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1. PRESENTACION

El Plan Institucional de Capacitacién - PIC 2017-2018 se enmarca en el objetivo estratégico
No. 5. Crientar el talento humano hacia el fogro de los objetivos institucionales, fortaleciendo
las competencias y la calidad de vida laboral, y afianzando ef sentido de pertenencia para
mejorar el servicio, al considerar de vital importancia para [a entidad el mejoramiento de las
habilidades, conocimientos y valores de sus servidores(as).

El PIC recoge las necesidades de capacitacion registradas por las dependencias en el
formato 78-F.08 Matriz de necesidades de formacion y competencias, las cuales fueron
priorizadas atendiendo la frecuencia con que se requieren las tematicas.

Por otro lado, de acuerdo con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para el
Desarrello y profesionalizacién del servidor publico, la formacién y capacitacion de los
servidores publicos’, sin perjuicio de lo que se establezca en los instrumenios que
acompanhen la implementacién del Plan y que deberan ser tenidos en cuenta al momenio
de estructurar las actividades de capacitacion, giran alrededor de los siguientes aspecios:

v' Disefiar programas pedagdgicos para la difusién de las practicas del buen gobiemo
a los servidores publicos, principalmente dirigide a los niveles directivos de las
entidades y a quienes son elegidos por voto popular.

v" Disefiar programas pedagoégicos para la difusion sobre el acuerdo de paz y su
implementacion, asi como en la no estigmatizacién vy ia noe discriminacion.

v Desarrollar acciones de promocién y divulgacion para los servidores publicos sobre
derechos humanes, cultura ciudadana, ética de lo plblico, cultura democratica v de
la legalidad.

v Promover estrategias para aumentar la comprensién de la participacion ciudadana
como una alternativa eficaz para la expresion de intereses, resolucion de conflictos
y defensa de los derechos humanos en los servidores puiblicos.

v" Formar y capacitar a servidores publicos sobre la prevencion de ias infracciones al
Derecho Internacional Humanitario (DiH) y graves viclaciones a los derechos
humanos, en el marco del escenario de posconflicto a nivel territorial.

v Disefiar ¢ implementar un mecanismo de medicién del impacto del fortalecimiento
de las capacidades de los servidores publicos a nivel nacional y territorial para la
prevencion de infracciones al DiH y los DDHH.

! Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para el Desarrollo y la Profesionalizacién de! Servider Pablico.
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2. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

De szcuerdo con lo sefialado en el Decreto 1567 de 1998, la adminisiracion de la
capacitacion se realizara atendiendo los siguientes principios:

Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacién, por lo cual debe consultaria y orientar sus propios objetivos en funcion de los
propositos ingtitucionales;

integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrolio del potencial de los empleados
en su sentir, pensar y actuar, articulandc el aprendizaje individual con el aprendizaje en
equipc y el aprendizaje organizacional;

Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser |a
respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacion previamente realizados utilizando
procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas;

Participacién. Todos los procesos gue hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales
como deteccidn de necesidades, formulzacién, ejecucién y evaluacion de planes ¥y
srogramas, deben contar con la participacién activa de los empleados;

Prevalencia del interés de la organizacion. Las politicas y los programas responderan
fundameniaimente a las necesidades de la organizacion;

integracicn a la carrera administrativa. La capacitacién recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedentes en los procesos de seleccién, de acuerdo con las
disposiciones sobre la materia;

Prelacion de los empleados de carrera. Para aquellos casos en los cuales la capacitacion
busque adquirir y dejar instaladas capacidades que |a entidad requiera mas alla del mediano
plazo, tendré prelacion los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante
nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, solo se beneficiaran de
fos programas de induccion y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo;

Econormiza. En tode casc se buscard el mangjo 6ptimo de los recursos destinados a [a
capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la practica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias
gue hagan énfasis en la practica, en el anélisis de casos concretos y en la solucién de
problemas especificos de la entidad;

Continuidad. Especialmente en aguellos programas y actividades que por estar dirigidos a
impactar en la formacién ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo
plazeo. .
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3. OBJETIVO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
COMPETENCIAS

Fortalecer y desarroliar las competencias comportamentales y funcionales de los servidores
y servidoras de la Secretarfa Distrital de Hacienda ~SDH -, mediante la formulacion,
ejecucion y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC-, la gestion del
conocimiento y los programas de induccion y reinduccion, en el marco del Plan Estratégico
de la Entidad, con el fin de mejorar el desempefio personal y profesional contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales.

