urbana y 11 Subdireccion de
de valor Regional Mineria
publico

Eje 3. Hacer Andlisis de bases de datos - 11 Subdireccion de

Transformacio econometria Mineria
n Digital

Eje 2. Creacion Saber Actualizacion en legislacion 11 Subdireccion de
de valor minera colombiana. Mineria
publico

Eje 2. Creacion Hacer Gestion de proyectos 6 GIT Planeacion
de valor
publico

Eje 1. Gestion Hacer Andlisis de datos 4 GIT Planeacion

del

Conocimiento y

la Innovacion.

Eje 2. Creacion Hacer Indicadores de Gestion 10 GIT Planeacion-
de valor todas las dreas
publico

Eje 2. Creacion Hacer Mapa de Riesgos 15 GIT Planeacion-

de valor
publico

todas las dreas

Plan Institucional de Capacitacion — 2022

Pag. 14




& Upme

EJE TEMATICO DIMENSION TEMATICA POTENCIALES | DEPENDENCIA
SERVIDORES
Eje 2. Creacion Hacer Procedimiento de cobro 4 GIT Gestion
de valor coactivo Juridica y
publico contractual
Eje 2. Hacer Supervision de contratos 50 GIT Gestion
Creacion de Juridica y
valor publico contractual y
supervisores
Eje 2. Hacer Derechos de Peticion 100 GIT Gestion
Creacion de Juridica y
valor publico contractual
Eje 2. Creacion Hacer Seminario de actualizacion 10 GIT Gestion
de valor en Derecho Administrativo Juridica y
publico contractual
Eje 2. Creacion Hacer Identificacion TRD y su 100 GIT Gestion
de valor aplicacion en el Sistema de Juridica y
publico Gestion Documental contractual
Eje 2. Creacion Saber Gestion y andlisis financiero 4 GIT Gestion
de valor y contable financiera
publico
Eje 2. Creacion Saber Actualizacion tributaria 4 GIT Gestion
de valor financiera
publico
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EJE TEMATICO DIMENSION TEMATICA POTENCIALES | DEPENDENCIA
SERVIDORES
Eje 2. Creacion Saber Actualizacion normativa 6 GIT Gestion del
de valor Gestion del Talento Humano Talento
publico Humano
Eje 2. Creacion Hacer Actualizacion en 6 GIT Gestion del
de valor formulacion y ejecucion de Talento
publico Planes Humano
Eje 3. Hacer Presentaciones efectivas 6 GIT Gestion del
Transformacio Talento
n Digital Humano
Eje 3. Hacer Excel 6 GIT Gestion del
Transformacio Talento
n Digital Humano
Eje 3. Hacer Kactus 100 GIT Gestion del
Transformacio Talento
n Digital Humano -
Todas las dreas

FUENTE: UPME, 2021

Las necesidades presentadas, son objeto de priorizacion de acuerdo con los
siguientes criterios:

v" Temas relacionados con los ejes estratégicos planteados en el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion 2020 — 2030

v" Temas de mayor pertinencia técnica para el cumplimiento de los objetivos de
las areas.

v Temas necesarios para el fortalecimiento de las capacidades de los
funcionarios en cada area.

v" Temas resultantes de las auditorias internas y de control fiscal
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Las necesidades anteriormente sefialadas serdn ejecutadas de acuerdo con la
priorizacion realizada por cada una de las dependencias y de conformidad con la
asignacion presupuestal. (Las tematicas a desarrollar en el PIC 2022 se presentan
en el anexo 1).

El Plan Institucional de Capacitacion se presentara para revision y sugerencias ante
la Comision de Personal en enero de 2022 y se implementara a partir del mes de
febrero.

Programa de induccion

“Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. El
aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba
debera ser tenido en cuenta en la evaluacién de dicho periodo. No obstante, la
entidad promoverd la realizacion de la induccién en el menor tiempo posible, para
gue la persona tenga una integracion a la institucionalidad, de forma temprana. Sus
objetivos con respecto al empleado son:

v"Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad, asi como
el fortalecimiento de su formacion ética.

v Familiarizar con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones
generales del Estado.

v Instruir acerca de la misibn de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que de sus responsabilidades individuales, sus
deberes y derechos. - Informar acerca de las normas y las decisiones
tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las
inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

v Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad”. (Decreto
1567 de 1998)

De conformidad con esta disposicion, se efectuara una induccién a los nuevos
servidores publicos y contratistas que se incorporen a la entidad en la cual se
abordaran entre otros, los siguientes aspectos:

Mision, Vision y Objetivos

Estructura de la Entidad

Funciones generales de las dependencias
Nombres de los directivos principales
Productos y Servicios Principales UPME.
Induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

ASANENENENEN

Plan Institucional de Capacitacion — 2022
Pag. 17



& Upme

El entrenamiento en el Puesto de Trabajo

Esta encaminado a atender las necesidades de aprendizaje requeridas para el
desempefio del cargo, por tanto, deberéa realizarse al momento de la vinculacion
laboral, por reubicacion, traslado o encargo.

