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RECAETARIATE HACIFNTA

1. JUSTIFICACION

El recurso mas importante en la Secretaria Distrital de Hacienda lo conforma el talento
humano que moviliza las actividades laborales. Esto es de especial importancia en la

Entidad para cumplir a través de su gestion con los objetivos y la misidn institucional.

Es importante sefialar que el proceso de capacitacién de la Secretaria Distrital de Hacienda,
no solamente contribuye al cumplimiento de fa misién institucional, si no al cumplimiento de
los planes y programas de gobierno; por eso los planes institucionales de capacitacion
buscan fortalecer y desarrollar las competencias comportamentales y funcionales de los
servidores y servidoras, mediante la formulacién, ejecucion y evaluacion del Programa
Institucional de Capacitacion - PIC, la gestidn del conocimiento y los programas de
induccion y re induccion; asimismo este proceso se centra en el saber, el hacer y el ser de
la persona, existiendo integridad y equilibrio entre estas dimensiones para lograr responder

de manera adecuada y exitosa los logros de los objetivos institucionales.

Todo lo anterior, encaminado a fortalecer las competencias y la calidad de vida laboral y a
afianzar el sentido de pertenencia para mejorar el servicio, al considerar de vital importancia
para la entidad el mejoramiento de las habilidades, conocimientos y valores de sus

sewidores.ﬁ

Carrera 33 Mo 25-80 *

PEX: {571) 338 5000 Informacién Linea 185 .
www haciendzbogota.gov.co SECRETARIA DE

Nit. 899 999 061-9 BOGOT’\ HACIENDA

Cédigo Pastal 111311




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D&,

“RETARIA O HATF AN

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo Estratégico

Desarrollar acciones de capacitacion y formacion a los servidores de la Secretaria Distrital
de Hacienda, para promover el desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales en las dimensiones del saber, hacer y saber ser,
gue inciden en optimizar la eficacia personal y organizacional con miras al mejoramiento
continuo vy la productividad de la entidad, la atencion de las necesidades de desarrollo de

los servidores y el servicio al ciudadano.

2.2 Objetivos de Gestion
% Fortalecer y desarrollar las competencias comportamentales y funcionales de los
servidores de la Secretaria Distrital de Hacienda —-SDH -, mediante la formulacion,
ejecucién y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC-, la gestidn del
conocimiento y los programas de induccién y reinduccién, 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.

» Satisfacer las necesidades de capacitacion de la entidad para contribuir con el
mejoramiento de la gestion institucional.

% Fortalecer la cultura organizacional y la adaptacién a los cambios normatives, de

procesos y procedimientos al interior de la entidad, por medio de la implementacidn
del proceso de Reinduccion,

“+ Establecer las orientaciones conceptuales, pedagogicas, tematicas y estratégicas

W

del programa de capacitacién para la planeacién del saber en el PIC 2020
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3. MARCO LLEGAL

3.1 Principios Rectores

Segtn lo establecido en la Ley 1960 del 27 de junio de 2019 por la cual se modifica la Ley
909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y en cuanto a lo concerniente en el tema de
bienestar y capacitaciones del distrito capital tenemos que:

“ARTICULO 3. Elliteral g) del articulo 6° del Decreto-ley 1567 de 1998 quedaré asi:

‘g) Profesionalizacion del servidor publico. Los servidores ptblicos, independientemente de
su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y
bienestar que adelante la entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado.
En todo caso, si el presupuesto es ineficiente se dard prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa”

ARTICULO 4. El Gobierno nacional desarrollara mecanismos de movilidad horizontal, que
en ningun caso implicara cambio de empleo, con el propdsito de evaluar de manera
progresiva el mérito y garantizar la capacitacion permanente de los servidores publicos,
aspectos esenciales para su desarrollo, el mejoramiento de la calidad de los servicios

prestados en las entidades publicas y la eficacia en el cumplimiento de sus funciones.

De conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1998, la capacitacion, de los

Servidores Publicos, atiende los siguientes principios:

Complementariedad: La capacitacién se concibe como un proceso complementario de la

planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los

propésitos institucionalesg
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Integralidad: La capacitacién debe contribuir al desarrolio del potencial de los empleados
en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en
equipo y con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser
la respuesta a un diagnostico de necesidades de capacitacién previamente realizado,
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y
administrativas.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestién de Ia capacitacidn, tales
como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes vy
pregramas, deben contar con ia participacion de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacién: Las politicas, los planes y los programas

responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los empleados debe ser

valorada como antecedente en los procesos de seleccidn, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

