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1. OBJETIVO GENERAL

El procedimiento tiene como propésito fortalecer las competencias de los servidores de la Justicia Penal Militar y Policial para favorecer el desempefio de sus funciones laborales y capacitar a
los grupos de valor en temas de la Jurisdiccion Especializada por medio del disefio e implementacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC.

2. ALCANCE

El procedimiento parte con la identificacion de necesidades de capacitacién para la Justicia Penal Militar y Policial - JPMP, en donde a partir de un proceso de analisis de prioridades se

establece el Plan Institucional de Capacitacion para ser ejecutado durante la vigencia y evaluado al culminar el desarrollo del cronograma planteado.

Este proceso es aplicable para todos los eventos y actividades de capacitacion del personal de la Justicia Penal Militar y Policial.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

TIPO DE NORMA NUMERO ANO DESCRIPCION
Constitucion qumca de 1991 Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Colombia

Ley 30 1092 Por |¢’:.l cual se organiza el servicio publico de la Educacién
Superior.

Ley 115 1994 Por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Por la cual se dictan normas sobre la organizacién vy

Ley funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden

489 1998 las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de
las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo
189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.

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

Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
Ley 1064 2006 educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida
como educacion no formal en la ley general de educacién.

Ley 1407 2010 Cadigo Penal Militar.

Normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo

L 1862 2017 T
ey Disciplinario Militar

Por el cual se expide el plan nacional de desarrollo 2022- 2026

Le 2294 2023 N X : )
4 “Colombia potencia mundial de la vida”.
Ley 1960 2019 Por el cual se modlflcan la 'Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567
de 1998 y se dictan otras disposiciones.
Decreto Ley 1567 1998 P_or el cual S(i.‘ crea el sistema nacional de capacitaciéon y el
sistema de estimulos para los empleados del estado.
Por el cual se modifica el Decreto que regula las normas de
Decreto Ley 1790 2000 carrera del personal de oficiales y suboficiales de las Fuerzas
Militares.
Por el cual se modifican las normas de carrera del Personal de
Decreto 1791 2000 Oficiales, Nivel Ejecutivo, Suboficiales y Agentes de la Policia
Nacional.
Decreto 682 2001 Por el c_ual se ac,iog_)ta el plan nacional de formacion y capacitacién
de servidores publicos.
Decreto 4565 2007 Por ell’cual se a}dop%a la actuallzaqon del,pllan nacional de
formacién y capacitacion para los servidores publicos.
Decreto 1083 2015 Por medio del gljlal s? gxplde el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.
Decreto 1075 2015 Por medio dell ’cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector educacion.
Por el cual se establece el Plan Anual de Austeridad del Gasto
Decreto 0199 2024 para los érganos que hacen parte del presupuesto general de la
Nacién.
Circular Externa Orientaciones en materia de capacitaciéon y formaciéon de los
empleados publicos.
Departamento 100-10 2014

Administrativo de la
Funcién Publica




TIPO DE NORMA NUMERO ANO DESCRIPCION
Por medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de planeacion
Resolucién UAE-JPMP 000023 2024 y Gestlon_— MIPG y sg crea el 'cpmne_ Instltumopal de Gestlo.n_y
Desempefio de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia
Penal Militar y Policial.
Establecer los lineamientos para que las entidades formulen sus
. planes institucionales de capacitacién para la profesionalizacién
Plan Nacional de de las y los servidores publicos, asi como para desarrollar o
Formacién y Capacitacion 2023-2030 2023 Y P P
fortalecer sus competencias, habilidades o destrezas enfocados
2023-2030 . . B .
en los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo
2022-2026 Colombia Potencia mundial de la vida.
Plan de gestién del
conocimiento y la 2022-2024 2022-2024 Plan de gestion del conocimiento y la innovacion institucional
innovaci6n publica

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Capacitacion: “Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general
de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién 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 prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa” (Articulo 4° del Decreto 1567 de 1998).

Competencias laborales: “Las competencias laborales se definen como 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 que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes
que debe poseer y demostrar el empleado publico”. (Decreto 1083 de 2015, articulo 2°).

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional - DNAO: consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos, que les
permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo (Reza, 2006)lll

Educacién informal: La oferta de educacién informal tiene como objetivo brindar oportunidades para adquirir, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y
préacticas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas. (Articulo 38° del decreto 2888 de 2007).

Educacién para el trabajo y el desarrollo humano: Comprende la formacién 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 sujecién al sistema de niveles y grados propios de la educaciéon formal. (Articulo 2° del
decreto 2888 de 2007).

PNFC: Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

PIC: Plan Institucional de Capacitacién

tematica central.

simposios.
Organizado por entidades asociativas.

LROIDE DEFINICION CARACTERISTICAS CLAVE DURACION ESTIMADA
EVENTO
Formal y periédico (anual/bienal).
Reunién formal donde expertos debaten y presentan hallazgos sobre una Incluye mesas redondas, ponencias y . . L -
ICongreso 2 a 5 dias (segun extension tematica).

IConferencia

Presentacion oral por expertos sobre un tema especifico, con participacion
limitada del publico.

Un expositor principal.
Preguntas filtradas por un moderador.
Temaética estrecha y especializada.

45 min - 2 horas (incluye preguntas y
respuestas).

Participantes con conocimiento previo.

'Seminario Debate guiado por un mediador, centrado en investigaciones en desarrollo. Fases: exposicion, discusion y 4 a 8 horas (en una o varias sesiones).
conclusion.

Mesa Debate entre expertos sobre temas polémicos, con interaccién activa del Cloordmaldqr/moderador. . P "

L Tiempo limitado para exposiciones. 1.5 a 3 horas (segun nimero de panelistas).

Redonda publico. . . .