La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a
160 horas, y aplica para los servidores con derecho de carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocion y provisionales.

El entrenamiento en el puesto de trabajo tiene como objetivos especificos:

v Orientar al servidor en aspectos especificos de sus funciones y alcance
de su cargo.

v" Informar al nuevo servidor la participacion del area en el mapa de
procesos de la UPME.

El responsable del entrenamiento es el jefe inmediato de la dependencia o la
persona que delegue. Para garantizar un adecuado entrenamiento, el Grupo Interno
de Trabajo de Talento Humano, enviara comunicado escrito al jefe inmediato del
nuevo funcionario, en el cual anexara el formato F-TH-26, indicando que cuenta con
tres meses para efectuar este proceso.

Programa de reinduccion

El programa de Reinduccion esté dirigido a reorientar la integracion de todos los
trabajadores, independientemente de su forma de vinculacion y/o contratacion,
hacia la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o
en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad. La reinduccion se
impartird a todos los empleados por lo menos cada dos afios (Decreto 1567
CAPITULO 1I), a través de la presentacion por parte de los directivos o servidores
competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de
cada una de las areas, asi como los lineamientos generales de la entidad.

Capacitacion

Con base en la deteccién de necesidades, el GIT de Talento Humano desarrollara
las siguientes fases:

v' Sensibilizacién: que permite que los servidores se familiaricen con la nueva
cultura de capacitaciéon, identificar facilitadores internos, buscar los
proveedores externos y proceder con su contratacion cuando asi se requiera,
programar las actividades.
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v" ldentificacién de poblacién objetivo por cada uno de los jefes de dependencia
en compafiia del Grupo de Gestion de Talento Humano teniendo en cuenta
las necesidades institucionales identificadas por cada una de las
dependencias.

v Evaluacion. Que hace referencia a la percepcion de los servidores publicos
a cerca de la formacion recibida y el impacto real reflejado en el desempefio
laboral.

Ahora bien, en el marco de la optimizacion de recursos econdémicos y el
conocimiento adquirido en vigencias pasadas, en GIT de Talento Humano
desarrollard una estrategia de formacidon y capacitaciones a través de apoyos
institucionales, sin costo, buscando alianzas con las siguientes entidades:

Tabla 2 Posibles Alianzas Estratégicas

Lideres de Politica Otras Instituciones y Programas
e Ministerio de Hacienda y Crédito e Servimos
Publico - MHCP e |Instituto de Estudios del Ministerio
e Ministerio de Tecnologias de la Publico - IEMP
Informacion y las Comunicaciones | ¢ Escuela Superior de Administracion
- MINTIC Publica - ESAP
e Contaduria General de la Nacién e Servicio Nacional de Aprendizaje —
Colombia Compra Eficiente SENA (SofiaPlus)

Departamento Nacional de
Planeacion- DNP

e Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica - DAFP

e Archivo General de la Nacion

e Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

e Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica - DANE

FUENTE: UPME, 2021

Se acudira a los lideres de politica del modelo integrado de planeacion y gestion —
MIPG y otras instituciones con las que se tienen convenios vigentes para atender
formaciones articuladas y sin costo para la entidad, en materia de:

v/ Contratacion publica v Acoso laboral
v Lenguaje claro. v Situaciones administrativas
v Herramientas informaticas laborales

(Office - Google -

Plan Institucional de Capacitacion — 2022
Pag. 19



& Upme

Herramientas de trabajo remoto

y teletrabajo).

Gobierno Digital (Datos abierto

y proteccion de datos)

Dafio antijuridico

Rendicion de cuentas y

participacion

Cultura de servicio al

ciudadano — Atencion de

PQRSD

v Gestion del conocimiento y la
innovacion.