Prelacién de los empleados de carrera: Para aquelios casos en los cuales |a capacitacion

busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas alla del
mediano plazo, tendran prelacidn los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscard e! manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, 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 analisis de casos concretos y en la solucién de
problemas especificos del DAFP.
Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades gue por estar dirigidos a

impactar en la formacién ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo

plazo.y
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3.2 Normatividad Aplicable

Ley 1960 del 27 de junio de 2019 por el cual se modifica la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 1567 de 1998 y en cuanto a lo concerniente en el tema de bienestar y
capacitaciones del distrito capital
hitps://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=95430
Resolucion 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y

Capacitacion”.

http://www funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-06-
02_Resolucion390 2017.pdf/0d15579d-3649-4731-b807-c07ccOb8564f

Carta Iberoamericana de la Funcién Publica. V Conferencia Iberoamericana de

Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado. Santa Cruz de la Sierra,
Bolivia, 26 y 27 de junio de 2003 de la Funcion Publica.

http://old.clad.org/documentos/declaraciones/cartaibero. pdf
Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico, la

carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

(...}

Titulo VI, Capitulo Articulo 36, Numeral 1, La ¢apacitacion y la formacién de los
empleados publicos esta orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su
eficacia personal, grupal y organizacional de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

http://www.aicaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma.jsp?i=14861

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se regiamenta parcialmente la Ley 809 de 2004
y el Decreto-ley 1567 de 1998".

{.)

Articulo 54 de la Constitucion Politica “es obligacién del Estado y de los empleadores
ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran”.
htip://www.alcaldiabogota. gov.cofsisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125

Titulo V, Capitulo |, articulo 65, Los Planes de Capacitacion deben responder a

estudios técnicos que identifiguen necesidades y requerimientos de las areas de ﬂy

b
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trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales.

http:/iwww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=16313

- Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion
y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1246

- Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucidn Politica y se dictan otras
disposiciones”.

(.0

Plan Nacional de Formacién y Capacitacién formulado por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en coordinacion con la Escuela Superior de
Administracion Publica, ESAP.

http:/hwww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma.jsp?i=186

- Decreto 2740 de 2001 “Por el cual se adoptan las politicas de desarrolio
administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de !a Ley 489 de 1998 en lo
referente al Sistema de Desarrocllo Administrativo™.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.ijsp?i=6055

- Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico”.

hitp://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/liey 0734 2002.html

- 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”.

http.//www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma.jsp?i=17318

- Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortatecimiento
de la educacidn para el Trabajo y el Desarrollc Humano establecida como educacion

no formal en ia ley general de educacién’.

http:/lwww.alcaldiaboqota.qov.colsisiurfnormaslNorma1.isp?i=20854%
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- Decreto 4465 de 2007 “Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion de Servidores Publicos, formulado por el DAFP y la
ESAP”,
hitp://www.alcaldiabogota.gov.cofsisjur/normas/Norma .jsp?i=27750

- Circular Externa No 100-010-2014 "Orientaciones en materia de capacitacién y
formacién de los empleados publicos”.
http://www. alcaldiabogota.gov.co/sisiur/normas/Norma1.jsp?i=60893

- Decreto 160 de 2014 “Por el cual se reglamenta la Ley 411 de 1997 aprobatoria del
Convenio 151 de la OIT, en lo retativo a los procedimientos de negociacion y
solucién de controversias con las organizaciones de empleados publicos”.

(...).
Avrticulo 33. Derechos. Numeral 3. “Recibir capacitacion para el mejor desempefo
de sus funciones”.

- Artfculo 34. Deberes. Numeral 40. "Recibir capacitacién para el mejor desempefio
de sus funciones". “Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su
funcién”.
hitp://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.isp?i=4589

()

Articulo 16, Los organismos y entidades publicas que estan dentro del campo de

aplicacion del presente decreto, deberan incluir dentro de los Planes Institucionales
de Capacitacion la realizacion de programas y talleres dirigidos a impartir formacién
a los servidores publicos en materia de negociacién colectiva.

htip://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=57218

- Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”.
http://www. alcaldiabogota.gov.cofsisjur/normas/Norma1.jsp?i=62518

- Decreto 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico

con el fin de facilitar y asegurar la implementacién y desarrollc normativo del
Acuerdo Final para la Terminacion del conflicto y {a Construccion de una Paz estable

y duradera”.
htip://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=69314 i
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- Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para el Desarrollo y la
Profesionalizacién del Servidor Publico mayo 2017.
http:/Awww.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-05-
30_Plan_nacional formaci%C3%B3n_y capacitacion2017.pdi/093d3b34-990¢c-
410e-9710-e93bff210eeb

- Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacién y

Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos
Diciembre, 2017,

http://www . funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/29-12-

2017 Guia implmentacion pnfc.pdf/7e541¢13-6351-4d1d-b228-21381ce4e509

4, LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
4.1 Marco Conceptual

Esta seccién se organiza a partir de cinco preguntas fundamentales: ;Para qué capacitar?,
JA quiénes capacitamos y en qué contexto {donde)?, ;En qué capacitamos?, ;Como

capacitamos?, ;Como evaluar nuestra capacitacion?
Los propositos: ;Para qué capacitar?