Vision multiperspectiva.
. . Reunién de investigadores para profundizar en un tema y generar Varias conferencias paralelas. . . -
ISimposio . Lo ] L 1 a 2 dias (con sesiones tematicas).
conclusiones. Objetivo: intercambio de conocimiento.

Grupos reducidos.

Taller Enfoque préactico donde los participantes aplican lo aprendido. Dirigido por especialistas. 2 a 8 horas (segun complejidad).
Resultados concretos.

. - . . Numero limitado de participantes. .

IColoquio Conversacion estructurada sin necesidad de acuerdos. L . L 2 a 4 horas (formato flexible).
Presentacion de trabajos cientificos.
Audiencia como protagonista.

Foro Discusion libre con participacion activa del publico. Temas abiertos y polémicos. 1.5 a 3 horas (segun dinamica).

IConversatorio

Dialogo informal entre expertos y audiencia, con enfoque participativo.

Menos formal que una mesa redonda.
Interaccién directa con el publico.

1 a 2 horas (sin estructura rigida).



https://minciencias.gov.co/sites/default/files/upload/planeacion/plan_de_gestion_del_conocimiento_y_la_innovacion_institucional.xlsx

UL DEFINICION CARACTERISTICAS CLAVE DURACION ESTIMADA
EVENTO
- - Sesiones secuenciales.
ICurso Programa estructurado para ensefianza teérica/practica de un tema. - o 20 a 60 horas (en semanas o meses).
Evaluacién de aprendizajes.
Panel Discusion entre expertos con moderador, sin participacién activa del publico. Epfoque en pe.rspectlvas tecnicas. 1 a 2 horas (segin nimero de panelistas).
Sin debate abierto.
Diplomado Programa de formacién especializada, con valor curricular. MOd.u.IOS Fgorlco-pract|CO§. T 80 a 200 horas (3 a 6 meses).
Certificacién avalada por instituciones.
Charla Exposicion breve y dinamica sobre un tema, con interaccién opcional. Menoswformal q_ue una conferencia. 80 min - 1 hora (Espacio de preguntas y
Duracién reducida. respuestas breve).

Fuentes: 1. Even3 (2023) "13 tipos de eventos académicos" (duraciones basadas en estandares internacionales). 2. Normas APA (2020): "Formato para
simposios y paneles” (7% ed., pp. 89-91). 3. Sanchez Silva, D. (2019):"Organizacién de eventos académicos” (Editorial Uniandes, Bogota). 4. OEI
(2021): "Guia de educacién continua" (Organizacion de Estados Iberoamericanos).

PNFC: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.
PIC: Plan Institutional de Capacitation
4.1. Politicas de Operacion

® |a asistencia a las capacitaciones dispuestas por la Escuela de Justicia Penal Militar y Policial es de caracter obligatorio para el grupo solicitante o el personal para quien
especificamente este dirigida la capacitacién, segtn la dindmica de las respectivas convocatorias.

® |os procesos de capacitacion liderados por la Escuela de la JPMP son de cobertura nacional, las cuales podrén ser llevadas a cabo bajo las diferentes modalidades establecidas:
presencial, virtual (sincrénico o asincrénico) y mixtas.

® Se debe realizar un diagnéstico anual de necesidades de capacitacion para identificar temas prioritarios en materia judicial y administrativa que fortalezcan las competencias de los
servidores, lo anterior a partir de informacion suministrada por cada una de las dependencias y grupos de la JPMP y por los andlisis y estudios propios realizados por la Escuela JPMP.

® El Plan Institucional de Capacitaciéon debe ser aprobado en el marco del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

® Se debe realizar la difusion de los eventos de capacitacion a través de piezas de comunicacién por medio de los diferentes canales dispuestos por la Entidad (correo electrénico, pagina
web).

® | a Escuela realizara informes cuatrimestrales de la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion.

® Todas las capacitaciones que se gestionen por las diferentes dependencias de la Entidad a través de la Escuela de la JPMP deben ser reportadas para registrarse en la estadistica.

® | as capacitaciones que sean contratadas, asi como aquellas enfocadas en la implementacion del Sistema Penal Oral Acusatorio (SPOA) y que superen las tres horas de duracién,
seran evaluadas en cuanto a los conocimientos adquiridos.

® El docente o capacitador debera generar y enviar la evaluaciéon de conocimientos que aplicara en el evento académico, junto con la presentacion a proyectar de la capacitacion, a la
Escuela JPMP (cuando aplique).

® La evaluacién de conocimientos puede realizarse de manera inmediata o dentro de los 15 dias calendario posteriores al evento (cuando aplique).

® El material y demés contenidos requeridos para la capacitacion deben ser remitidos por el docente o capacitador por lo menos con una semana de anticipacion (cuando aplique).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ESTRUCTURACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC:

DESCRIPCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA

Oficios con el que se
solicita las necesidades
de capacitacion de la
JPMP

Solicitud
1 necesidades de
capacitacién

Por vigencia, se realiza la solicitud de
necesidades de capacitacién de la JPMP.

Funcionario a cargo de la
Administracién del PIC -

Las diferentes dependencias de la JPMP deben
identificar las necesidades de capacitacion,
realizando el siguiente andlisis:

- Resultados de evaluacién de competencias

- Cambios institucionales

Oficio y/o correo con las
necesidades de

i L - Cambios normativos
Realizar el andlisis

Responsable de las

1.1 de las necesidades | _ Reubicacién de personal dependenci capacitacion de acuerdo
. pendencias )
de capacitacion. con los items
- Nuevos procesos, procedimiento. requeridos.
- Implementacion de software
- Nuevas acciones de Planes Institucionales.
El resultado debe ser enviado al correo de la
Escuela para ser consolidado.
escuelajpm@justiciamilitar.gov.co
Remitir correo ylo . S
. Enviar correo o entregar en medio fisico el . -
entregar oficio con - . . . . Correo / oficio solicitud
L oficio con la solicitud de necesidades de | Funcionario a cargo de la A
1.2 la solicitud de necesidades de

necesidades de
capacitacién

capacitacion a las diferentes dependencias de
la JPMP.