RN

LSS K K L«

Gestidon de personal en Sector
Publico - Carrera Administrativa y
evaluacion del desempefio.
Sistema de control interno-Lineas
de defensa-riesgos.

Gestion de la Informacion
estadistica.

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion —MIPG.

Gerencia Publica y Gestion Publica
Enfoque de Género

Conflicto de intereses e integridad

De igual manera, se incluirdn como temaéticas transversales las relacionadas con el
Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST que se relacionan a

continuacion:

peligros viales y de transporte.

entre otros.

N SLKLKLKLKSKS K K LLL«

Induccion y reinduccién Seguridad y Salud en el Trabajo.

Manejo del riesgo Bioldgico por el COVID-19.

Inspecciones de seguridad (para miembros del COPASST).

Seguridad vial, normatividad, sensibilizacién. Asesoria en el control de los

Estilos de vida y habitos saludables, en la prevenciébn de consumo de
sustancias psicoactivas, alimentacion saludable e importancia del suefio.
Prevencion de la violencia y acoso en el trabajo, equidad e igualdad laboral,

Higiene Postural y el cuidado de miembros superiores e inferiores.
Prevencion de tanel del carpo y DME.

Procedimientos operativos de emergencia.

Mejores practicas para el teletrabajo seguro.

Funciones, responsabilidades y manejo de casos por acoso laboral (para
integrantes del Comité de Convivencia Laboral).

Funciones, responsabilidades e investigacion de incidentes, accidentes y

enfermedades laborales (para integrantes del COPASST).

v/ Manejo y control del estrés y la ansiedad.

Estas capacitaciones seran gestionadas y realizadas sin costo para la entidad por
medio de la ARL Positiva, la Caja de compensaciéon familiar Cafam, el responsable
institucional del SG-SST y Salud ocupacional Sanitas.

Seguimiento y Evaluacion
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Para evaluar la gestion del Plan Institucional de Capacitacion en la vigencia 2022,
se tendra se realizara el seguimiento y reporte a los siguientes indicadores:

Formula Frecuencia Meta
Numero de actividades ejecutadas/ Numero de actividades Trimestral 90%
programadas) X 100.
Numero de servidores que asistieron a la capacitacion / NUmero Trimestral 80%

de servidores convocados a la capacitacion) X 100. (Este
indicador aplicara para las actividades de capacitacion con
asignacion presupuestal)

Presupuesto ejecutado/Presupuesto asignado) X100 Trimestral

< Con el fin de medir el nivel de satisfaccion de los funcionarios de la UPME frente a la formacién
recibida se aplicar4d una herramienta de evaluacion, a través del formato F-TH-21 que debera
diligenciar una muestra minima del 40% de los asistentes a la actividad.

6. CONTROL DE CAMBIOS

No. Comité de Gestion y
Fecha Version Desempefio de
Aprobacion
12/01/2022 1 1 Aprobacion Plan

Observacion o Motivo del
Cambio

Se incluye tematica Derechos de
peticién, se excluyen actividades de
capacitacion no realizadas con
afectacién presupuestal del anexo
20/06/2022 2 6 No. 1, se ajustan conceptos y se
atienden sugerencias de Control
Interno como  resultado de
seguimiento y plan de
mejoramiento.
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ANEXOS

Anexo 1. Cronogramas actividades de capacitacion

1 Eje 1. Gestion Saber Regulacién de proyectos 20 Oficina de RI PRIMER
del de distribucion de gas y Proyectos de TRIMESTRE
Conocimiento y energia eléctrica SIN y la Fondos
la Innovacion. ZNL
2 Eje 3. Hacer COBIT 2019 - 4 Oficina de RI TERCER
Transformacion Fundamentos Gestion de la TRIMESTRE
Digital Informacién
3 Eje 1. Gestion Saber Cadena de valor del 12 Subdireccion de RI PRIMER
del hidrégeno como vector Demanda TRIMESTRE
Conocimiento y energético.
la Innovacion.
4 Eje 3. Hacer Arcgis 10 Subdireccion de N/A TERCER
Transformacion Hidrocarburos TRIMESTRE
Digital
5 Eje 2. Creacién Saber Planificacion Urbanay 11 Subdireccion de RI TERCER
de valor publico Regional Mineria TRIMESTRE
6 Eje 2. Creacion Hacer supervision de contratos 50 GIT Gestion RI TERCER
de valor publico Juridicay TRIMESTRE
contractual y
supervisores
7 Eje 2. Creacion Saber Actualizaciéon normativa 6 GIT Gestion del RI PRIMER
de valor publico Gestion del Talento Talento Humano TRIMESTRE
Humano
8 Eje 2. Hacer Generalidades de los 100 GIT Gestion TERCER
Creacion de Derechos de Peticion Juridicay TRIMESTRE
valor publico contractual
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TEMATICAS TRANVERSALES
EJE TEMATICO DIMEN SION TEMATICA