4. BENEFICIARIOS

Son beneficiarios de las actividades de capacitacién del presente Plan institucional de
Capacitacion los(as) servidores(as) de carrera administrativa, de libre nombramiento y
remocién, y en los casos que aplique los(as) servidores(as) provisionales v femporales.

Carrera 30 No. 25-90

Codigo Postal 111311

PBX: (571) 338 5000

Informacién: Linea 195
www.haciendabogota.gov.co
contactenos@shd.gov.co

Nit. 899.999.061-9

Bogotd, Distrite Capital — Colombia

Lo

PARA TODOS

G 83221




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA Bt
SECRETARIADE HACZIENDA

5. FORMULACION DEL PIC ~ 2017 - 2018

5.1 Metodologia e insumos

El diagnéstico de necesidades de capacitacion para el segundo semestre de 2017 se
obtuvo a partir de la tabulacion, andlisis y priorizacion de la informacion reportada por
las Direcciones y Oficinas de la Entidad, a través del formato 78-F.09 Mairiz de
necesidades de formacion y competencias, asi como de las solicitudes de capacitacién
presentadas a través de correos electrénicos.

Adicionalmente se tuve en cuenta el articulo 17 del Acta del Acuerdo Laboral det 15 de
mayc de 2017, suscrito entre la Secretaria Distrital de Hacienda y el Comité
Dependencial de Sindistritales ante la Secretaria Distrital de Hacienda y la Union de
Servidores Pablicos de los Distritos ¥ Municipios de Colombia — UNES Colombia.

De ofra parte se considero el informe mensual de PQRS correspondiente al mes de julio
de 2017 elaborado por ia Oficina de Atencidn al Ciudadano, por cuanto recomienda
fortalecer Ia cuitura del servicio al ciudadano a través de jornadas de capacitacion.

Del gjercicic anterior se identificaron 13 grandes temas, asi:

Cuadro No. 5-1
Necesidades de Capacitacidn de acuerdo con el diagnéstico

k'nt de ‘ ompetencna_ comportamentaies

- Programas Corperativos

Habuhdades Comumcatwas

“Programas Teenicos Especificos

lerramientas ofimaticas -

Programas Técnicos Especificos

¢ Actualizacion Normatlva

Programas Técnicos Especificos. | Auditoria

i Programas Técnicos Especificos

Finanzas

"Programas Técnicos Especifico

. Programas Teécnicos Especificos

“Programas Técnicos Es

Programas Tecniccs Espemﬁcos

Programa de elementos estructurales para la implementacion de

los cambios de IS0 9001:2015

Prcgramas. ecmcos Espec

: '_xa de Datos. -

Programas Tecmcos Especiflcus

: Uso dela herramlenta SAS Enterprlse Mmer version 8 0
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El criterio de priorizacion para la inclusién de temas en el PIC 2017-2018 es |a frecuencia,

que se

refiere a la cantidad de veces que un tema es requerido.

5.2 Ejecucion del Plan institucional de Capacitacién - PIC

Para el desarrollo de las tematicas contempladas en el PIC se hara uso de las diversas
modalidades de capacitacién como: diplomados, seminarios, talieres, cursos de
capacitacion interna y externa, formacion virtual y programas de induccidn vy
reinduccion.