Administracién del PIC

capacitacion



mailto:escuelajpm@justiciamilitar.gov.co

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
dependencias de la JPMP. . o
E “
13 Recib'g&ﬁéﬂ{macién Funcionario a cargo de la SR Qfﬁ%?‘&?fﬁé’e
T ndcsensalidag, | Ra wgensigolisadaneatiermiacicalisiteéneta | FBRIMSHAGHREED HROA soli PRI fiRdes
capacitacién BraREifadEsTiaE ARBEiRIR et Mitacion, | Administracion del PIC - | de ¥ %N de 1a
diligenciando  formato  “Diagndstico  de JPMP
Necesidades de Capacitacion”
Las diferentes dependencias de la JPMP deben
Eentiiear dinsrabapeeidades fdecieprAcEagOm Acta de Reunion
) - Eajizaadoraisigsée réoiganlisinifican y priorizan Funcionario a cargo de la
REVISGF u-nlflcary las actividades acatiiémi(:,as solicitadas por las | aqministracion del PIC
14 priorizar afsstiiadasdeevalypiiin dRmBaENGR (todos los funcionarios o
necesidades difgrentes _aspectos _(recursos, ~ docentes, de la Escuela) Diagnéstico de
6bﬁ&5@o#?esdlar1] ;IagF'p r.’:‘1%4?5?institucionales, etc.) neT:eS{f:Iades de
iac) I
. . - Cambios normativos Gﬁﬂﬁ% &ﬂr@ﬂ ebAdas
Realizar el andlisis necesidades de
11 de las necesidades icagi Responsable de las capacitacion de acuerdo
: e tdEfiRigagionge pesseRdles de capacitacion dependencias P .
de capacitacion. . . con los items
para cada vigencia, se elabora el Plan id
InHEURH BT UWE L TpREAEREMIEUR pase en el fequeridos.
reﬁ%n?gr%e%?la g&gnéstiocf? d$enecesidades, asi
- [ Wi . .
mishic. " ge estagFege & cronograma de | Funcionario a cargo de la Plan Institucional de
L . . . Admini i 1Pl
2 Elaborar el PIC _aﬁ[Yégi,iégeascg%argeesrng%l&q&sgsﬁ%‘&%glggr la dmlnlstracwn.de . c Capacitacion /
anualidad. (todos los funcionarios
de la Escuela! cronograma
El resultado debe ser enviado al correo de la e la Escuela)
Ecgga de tighajo con lag funcionaliog; (s
EsgistaReSRrnlzarh eansl i de generar el
PIC y cronagrama que se presentard ante el
y Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Remiti
emitir con_'r(j,‘oyo Enviar correo o entregar en medio fisico el . .
entregar oficio con . . . . . Correo / oficio solicitud
12 la solicitud de oficio con la solicitud de necesidades de | Funcionario a cargo de la necesidades de
. ICItu . 8. i i 0 - N |
Aprobasion dey | CABSRNIRIGH SMUGIBRINELDLERGSRIIE AL | aamiviswensaidebpee ades
necesidades de Beﬁgmpeno, el Plan |Institucional de . o capacitacion
21 Plan Inst*tucmnal L o . Gestion y Desempefio Acta de comité
c«'é)aCI acion Capacitacion para aprobaciéon (ajustar el
de Capacitacion X (CIGD).
documento en caso de ser necesaria)
Una vez aprobado el Plan, se remite solicitud al | Funcionario a cargo de la
m@jfﬂ%{rgma’@é?mng& IB%%%%geén 48 | Administracién del PIC. Solicitud / enlace de
2.2 | Publicacion del PIC | FABRRIEHN p&rshite sdepudisue difersicies pégina web
I L. GWMﬁSBQdEMP' . Gr_upo de Formato “Diagnéstico de
13 Recibir informacién Fune¢ignarigcerygede la idades d
) y consolidar Una vez consolidada la informacion, se genera | Administracion del PIC neces! .ta es "e
el diagnéstico de necesidades de capacitacion, capacitacion
Tidigienciareto cuefuentatdinaniRaglekti€scuetie
A aiehidadeslidardapasitaaEorsn de actividades
académicas, de acuerdo con el cronograma y . .
Asignacionde | e | Funcionario al que Se e —
3 las actividades que se encuentran fuera del . L Acta de reunién
tareas FRSMES decabrisrerRdasdiciomion e | 2sione laactividad Acta de Reunion
. . BWﬁlﬁ}ﬂRMaDéﬁémﬁ?"on%w?”—y REIEZan | Funcionario a cargo de la
Rewsar, u_nlflcary mgﬁggd&é.academlcas sqllmtadas por las | - Agministracion del PIC
1.4 prIO.I'llar dependencias de la JPMP, teniendo en cuenta (todos los funcionarios bi sstico d
necesidades diferentes aspectos (recursos, docentes, lagnostico de
de la Escuela) idades d
Seguimiento y iysualiedatepaeplanatiasitusignateirets.)al necesidades de
4 evaluacién de la | cronograma con el fin de validar actividades | Funcionario a cargo de la | CARHBEREINA FHOBAG0
ejecucion del PIC | featizadas—proy e y—tomat—aceiones——Administracién-detHPtE Retnidn-Menstat
[SEiteats las prioridades de capacitacion
para cada vigencia, se elabora el Plan
Institucional de Capacitacién, con base en el
imi {73 44R0| i e, Funcionario encargado
RS’ &QF%%@F@{H%@ h&m o . g Informe cuatrimestral
AradR, vedficastabrlcecuaiPligliiNigrasie |98 | FundRlmawimianid e la Plan Institucional de
2 Elagrag alPIC MiGR%M_@é adfleRiGs Yudas: Saraciiadanes | AerahiseknciehBIGIC Capacitacion /
a gRtAblgsiglas para el periodo. (todos los funcionarios p
seguimiento y de la Escuela) cronograma
41 evaluaciénala | gn mesa de trabajo con los funcionarios de la
ejecucion del | ESIR,RPAUISTIR, 5% ESP8) fRANENeRA o
cronograma Efe"p%?gnoa}gmgsg@g%@%ggn[gpg'gﬂ?gloeﬁ Funcionarios Informacion de las
E%?ﬁft%ﬁﬂ%tu%?or@?d@ %Igg.?%{#? D%%%‘?ﬁfz’?e‘ﬁ%s' _er_margados de, Ia_s actividades académicas
dicha informacion debe estar cargada al ONE | actividades académicas.
DRIVE de La Escuela
P | ité Institucional i6
Aprobacién del Dresentar~a comlne ;Istnuuolnat.tde.Gesltlondy Comité Institucional de
L esempefio, e an  Institucional e . o "
21 Plan Institucional b RRIONAY D epeRYRie Acta de comité