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2020 se enmarca en el objetivo estrategico de
orientar el talento humano hacia el logro de los objetivos instifucionales, fortaleciendo las
competencias y la calidad de vida laboral y afianzando el sentido de pertenencia para
mejorar el servicio, al considerar de vital importancia para la entidad el mejoramiento de las
habilidades, conocimientos y valores de sus servidores{as), esta orientacién busca
disminuir la brecha entre la realidad y lo que se desea dentro de la entidad, de la mano de
jefes lideres e inspiradores que motiven el crecimiento infelectual de sus equipos de trabajo.
Es asi como la Secretaria de Hacienda Distrital maneja por un lado el enfoque de pedagogia
por objetivos que permite enfocarios desde criterios evidenciables, concretos y claros queﬁ
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facilitan la evaluacion y seguimiento. Esta incluye uso de incentivos como certificados de
participacion y aprobacién de los programas cursados que actlian como reforzadores para

motivar el aprendizaje.

Igualmente, el construccionismo social hace parte del enfoque del plan de capacitacion
institucional, et cual parte de del aprendizaje colaborativo, siendo relevante porgue permite
desarroilar los ejes tematicos propuestos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica:

Gestion del conocimiento: propende por el disefio de procesos de aprendizaje
organizacional enfocado a la creacién, organizacion, transferencia y aplicacion del
conocimiento que producen los servidores publicos y su rapida actualizaciéon en diversos
ambitos, por medio del aprendizaje en los lugares de trabajo.

Formacion y capacitacion para la creacién de valor publico: propende por el disefio de
procesos de capacitacion enfocada a la creacién, organizacion, transferencia y aplicacion
del conocimiento que producen los servidores plblicos y su rdpida actualizacion en diversos
ambitos, por medio del aprendizaje en los lugares de trabajo. La creacion de valor,
especialmente cuando se refiere al comportamiento de las personas, esta familiarizada de
manera intima con las competencias laboraies que deben definirse en todo sistema de
empleo. Asi “las conductas finalmente dependen de dos variables gue las politicas de
recursos humanos deben activar: i) la posesién de las competencias necesarias para un
adecuado desempefio en el rol asignado y i) un grado de voluntad que garantice el esfuerzo
necesario”

Gobernanza para la paz: 1.a gobernanza esta asociada al proceso de toma de decisiones y

a la manera como se implementa.
Los sujetos de aprendizaje: ;A quiénes capacitamos y en qué contexto (dénde)?

Son beneficiarios de las actividades de capacitacion del presente Plan Institucional de
Capacitacion los(as) servidores(as) de carrera administrativa, de libre nombramiento y

remocion y en los casos que aplique los(as) servidores(as) provisionales y temporalesy
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El contenido de la accién: ;En qué capacitamos?

Las necesidades de capacitacion priorizadas se agruparon teniendo en cuenta tanto los
componentes del Plan Institucional de Capacitacién establecidos en el procedimiento 78P-
01 "Capacitacién y Desarrollo de Competencias.

Programas corporativos: Se orientan a lograr el desarrollo de la cultura organizacional, el
estilo de gestidn gque desea alcanzar la Entidad, asi como el logro de los objetivos
estratégicos orientados a la modernizacién institucional y el desarrollo de ias competencias
deseables para que los servidores logren niveles de excelencia en el desempefio, dentro
de estos programas se enrmarcan las actividades que corresponden a los ejes tematicos de

Valor publico y Gobernanza. Dentro de estos programas se incluye la induccion y la
reinduccién.

Programas técnicos especificos: Buscan desarrollar la capacidad y el conocimiento de los
servidores 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 Gestién del Conocimiento.

Programas de fomento al Sistema de Gestién de la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-
S8T: Consisten en la realizacidn de actividades de capacitacidén tendientes al fomento de
practicas de vida saludable.

Los medios y metodoiogias: ; Como capacitamos?