Eje 4.Probidad y Eti
Al e Saber - ser ||Servicio al ciudadamo

De Lo Publico
Eje 2: Creacidn de valor pablico Hacer Rendicién de cuentas
Eje 3. Transformacién digital Hacer Gonierno Digital

Eje 4.Probidad y Etica

De Lo Piblico Saber - ser ||[Equiclad de género

Eje 4.Probidad y Etica

e Saber - ser (|Derechos humanos
DeloPublice

Eje 4.Probidad y Etica

. Ser Prevencion del acoso laboral
De Lo Publico
Eje 2: Creacién de valor pulblico Ser Trabajo en equipo
Eje 3. Transformacién digital Hacer Uso aplicative Kactus
Eje 2: Creaci6n de valor publico Hacer Actualizacion de contratacién
. . e Identificacién TRD y su aplicacion en el
Eje 2: Creacién de valor publico Hacer _ .
sistema de gestion documental
) . - Actualizacion en formulacién y ejecucién de|
Eje 2: Creacién de valor pulblico Hacer
planes
Eje 3. Transformacién digital Hacer Presentaciones efectivas
Eje 3. Transformacién digital Hacer Excel
Eje 3. Transformacién digital Saber Gestién del conocimiento y la innovacién
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Anexo 2. Formatos Solicitudes de Capacitaciones

Proceso Capacitaciones

U me Solicitud Programas de Capaciacion Academica Lniversiaria
Formato Servidores Piblicos de Carrera Administrativa -C A y Libre

Mombramients y Femocion

Versidn 1 Fecha

DATOSBASICOS

Tiem po de prestacion de Ao Meses
sendcios enla UPME

Mo bre el servidor puklico

Em plec gque desem pefia Cependencia enla que trabaj

Puntaje Evaluacion del CAYLNR. Prov.
Desem pefio

Tipo de Winc ulacion

DESCRIPCION DE LA CAPACITACION SOLICITADA
Duraci & chel Afos Meses Dias
Programa
Institc ion Edue ativa
{Internacional)

Mo bre del programa de capacitacion

Instituc ion Educ ativa (Wacional)

Otbzjative / Proposito del Programa

Fechade

Valor dela Capacitacion
Pann

Fromedio |
A ddemic o

4 En gue horario repondra el tiem po de la jormada laboral utilizado para tom ar |3 ¢ apacitacion?

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

Describala necesidad de la capacitacion

Funciones del empleo o de la UPME relacionadas
con el program a de ¢ apacitacion solicitado

Describa com o aportara 1a capacitacion ala
UPME

£ Qué productos ertregara usted ala UPME en
cortraprestacion por |a capacitacion?

Desc riba los productos del periodo anterior -en caso
de que el setreste o & antetior fue financiado por 13 UPVE-

COMPROMISOS

Asiatird purtuaim ente ala c apacitacion hasta culm inar satisfactoriamente el program a

Constituiré |as garantias {olizas de seguro, et ] que se requieran

A finalizar 1a capacitacion presentare al Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
el boletincomlas calificaciones del program 3 académico v of diglom a yo certificado
de asistencia, segun corresponda

Cumpliré el estrictamente con | reposicion tel tism po de 13 jormada | sboral gue
disponga para el cum plimiento de mis deberes ac adémicos, cuando haya lugar a ello.

Em comstancia de lo anterior, se firma por el Jos) semidor (es) publico (3] solicitante,
Wisto Bueno Jefe Inm edliato

Wisto Bueno Coordinador del Grupo Interno de Trabajo,
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U me Salicitud Pragramas de Perfeccianamienta Cap. Mo farmal e
Farmata Infarmal Servidares Plklicos de Carrera Administrativa -C A- y