de Capacitacion

ELnRlA & Vigehgia. 55 SRS fs@gme“&?
YoRY AT B 1ado % dliFRdaEs g, PIC, se

verifica el cumplimiento y se establecen las

del ségl@Riknto y

evaluacion del PIC.

3

PEMAkIRSEH GaIUAL
del PIC

acciones de mejoramiento para la siguiente
vganeia.aprobado el Plan, se remite solicitud al
area encargada de publicar los planes en la
gégina web, para que se publique el PIC y

?on%\@%g%r%ghos.e debe realizar con la

informacién consolidada en los informes
cuatrimestrales, los cuales son alimentados por

Funcionario a cargo de la
Administracién del PIC.

Fentionaos
eOBRTEARRREARS

actividades académicas.

oY lapade
evaRfRiRR WePPIC

Asignacion de
tareas

todos los registros enviados por los
fleniandoies arardegladdinaducaade cfsdudis
aeadébhsiceaslizdicha asifmatigivde dutividesies
eaaghunichONE BRIVEIdehnEdcorginograma y
las actividades que se encuentran fuera del

Funcionario al que se le
asigne la actividad

miemn v ane enn nrinridad talee comn: SPOA

Acta de reunion




5.2 Descripcion de actividades para la Ejecucion de Eventos de Capacitacion: A continuacion, se detallan las actividades para la ejecucion del evento de Capacitacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Funcionario a
. . - cargo de la
ISe realiza la verificacion de las actividades| i _g -,
L Administracion del
lacadémicas programadas para el mes y el estado| PIC
Verificar len el que se encuentra la planeacion de estas.
1 capacitaciones a - Acta de seguimiento
p_ En el caso de no estar programada la actividad| 9
realizar en el mes démi igal tividad 1.1
lacadémica siga la actividad 1.1. Funcionarios
. . . encargados de las
ISi se encuentra programada seguir la actividad 2. g )
actividades
académicas
[Responsable de |3
El responsable de la dependencia debe enviar la] ~dependencia
solicitud mediante el formato “Solicitud del ~ Solicitante -
. - o Remision formato
Recibir solicitud de [capacitacion no programada” al correo:; “Solicitud de
11 capacitaciones No | escuelajpm@justiciamilitar.gov.co N,
capacitacion no
Programadas Funci ) rogramada’
Esta sera recepcionada y valorada por la Escuela] unmonanova prog
MPMP para su desarrollo. quien se _Ie. asigne
la actividad
académica.
. . - . Funcionario
Definir contenido programatico dependiendo de
. . encargado de la
tipo de evento académico, para lo cual se . “ )
- . " - i L actividad Formato “Contenido
Definir contenido (diligenciara el formato “Contenido Programaético”. .. P
2 e académica programatico
programatico . .
. . ” diligenciado
IAplica para las capacitaciones con una duracion| .
. Docente 6
superior a tres (3) horas. i
Capacitador
1. Definir metodologia de la capacitacién (virtual
presencial / mixta).
. . - Funcionari
Definir metodologia yj2.Realizar consecucién del facilitador que uncionario »
L o L . . encargado de la | Documentacion de la
3 consecucion del [realizara la capacitacion (podra realizarse |Iaf . . -
. AP . actividad gestién realizada
facilitador seleccion interna, o externamente por medio de laf L
. académica
red de escuela, red de formadores, o convenios),
len caso de ser contratacion se debe adelantar Ia|
lactividad No. 4 y Solicitar perfil.
ICuando se requiera contratacion de docentes o|  Funcionario
capacitadores, se debe realizar la gestion con el encargado de la
larea administrativa y de contratos para adelanta actividad Documentacion
Contratacién de  |el proceso contractual. académica relacionada con la
4 docentes o gestion de la
capacitadores  [El funcionario de la Escuela encargado de la| contratacion del
actividad académica debera realizar todos log docente o capacitador
trAmites necesarios con el apoyo del Grupo de| Grupo de
Contratos. contratos
Funcionario
encargado de la
1. Solicitar al docente o capacitador el material actividad .
. i . Documentacion y/o
necesario para el desarrollo de la capacitaciéon| académica. i . .
. . . informacion relacionada
como presentaciones, cartillas, videos, talleres, | ividad
: . : con la activida
levaluaciones, entre otros recurs0S. Funcionario -
Acciones encargado de la académicas.
preliminares para el 2. Cargar el material académico y las evaluacionesadministracion del X » .
5 (Diapositivas, material

desarrollo de
capacitaciones

len el aula virtual, cuando corresponda

3. Enviar la convocatoria al area correspondiente
@ los funcionarios que asistiran, incluyendo
informacion sobre la temética, metodologia, fecha,
lugar y horario.

aula virtual.