El diagnéstico de necésidades de capacitacién para el 2020 se obtuve a partir de la
tabutacién, analisis y priorizacién de la informacién compilada en la encuesta que se envié
a todoes los funcionarios y directivos, mediante el aplicativo LimeSurvey, asi como de las

solicitudes de capacitacién presentadas a través de correos electronicos y radicaciones a
Subdireccion delTalento Humano%
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Para validar lo anterior, la Subdireccién del Talento Humano realizé la actividad de
Reuniones de Integracion por Dependencias el 18 de noviembre de 2019, el compensar
sede de Cajica, con funcionarios delegados de ias dependencias por parte de los directivos

y jefes de Oficina.
Las maneras de valorar la efectividad. ;Como evaluar nuestra capacitacion?

Durante el proceso de ejecucion, se realizaran evaluaciones a las actividades de
capacitacion asi:

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

- La evaluacion de Medicidn de fransferencia de conocimientos para los(as) servidores(as),
se realizara a los tres (3) meses de haberse realizado la capacitacién, mediante el
diligenciamiento del formato 78-F-06 V3. Seran objeto de esta evaluacion las
capacitaciones externas que requieran suscripcion de un contrato y las que se lieven a cabo
de manera interna.

Quedan eximidas de las mencionadas evaluaciones, las capacitaciones externas
generadas por invitaciones de otras entidades, comisiones de servicic y de estudios. Para
hacer seguimiento a la evolucion del proceso de capacitacion se cuenta con un indicador
de gestion documentado en el procedimiento del sistema de gestién de calidad 78-P-01,
que se enuncia a continuacion:

- Capacitaciones evaluadas. Mide ia percepcion de los(as) servidores(as), frente al
contenido de las tematicas desarrolladas, la profundidad de los contenidos y su contribucién
al desarrollo laboral y personal. La medicion y analisis del citado indicador se realiza

trimestralmente en el aplicativo del Sistema Integrado de Gestiéry
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4.2 Enfoque Pedagdgico

Los lineamientos pedagdgicos para el desarrollo de la formacidon y capacitacién de los
empleados publicos en este PIC se determinan por una parte por el conductismo
metodolégico, el cual permite enfocar nuestros objetivos desde criterios evidenciables,
concretos y claros que facilitan la evaluacion y seguimiento. El uso de premios e incentivos

como certificados son reforzadores para motivar el aprendizaje.

Asi mismo, la capacitacién y formacién se direcciona por el aprendizaje colaborativo como
una actividad de grupes en los que se intercambia informacién, conocimientos,
experiencias, asi como dificultades e intereses; se aprende a través de la colaboracién de
los integranties del grupo, quienes se constituyen en compaferos dentro del proceso de
aprendizaje, este enfoque es relevante porque permite desarrollar los ejes de creacién de
valor publico, gobernanza para la paz y gestién del conocimiento, desarrollando procesos
de innovacian, pensamiento critico, cambio organizacional y cursos en modalidad virtual en

los que se busque aprendizajes colaborativos.

Por otro lado, de acuerdo con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para el
Desarrollo y profesionalizacion del servidor publico, la formacién y capacitacién de los
servidores publicos, sin perjuicio de lo que se establezca en los insirumentos que
acomparfien la implementacion del Plan y que deberan ser tenidos en cuenta al momento

de estructurar las actividades de capacitacion, giran alrededor de los siguientes aspectos:

< Disefar programas pedagdgicos para la difusion de las practicas del buen gobierno
a los servidores publicos, principalmente dirigido a los niveles directivos de las
entidades y a quienes son elegidos por voto popular.

< Disefiar programas pedagogicos para la difusion sobre el acuerdo de paz y su
implementacion, asi como en [a no estigmatizacion y la no discriminacion.

%+ Desarrollar acciones de promocion y divulgacion para los servidores publicos sobre

derechos humanos, culiura ciudadana, ética de lo publico, culiura democratica y de
la legalidad W P

w
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% Promover estrategias para aumentar la comprension 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 publicos.

% Formar y capacitar a servidores publicos sobre {a prevencion de las infracciones ai
Derecho Internacional Humanitario (DIH) y graves violaciones a los derechos
humanos, en el marce del escenario de posconflicto a nivel territorial.

% Disefiar e implementar un mecanismo de medicion 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.

4.3 Glosario

13

Aprendizaje organizacional: “el aprendizaje organizacional es la capacidad de las
organizaciones de crear, organizar y procesar informacién desde sus fuentes (individual, de
equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento”. (Barrera
& Sierra, 2014; en: DAFP, 2017).

Capacitacion: “Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos
tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley
general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante
la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con
el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la misién institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicién comprende los
procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico
desarroliar y fortalecer una ética del servicio pliblico basada en los principios que rigen la
funcién administrativa” (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4).