Libre Mambramienta y Remacidn -L.M.R- y Pravisianales - Prav-

Wersgidn 1 Fecha

DATOS BASICOS

lempo de prestacion de i
Maombre del servdor piblico podep Aios Meses

sendcios en 3 UPME
Empleo que desempefia Dependencia enla queirabajg

Funtaje Bvaluacian del CAYLNR Prov
Desempefio

Tipo dewinculacion

DESCRIPCION DE LA CAPACITACION SOLICITADA
Duracidn del Afios Meses Dias
Pragrama
Institucion Educativa
{Internacionall

Mombre del pragrama de capacitacion

Institucion Educativa (Macional)

Dtra entidad capacitadora

Objetivo fPropasito del Frograma

Formal
. N Ma Farmal Informal .
Tipo de Capacitacidn [5élo aplica para CA: v LIN.R]

Fechade

Bann
4 En qué horario repondra el tiempo de la jomada laboral utilizado para tomarla

capacitacion?
-aplica para la capacitacion formal entodos 103 casos v en todas las solicitudes no previstas en el PIC -

“alor de la Capacitacion

JUSTIFICACION DE LA SCLICITUD

Describa la necesidad dela capacitacidn
parala UPME
Funciones del emplea relacionadas con el

programa de capacitacian solicitado

Describa como aportard la capacitacion al
desempefio de susfunciones
4 (ué praductos entregard usted a la UPME
en contraprestacion porla capacitacidn?

COMPROMISOS
Asigtirg puntualmente a Ta capacifacion hasfa culminar safisfacloriamente

el programa
Constituiré las garantias {pdlizas de seguro, etc) que se requieran

Alfinalizar la capacitacian presentaré al Grupo Interno de Trabajo de

T alento Humano el baletin ¢on lascalificaciones del programa académico
wo el diploma wo cerificado de asistencia, segin corresponda

Cumpliré el estrictamente con la reposicion del tiempo dela jormada
|ahoral que disponga para el cumplimiento de mis deberes académicas,
cuanda haya lugar a ella.

En constancia delo anterior, se firma par el {los) serddor {es) pdblico (s) solicitante,

Wisto Bueno Jefe Inmediato

“isto Bueno Coordinadar del Grupo Interno de Trabajo,
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l Upme Unidad de Planeacion Minero Energetica

FORMAT O PARA EVALUCION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION

DATOS DEL FUNCIONARIO

NOMBRE :
CARGO:
AREA O DEPENDENCIA:

TEMA DE CAPACITACION No. 1:

FECHA DE DIA [MES|[AND DIA [MES |ANO FECHA |DIA |MES|ANC
CAPACITACION: DESDE HASTA DE

Por favor califique cada uno de los siguientes aspectos teniendo en cuenta la competencia tratada enla
capacitacion dictada, RECUERDE que 1 es el indicador INFERIOR de satisfaccion y § el SUPERIOR satisfaccuion:

DESCRIPCION

1. ORGANIZACION
Se proporciono oportunamente |a informacion de fecha, hora y lugar de la capacitacion

El lugar para la ejecucion del evento fue adecuado

Se cumplio el horario programado

Los equipos v ayudas audiovisuales fueron adecuados

El tiermpo ermpleado fue suficiente para el desamollo de la capacitacion

oo|o(o| O

2. DESARROLLO

Los contenidos fueron presentados de fonna clara v coherente
La metodologia fue apropiada para el desarollo de la actividad
Los recursos o materiales de apoyo fueron adecuados

El expositor tiene dominio v conocimiento del tema

[=2[=2(=21=21=]

Los contenidos de la capacitacion fueron suficientes para alcanzar los objetivbs propuestos

3.RESULTADOS
La capacitacion aporto a su desarollo social, personal v laboral
La infornacidn adquirida es aplicable en el desempefio de sus funciones/rales
La actiidad contrbuye al mejoramiento de su calidad de vida labaral
La actividad aportd nuevos conocimientos, conceptos e ideas
La capacitacian alcanzo sus expectativas

[=1=20=0F=30=]

RESULTADOS DE LA EVALUACION (promedio de las calificaciones)
TEMA DE CAPACITACION No. 1 : LA CAPACITACION NO FUE EFECTIVA

Acciones propuestas para el mejoramiento de las capacitaciones im partidas:

Sl:

RESULTADO ENTRE 0 Y 2,99

RESULTADO ENTRE 3 ¥ 3,74 SE REQUIERE REFORZAR LA CAPACITACION

RESULTADO ENTRE 3,75 5 SE EVIDENCIA EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION EVALUADA

Anexo 3. Formatos Evaluacion de Efectividad e Impacto de la Capacitacion
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