Grupo de
Comunicaciones

Grupo de
Plataforma
Tecnolégica

de consulta)
Piezas gréficas

Correos Electrénicos



mailto:escuelajpm@justiciamilitar.gov.co

N° ACTIVIDAD ICuando la capadMESIGRIPEIGREsencial: RESPONSABLE REGISTRO
1. Solicitar desde el correo de la Escuela al
correo: Funcionario a .
o o administrati wsticiamili EaraRaid Correos electrénicos
. i |
acadérficA BRI SBR ARG %‘a%a‘%%% AEIRAIBHASI o8 Pl mentacion para la
Verificar en el qF8SRREAERRATE HIGIRIR BAEE Y. acllidad | oaizacion de la
1 capam&cmndees a le) r I C académica. C%&Q‘G@@Eguimiemo
Pspaipcionpae [ VLA PUDL i BRABACIC RS (encuestas, Souvenn,
5.1 capacitaciones %%Wgﬁ?icé)g@a Iga&ﬁﬁggﬁaff' y P rupo pendones)
lasistencia. f&fﬂﬁ{?ﬁﬁé{%
ial ISi se encuentra programada seguir la actividad 2 encargados de las
resenciales . . i i i
P 3. Cuando el evento es presencial y el docente,| FufGBrisageR 1a Planillas de asistencia
L - académicas
|nv!t§dos o p.ar‘u(.:l,pa\nte'?~ son externoslse debe] Qageaica Correos Electrénicos
solicitar autorizacidn de ingreso al Cantdn caon 24 gado-delos
horas de anterioridad mediante correo & recursos fisicos; [Encuesta de i4
percepcion|
lapoyo.administrativo@justiciamilitar.gov.co, Responsable ‘_je la
Eliearansaiie desla sigprasiercialdebe epdailka) de”l‘?r?denc'a
“ solicitante
Recibir solicitud d ﬁ@PﬁBk_té’, Nmﬂw@e @élul&?”}?a{{é ﬁellﬁﬁ’fﬂd cdﬁ Remisién formato
eci |_ SO-ICI ud de ﬁﬁﬂﬁﬁ“ﬁm@ad P@@_a.dgmm@y_a al  correo; “Solicitud de
11 capacitaciones No | escuelajpm@justiciamilitar.gov.co .
capacitacion no
Programadas Funcionari rogramada”
Eg %ergarggag%%réasd‘%*uaallorada por la Escuela uncmnano.a prog
MPMP para su desarrollo. qmelzn se _Ig;stljgne
a activida ;
1. Dentro de la convocatoria, remitir previamente| démi Enlace Forms listado de
o ) academica.  |agistencia.
correo con enlace e indicaciones para el ingreso
uso del aula virtual, Teams u otra aplicacion|
Acciones de I — ciico d diendo d Funcionario  [Enlace Forms encuesta
e tenido programético dependiendo de en%HF&é?iW@ la |de percepcion
preparacion para iipo de evento académico, para lo cual s encargadade 12 | Formato “Contenido
5.2 DEARAF daniRNfSo amﬁgr%‘?gr%'prﬁﬁﬁé{ge@&ﬁgﬁ?dgrﬁéd?gﬁéfﬁ!bd‘ar %H’ﬁga E”'aﬁﬁ@%ﬁé{ﬂ:ge
2 ati el funcionamiento de la plataforma, sonido, calidad Bt Y
programatico académica  [PerceRginciado
Virtuales e lleLonastivddashBaRiaoBA8s con una duracion| Docente 6
X ocente 6
superior a tres (3) horas. . . . . Enlace evaluacion de
13. Verificar los enlaces de registro de asistencia| Capacitador .
- conocimientos
ncuestas de percepcion y, cuando corresponda
ladquiridos
la evaluacion de la capacitacion, para que los|
%sB%h?l{sr%%%’&‘é’rl."@ﬂfbSﬁcﬁr&?&a‘:"““’” (virtual
presencial / mixta).
. " " Funcionario
Definir metodologia i cilitador  que]|
. 9 )%ﬂﬁhm%ﬁﬁ%seﬂﬂalé@. ) d encargado de la [ Documentacion de la
3 consecucién del [realizard la capacitacion (podra realizarse | ividad 1i6 lizad
o L . activida estién realizada
facilitador seResirninietiamicpxieanaafaipatineds itk académica 9
ERendeistecuala regedRifemaliaTeRtes COERINSs)
asisiaseide)stiaeilratackneraditieyasietantar 1o Registro fotografico /
lactividad No. 4 y Solicitar perfil.
2. Recopilar las planillas o el enlace de asistencial Videas
con el fin de generar la estadistica
CorResisoRBidRAYIBER BIRIPSIOR BB 4 OMRIERRIA  Funcionario
Acci . BRPRSIAGRICSL RRaHBPaIESalZRR GESHION EREhRY encargado de la
Celones para a - i osaiministiativiysle gentalgsionim adelunpy  Fantiddado | FOPRRUSINSSHSde
. ?’Sﬁmi_eﬁ'a@ 2l prassrepeontractual. eneangitivice la |  VESASEMGHETRRIS
7Y capgEinEores actividad gestifshtieda
capacnadcires 5! HeBRR3Egistd 18i05REIA/EaEEA dRd  académica contratacion del
presenclales  aetivigafitacaitmistos e s RliRAblegos log docente o capacitador
trdmites necesarios con el apoyo del Grupo de| Grupo de
[GoReatopilar encuestas de percepcion del evento] ~ contratos Diligenciamiento
de capacitacion, por medio del formato “Encuestal “Encuesta percepcién
lpercepcion eventos de capacitacion”. . ) eventos de
Funcionario capacitacion”
5. Al finalizar la actividad dar cierre al evento| encargado de la
VerRRUERL BlodRfAR P ANAGHRIPgBLIBR TR actividad |
TO al démica. X . :
BeGERionPe %qgm E_Bnqﬁ@ﬁaﬁ%g sty académica informacion relacionadal
gﬁme{)resentacwnes, cartillas, videos, talleres,| | dvidad
levaluaciones, entre otros recursOS. Funcionario confa ?C _'V' A
Acciones encargado de la académicas.
preliminares para el 2. Cargar el material académico y las evaluacionesadministracion del| . ” )
5 (Diapositivas, material