5.2.1

5.2.2

5.2.3

Carrera 30 No. 25-90
Codige Postal 111311
PEX: (571) 338 5000

Informacién: Linea 195
www.haciendabogota.gov.co
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Nit. 899.999.061-9

Bogota, Distrito Capital — Calombia

induccion

Ei objetivo principal de la induccion es facilitar y fortalecer Ia integracién a la cultura
organizacional de la Secretaria Distrital de Hacienda, el conccimienio del
funcionamiento del Distrito Capital y de [a Entidad, a través de los diferentes temas
que abarcan el quehacer de lo pablico para que con el aperte de los nuevos{as)
servidores(as) se pueda cumplir con los planes, proyectos, programas vy metas del
Plan de Desarrollo, econdmico, social, ambiental y de obras publicas “Bogota Mejor
para Todos” 2016-2020, en los cuales se encuentra comprometida la Entidad en
beneficio de la ciudad para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

Las jornadas de induccion se realizardn mensualmente a los(as) servidores(as) que
requieran induccién, contando con la participacién de las diferentes dependencias
gue conforman la Secretaria Distrital de Hacienda. En el anexo No. 1 se detalia la
agenda de los temas a abordar.

Reinduccidén

El programa de reinduccién tiene como objetivo fortalecer el sentido de pertenencia
de las servidoras y servidores pUblicos hacia la entidad v su integracién a la cultura
organizacional, en virtud de los cambios producidos por reformas en la crganizacién
del Estado o la Secretaria Distrital de Hacienda. Incluye la actualizacién acerca de
fas normas sobre inhabilidades e incompatibilidades, conflicto de intereses, y delas
gue regulan la moraiidad administrativa.

Capacitacion Interna

Con la aplicacion def formate de “Identificacion de formacién y competencias” 78-
F.08 V1 se podrén identificar temas que pueden ser abordados por servidores (as)
de la entidad que por su grado de experticia, presentan las competencias necesarias
para ser facilitadores en la ensefianza de algunos conocimientos especificos que
las dependencias solicitan, los cuales pueden impartirse de manera presencial

eettpiend
GP 1181

PARA TODOS




DE BOGOTA 8.
SECRETARIASE HARIENDA

5.2.4 Capacitacidn Externa

Se refiere a cursos incluidos en el Plan Institucional de Capacitacién (presenciales
o virtuales) dictados por formadores externos contratados por la Entidad.

5.2.5 Red de apoyo interinstitucional

Como estrategia de capacitacion se gestiona de manera permanente con entidades
externas la realizacion de capacitaciones gue se han identificado como necesidades
de la entidad y que éstas pueden ofrecer.

L.a red esta conformada por las siguientes instituciones:

- Instituto de Estudios del Ministerio Pdblico IEMP (Procuraduria)
- Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena)

- Archivo General de la Nacién - AGN

- Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital (DASCD)
- Secretaria General de la Alcaldia Mayor

- Escuela Superior de Administracion Puablica (ESAP)

- Secretaria Juridica Distrital

- Red de Gestores Estratégicos de Capacitacion del Distrito

Carrerz 30 No. 25-80
Codigo Postat 111311

PBX: {571) 338 5000
Informacian: Linga 195
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ALGALDIA MAYOR
bE BOGOTA DC.
SECRETARIA JE HACIENDS

7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DE LA SECRETRIA DISTRITAL DE
HACIENDA 2017-2018

Las necesidades de capacitacién priorizadas se agruparon teniende en cuenta tanto los
componentes del Plan Institucional de Capacitacion establecidos en el procedimiento
78P-01 "Capacitacién v Desarroilo de Competencias”, los cuaies se citan a continuacién
como [0s &jes tematicos del Plan Nacional de Capacitacion y Formacion citados en &l
numeral 8

7.1 Programas corporativos. Se orientan a lograr el desarrollo de la cultura
organizacional, el estilo de gestién que desea alcanzar la Entidad, asi come el logro de
los objetivos estratégicos orientados a la modernizacién institucional y el desarrollo de
las competencias deseables para que los servidores logren niveles de excelencia en el
desempefio, dentro de estos programas se enmarcan las actividades que corresponden
a los ejes tematicos de Valor plblico y Gobernanza. Dentro de estos programas se
incluye la induccién y la reinduccién. En el anexo No. 1 se detalla los temas abordados
en las jornadas de induccién.