desarrollo de
capacitaciones

len el aula virtual, cuando corresponda

3. Enviar la convocatoria al area correspondiente
@ los funcionarios que asistiran, incluyendo|
informacion sobre la temética, metodologia, fecha,
lugar y horario.

aula virtual.

Grupo de
Comunicaciones

Grupo de
Plataforma
Tecnolégica

de consulta)
Piezas gréficas

Correos Electrénicos

ICuando la capacitacion sea presencial:
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N° ACTIVIDAD Para capacitaciorRESERERSION RESPONSABLE REGISTRO
1. Iniciar la sesion y dar acceso a la plataforma. Grabacion de la
. o Funcionario a capacitacion
2. Informar a los asistentes gue la capacitacion| cargo de la
ISe ,reali)za la verificacion de las actividades| . -,
sera grabada. Administracion del
lacadémicas programadas para el mes y el estado| PIC
Verificar  [3MebAHESRENHABHR BPENEREIBRAIRIENB e 14 Correos electronicos,
1 capacitaciones a [plataforma, sonido, calidad de la conectividad Acta de seguimiento
) n el caso de no estar programada la actividad| . ) R
realizar en el mes entrg,o roS. | L Funcionario Reportes aula virtual o
lacadémica siga la actividad 1.1. . .
eftHigiANGHRSIa encuestas,
|4, Verificar asistencia en el Aula Virtual, Teams _u| |
ISi se encyentra programada seguir la actividad 2. encam.dmge as . . !
otra plataforma. achddaies Listado de asistencia
Acciones para la académicas descargada
ejecucion de las [5- Verificar desarrollo de contenidos, talleres
> capacitaciones [evaluaciones segln aplique. Seguimiento Desarrollo
virtuales Respamsiahigride 1 Contenido
B1 BYBRG R FaRaTHasioncRll o UG ViRATE estengadendisla Programético
KeqisitRyde ARiEERRR akfveRitnato “Solicitud  dejadntalititaeitn del .
- . . . Remisién formato
Recibir solicitud de |capacitacién  no ro?ramad " al correg| aulavirtual et
. 7. Veﬁlflcar dllgenc amiento  de encuesta de] Solicitud de
11 capacitaciones No escuea?m@u |C|am|I|tar.g|10v.co N
percepcion del evento virtuar. caERaiERiRY &0
Programadas Funci . :
M AP VA MRS it
111 valuacl
§PM “para su desarrollo, quien se le asigne .
capacitacion (cuando aplique). la actividad Evaluacion de la
académica. capacitacion digitales
9 Verificar y descargar video de la capacitacion evande-apt
para edicién y almacenamiento (cuando aplique).
Funci -
Definir contenido programatico dependiendo de uncu;nadrlol
itir li i encargado de la
R0 Emitir §5tarls I8 BRIBANIES para lo cual sef gac B )
- . " ! . ) actividad Formato “Contenido
Definir contenido (diligenciara el formato “Contenido Programaético”. .. I
2 i académica programatico’
programatico s )
Verificacion IAplica para las capacitaciones con una duracion| diligenciado
- L P o P P o Abocirnarto Reporte resultados de
diligenciamiento [Sepiéidar aues(Pehsoasl que asistio al evento de . M L
o ) ercargatadierla | “Encuesta percepcion
6 encuesta de capacitacion haya realizado la encuesta de L
| N actividad eventos de
percepcion de ta [percepcion de fa capacitacion. - o
N académica capacitacion
capacitacion ) pefinir metodologia de la capacitacién (virtual
presencial / mixta).
Definir metodologia yj2.Realizar consecucion del facilitador que Funcionario ~
L . L . . encargasitade la | Documentacion de la
3 congestieifur del [realizara la capacitacion (podra realizarse g o B lizad
adeiohitadesra  [sclREIRHEICU L AEHRYRRIRPREAANAI G |ff  SRAMGaR%D gestion realizada
7 el cierre del red %'ée@wueﬁ? rdd dg?ﬁHﬁ?dofés,fﬁnﬁmﬂﬁos), aca;?gmlca N/A
evento len 8519988%er contratacion se debe adelantar la| actl\{|d§d
lactividad No. 4 y Solicitar perfil. académica
ICuando se requiera contratacion de docentes of  Funcionario
capacitadores, se debe realizar la gestion con el encargado de la
arebBRAMiER AR BnrarRCIReIORdeMntar  Fagtividado Documentacion
GonaRReaNgle ol pASEELE ciMiEwRar correo electionico vio | aeadgpigg | relagifadacar 2
h t del f to d luacién d 0
8 SIS acer entrega det formato de evaluacion de de la SRR RS
cappfiipderes B! tumomaiiae laadiycues encadiado 88 13 igag CORIRIRRGH!
lactidiigencieauéniiza deserapadalizadetoddss log académica docente o capacitador
trarasisientessaiendmapitiugoyo del Grupo de| &UPO dce
IContratos. contratos
Funcionario
Verificar que el personal que asistié al encargisieade la Resultados de
Verificar 1. Solisitar Rl dasapiacsapapdadenldvaterial  eactivighado Doeu ctey/o
9 resultados de  [necevaliqditd eshualosainsfieapacikaRion|  acadéimica. nformmmemeiagonada
la evaluacién  [COMRNBAEREENASHetiRrllasapdsieasoriatieres, actividad condauigiddad
. levajHanisiaessiPRHShRIECST Wi Nirtual. EeRgianmio démi
Acciones encargado de la academicas.
preliminares para el [2. Cargar el material académico y las evaluacionesadministracion del . » .
5 . ) (Diapositivas, material
desarrollo de len el aula virtual, cuando corresponda aula virtual.
. de consulta)
capacitaciones
> E1VBLIA ONOCURBRITH QGRS Y Grupode | e
B il Aenaengia yishal Y. plpgugRNdo| Comunicaciones
'”f"fﬁﬁ%%%ﬁegrad@ ti‘?g‘ﬁg%n”}ﬁ@ﬂﬂmi@bg??ha G d Correos Electrénicos
'ug?ﬂéltiﬂeé?qﬁ‘no asistencia a la capacitacion rupo de Reporte
en un lapso no mayor a 3 dias habiles de Platafo,rrrla resultados de
que sea requerido), se convocara E‘Euﬂ%%%%'ﬁg “Encuesta
noevamente—y—Se dard pia o—te—15dfas I:'IILQIQQL}U [Jt:'lt,(:'[.}LiL’lIl
Control de calendario para realizar la capacitacion a de la eventos de
10 asistencia al través del aula virtual. De igual forma, para actividad capacitacion”
evento quienes hayan perdido la evaluacién de académica
conocimientos adquiridos en las
capacitaciones contratadas y del Sistema
Penal Oral Acusatorio “SPOA”". Correo
electrénico

2.Emitir listado de los funcionarios que no
realizaron o no aprobaron la capacitacion y
generar el reporte a Talento Humano

ICuando la capacitacion sea presencial:




N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Formato
1. Recopilar informacién y elaborar informe FhiRfPRAI0s Informe F{e
N capacitacion”
del evento de capacitacion, en el formato SR
Se « i ificacion »de las actividades| i -,
Elaborar ﬁﬁﬁpﬁ% d8 CHaREir. (Adminid&dRion del Diligenciamiento
1 lacadémicas programadas para el mes y el estado| aciyigad )
informe len el ) (e . “Matriz
Verificar | G6R SR HEHIER AR 2RI L8| 08i08S académica Consolidada de
1 itaci de la “Matriz consolidada de asistencia a Act. imient
cap'am aclones a En g\llecﬁag &Q &%m-&ﬁogramada la actividad| C aA%S%&%‘Men 0
realizar en el mes Emntos d Lactonys E d
lacadémica siga la actividad 1.1. Funcionarios ventos de
Capacitacion
. . - encargados de las
ISi se encuentra programada seguir la actividad 2. i
actividades
académicas
) Entregar al administrador del One Drive de Res'i)%rﬁcs'ggfaenge lal
Consolidar . . encar&a\do
12 soportes de El respsrdalie demediesimaercn elessncmr la| dep%ré IanCIa Correo
itinformasifanpsodugidasghemde: e solicitante electrénico
R _Ig_s ev?_ng;)sd d soliif ii9gion Hgicarsl N SYREHRC de actividad Remision formato
eci IT SO-ICI ud de capfa%ﬁa_@ ! no_ . p(z_)gramada al correol .- qamica “Solicitud de
1.1 capacitaciones No | escuelajpm@justiciamilitar.gov.co T
capacitacion no
Programadas Funci . roaramada”
Esta sera recepcionada y valorada por la Escuela] uncmnarlo‘a prog
. . qunen se le asigne
5.3 DESQRIPCION DE ACTIVIDADES PARAWSSAIPROPIACION DEL AULA RTUAL: o0

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Definir contenido programético dependiendo de -
“Fgpa assedsionloAtaadiiRiodebarnaresauspnsel EBFRTANSHIERA
Definir contenido|(dgng@ac@iaséiciermbitey. aoyrehiddigitaglaparitasefia coﬁcl'éva?edingu

D

Formato “Contenido

3
2 . &mi rogramatico”
programatico |aljmismo. académica P g )
. L ” diligenciado
IAplica para las capacitaciones con una duracion| e 4
Elsupetiseateés (3sdugiante Ingresa  al siguBRfee'j' € Bnlack:
hilps://aula.justiciamilitar.gov.co/moodle/ Capacitador
en la parte suPe i?r derecha de click en Ja pciénI dcceder.
1. Definir metodologia de la capacitacion ?vmua
presencial / mixta).
.- . AvoPm -  Expc. termacionai (o)« | scceser | 1O
Definir metodologia y2.Re " "o & B
L ! ela | Documentacion de la
3 consecucion del | [realiz b X
- gestion realizada
facilitador selec
a
red ¢ &
len ci L
1 |Ackeda al Aula Virtual| [Ctvi Docente / Estudiante N.A.
ICuar io
capa ela
area Documentacion
Contrataciéonde | lelprc____ __._____. ' relacionada con la
4 docentes o gestion de la
capacitadores | [El funcionario de la Escuela encargado de I contratacion del
actividad académica debera realizar todos log docente o capacitador
trAmites necesarios con el apoyo del Grupo de| Grupo de
Contratos. contratos
Funcionario
encargado de la
1. Solicitar al docente o capacitador el material actividad .
. S L. Documentacion y/o
necesario para el desarrollo de la capacitaciéon| académica. i X .
informacion-relacionad.
como presentaciones, cartillas, videos, talleres) o
. . . con la actividad
) PiRY¥AGESHEM A6 O A5<'BREFERARS campos del Aula TiHsiPaario académicas
Acciones  lojc entra disponible el “Instructivo Ingreso Aula Virtfigifcargado de la '
preliminares para el 2. Cargar el material académico y las evaluacionesadministracion del| | . » .
5 . i Diapositivas, material
desarrollo de len el aula virtual, cuando corresponda aula virtual.
. de consulta)
capacitaciones
§ e (§0) ESCUELA DE JUSTICIA
- PENAL MILITAR Y POLICIAL Piezas graficas