7.2 Programas técnicos especificos. Buscan desarroliar la capacidad y el conocimiento
de los servideres para la realizacion de las funciones propias de sus cargos, los cuales
se orientan al logro de los objetivos previstos en planes, programas o proyectos de la
Entidad. Estos programas concurren con el eje tematico de Gestion del Conocimiento.

7.3 Programas de fomento al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST. Consisten en la realizacion de actividades de capacitacion tendientes
al fomento de practicas de vida saludable.

De tal forma que el Plan Institucional De Capacitacién de la Secretaria Distrital de
Hacienda, guedd conformado de la siguiente manera:

Carrera 30 No. 25-50
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D,

SECRETARIA DE HAIENDA

Cuadro No. 7-1
PIC Secretaria distrital de Hacienda 2017-2018

Catedra de Paz

~ Mecanismos de pa
ciudadana’
Resolucién de conﬂ;ctos

'_'?lexlbiildad oruentacmn ai

Programas Corporativos . L - :
L | Gestiéndel | o Cambio Cul‘tura -orlentaaon al
Conocimiento reconoamlento

i ampetenaas comumcatwas
¢ Trabajo en Eguipo

g ;Serv:c:o a! Usuarlo

Trabajo en Equ;po

Ver:Anexo No. donde se éetallan [os
,temas sohcntados_por fas areas '

- Programas de fomento al Sistema de Gestién dela | Gestidndel | Ver Anexo No. 2, donde se detallan los
Seguridad y Sajud en el Trabajo 5G-5ST : Conocimiento : temas de acuerdao con los diagndsticos v
: necesidades del SGSST. '
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DE BOGOTA DE.
SECRETARI DE MACIENSA

8 EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

Durante el procesc de ejecucion, se realizarén evaluaciones a las actividades de
capacitacion asi:

- La evaluacion de Percepcion de la capacitacion se aplicara a los asistentes para evaluar
el nivel de satisfaccion con la actividad y el docente/facilitador, a través del formato 78-F-
04 V2. Seran objeto de esta evaluacidn las capacitaciones externas, que requieran
suscripcién de un contrato y las que se lleven a cabo de manera interna.

- La evaluacién de Medicion de fransferencia de conccimientos para los(as) servidores(as),
se realizard a los tres (3) meses de haberse realizade la capacitacion, mediante el
diligenciamiento del formate 78-F-06 V3. Seran objeto de esta evaluacion las
capacitaciones externas gque requieran suscripcién de un contrato y las que se lleven a cabo
de manera interna.

Quedan eximidas de estas las mencionadas evaluaciones, las capacitaciones externas
generadas por invitaciones de otras entidades, comisiones de servicio y de estudios.

Para hacer seguimiento a la evolucién del proceso de capacitacion se cuenta con los
indicadores de gestién documentados en el procedimiento del sistema de gestion de calidad
78-P-01, que se enuncian a continuacion:

- Capacitaciones evaiuadas. Mide la percepcién de los(as) servidores(as), frente al
contenide de las tematicas desarrolladas, la profundidad de los contenidos y su contribucion
al desarroilo laberal v personal.

- Conocimientos implementados. EvalGa el impacto de la capacitacion recibida en el
desarroilo laboral y personal.

La medicidn y analisis de los citados indicadores se realiza trimestraimente en el aplicativo
del Sistema Integrado de Gestién. n

Carrera 30 No, 23-90 ) %
Cadigo Postal 111311 ” 5 i
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ALCALDEA MAYOR
DE BOGOTA DC.
FEGRETARIAQE HAZIENDA

APROBACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION — PIC 2017-2018

Yo.Bo.

N
/ﬁk__/&w =

OSCAR JAVIER CR%JZ MARTENEZ
SUBDIRECTOR DEL TALENTO HUMANO

BERECTGRA DE GEST§ONCORPORAT1VA

Carrera 30 No. 25-80
Codigo Postal 111311 '
PBX: {571) 338 5000
Infarmacion: Linea 195 !
www.haciendabogola.gov.co 1

contactenos@shd.gov.co 150 5001
Nit. 899.999.061-8

Bogota, Distrito Capital —- Colombiz

PARA TODOS

5C 53227 &P 1141