Correos Electrénicos

. Aula Virtus
@, Hitar y Policial

Funcionario asignado
para la administracion| N.A.
del Aula Virtual

Acceso y uso del Aul
Virtual

NOTA: La Escuela de la JPMP cuenta con un funcionarios encargado de
la Administracion del Aula Virtual, el cual podré ser contactado por medio
del correo electrénico escuelajpmp@justiciamilitar,gov.co, _para
atender  inquietudes,  funcionalidades 'y  demas
requerimientos del contenido del Aula Virtual.

ICuando la capacitacién sea presencial:


https://aula.justiciamilitar.gov.co/moodle/
mailto:escuelajpmp@justiciamilitar,gov.co,
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Cargue de Material

El material una vez revisado, se
procede a su aprobacion para realizar
el respectivo cargue en el Aula Virtual.

académica

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
*Para acceder al Aula Virtual debe ingresar con el correo institucional
(dominio @justiciamilitar.gov.co) y digitar la contrasefia con la que ingresa
al mismo.
El docente/ Estudiante Ingresa al siguiente enlace:
https://aula.justiciamilitar.gov.co/moodle/
en la parte superior derecha de click en la opcién acceder.
AVJPMP  Pigina Principal W Espanol - Internacional (e3) « | Accecer
| T
ilitar y Policial
1 |Acceda al Aula Virtual Docente / Estudiante N.A.
i El funcionario a cargo del aula virtual debe Evaluar el funcionamiento del
Evaluacién del | de Ia Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las|Funcionario asignad
) . aual con apoyo de la Oficina de las Tecnologias de la Informacién y las|Funcionario asignado
3 | Funcionamiento del X p 4 9 i y X 9 N.A.
Aula IComunicaciones, de acuerdo con los resultados, implementar mejoras al aula virtual
/o solicitar el respectivo mantenimiento.
En el evento de requerir Soporte del funcionamiento del aula virtual, . . .
. . . . . |Funcionario asignado!
Gestione Fallas del |podra contactarse por medio del correo electrénico . . Correo
4 . P o para la asministracion X
Aula escuelajpm@justiciamilitar.gov.co para atender sus inquietudes, . electrénico
- " . - . del Aula virtual
uncionalidades y demas requerimiento del contenido del Aula.
5.4. DESCRIPCION ENTREGA Y DIFUSION DEL MATERIAL - DOCENTES.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El docente o capacitador que realice la Funcionario encargado
actividad académica debera preparar el de la actividad
Elaboraci6n de material y/o contenidos para el académica Presentaciones,
material para la desarrollo de las capacitaciones. "Plantilla para
1 capacitacion presentaciones”
Para lo cual se suministrara la plantilla
institucional para presentaciones. Docente o capacitador
Se realizard revision del material
remitido por el docente o capacitador, el Funcionario encargado
L cual deberd conservar la imagen y de la actividad
Revision de . . P . .
2 Material lineamientos institucionales, de acuerdo académica Correo electrénico
con el Manual de Imagen Visual, asf
como la revisién del cumplimiento del
contenido programatico.
En el evento de no aprobarse el
material, de acuerdo con el Manual de
Imagen Visual, se remitird correo
Aprobacion y electronlt?o al dolcente o (.:apacnador Funcionario encargado
3 para realizar los ajustes pertinentes. de la actividad Correo electrénico



mailto:escuelajpm@justiciamilitar.gov

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
A través de los medios y canales de Funcionario encargado
difusién establecidos por la Entidad, se de la actividad
Realizar debe realizar periédicamente la académica P
4 . L N Correo — pagina web
divulgacién socializacion de los eventos de
capacitacion  gestionados por la Grupo de
Escuela. Comunicaciones
6. FORMATOS

1. Diagnostico de necesidades de capacitacion.

2. Cronograma Plan Institucional de Capacitacion.

3. Contenido programatico.

4. Informe de Capacitacion.

5. Matriz consolidada de asistencia a eventos de capacitacion.

6. Encuestas de percepcion.

7. Solicitud préstamo aulas.

8. Listado de asistencia.

9. Solicitud de capacitacién no programada.

10. Tabulacién de encuesta.
11. Plantilla de presentaciones.
12. Seguimiento desarrollo contenidos programaticos
13. Transferencia de conocimiento
14. Criterios de seleccion capacitadores

7. DOCUMENTOS
1.Guia de induccién y reinduccion.
2. Procedimiento para la Gestién del Conocimiento

3. Instructivo Ingreso Aula Virtual

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion
001 24/02/2023 Edicion Inicial del Documento
002 15/04/2024 Cambios en procedimiento y actualizacién documental
003 30/04/2025 Actualizacion y ajuste en el procedimiento

Dependencias participantes

Elaboré Revis6é Aprobé
Leo Joaquin Rojas Sanabria Andrea Catalina Rodriguez Bustos Andrea Catalina Rodriguez Bustos
Gestor Escuela Director de la Escuela de JPMP Director de la Escuela de JPMP

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esté autorizado su reproduccion total o parcial”