Cognitivismo: teoria del aprendizaje que establece que el conocimiento se obtiene a través
de la adquisicion o reorganizacion de estructuras mentales complejas, es decir, procesos
cognitivos, tales como el pensamiento, la solucion de problemas, el lenguaje, la formacién

de conceptos y el procesamiento de la informacion (Belloch, 201 3)y
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Competencias laborales. las competencias son el conjunto de los conocimientos,
cualidades, capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que
concierne al trabajo. Conductismo. es el aprendizaje medido en lcs cambios de las
conductas observables que se logra por la repeticion de patrones, es decir, de un
condicionamiento que parte mas de las condiciones del entorno o ambientales que de los
elementos intrinsecos del aprendiz {(Ertmer & Newby, 1993).

Constructivismo: teoria del aprendizaje que manifiesta que el individuo crea sus
conocimientos a partir de sus propias

experiencias, estructuras previas y creencias, los que emplea para interpretar objetos y
eventos (Ertmer vy Newby, 1993).

Diagnastico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAQ: consiste en identificar
las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos, que les
permitan ejecutar sus funciones o alcanzar [as competencias que requiere el cargo (Reza,
2006).

Disefio instruccional (ID). es el proceso de preparacién, desarrollo, implementacion,
evaluacién y mantenimiento de ambientes de aprendizaje en diferentes niveles de
complejidad (Belloch, 2013).

Entrenamiento: en el marco de gestién del recurso humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir la preparacion en el
gjercicio 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.

Formacion: en los términos de este Plan, se entiende la formacién como el proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica,
sensorial, emocional e intelectual.

Gestion de! conocimiento; es reconocer y gobernar todas aguellas actividades y elementos
de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacion y a sus integrantes

la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores, afectan al funcionamientc%g

9
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eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al valor de la organizacion en el

mercado (Riqueime, Cravero & Saavedra, 2008).

Modelo infegrado de Planeacion y Gestién: es un marco de referencia que permite dirigir,
evaluar y controlar [a gestién institucional de las entidades publicas en términos de calidad
e integridad del servicio (valores), con el fin de que entreguen resultados que atiendan y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos (generaciéon de vaior publico)
(Gobierno de Colombia, 2017).

Servidor ptblico: toda persona natural gue presta sus servicios como miembro de
corporaciones publicas, empleados ¢ trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades estan
determinadas por la Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais (Constitucion
Politica, 1991}.

Sistemma Nacional de Capacitacion: de acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998, se
entiende como “"el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el
propésito comun de generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accion, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la
administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.”
(Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4).

Valor publico: es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios
teniendo en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de esta interaccion
se identifican las necesidades sociales y se reconoce a cada uno de los miembros de la
comunidad como sujetos de derecho. Prestar un servicio implica hacerlo de forma eficiente,
eficaz y efectiva pues se tiene en cuenta las demandas y expectativas de la ciudadania
(Centro para el Desarrollo Democratico, 2012; Morales, 2016). Arbonies, A. & Calzada, |I.
(2007). El poder del conocimiento tacito: por encima del aprendizaje organizacional.
Intangible Capital, (4), 296-312#
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5 METODOLOGIA
5.1 Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional

Los Programas del Plan Institucional de Capacitacion de la Secretaria Distrital de Hacienda

estan orientados a:

* Los servidores publicos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién,
provisionales y temporales quienes podran incluirse en todos los programas de
capacitacion.

* Los servidores publicos nombrados en periodo de prueba no podran acceder a los
programas de capacitacién previstos (programas corporativos, los programas técnicos
especificos) hasta tanto superen el periodo de prueba y sean escalafonados en carrera. Se
exceptuan de esta condicién las capacitaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el
Trabajo, MECI, NTCGP y PIGA e Induccién.

Segqun la Circular 100 -10 de 2014 del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica
- DAFP las persoenas vinculadas mediante contrato de prestacién de servicios, dado que no
tienen la calidad de servidores publicos, no son beneficiarios de programas de capacitacién
o de educacién formal. No obstanie, podran asistir a las actividades que imparta
directamente la Entidad, que tengan como finalidad fa difusién de temas transversales de
interés para el desempefio institucional.

5.2 Metodologia

Cuantitativo: Recoleccidn de datos basado en la Encuesta virtual Lime Survey.

5.3 Instrumento de recoleccion de datos -
Disefiado por |a entidad: La entidad decide crear uno o varios instrumentos propios con sus

respectivos instructivos, éstos pueden ser fisicos y/o virtuales%
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5.4 Técnicas y herramientas usadas

Analisis de tareas: Seguimiento del cumplimiento de las actividades.

Formuiario virtual o fisico: Recoleccion de informacién y datos por medio de un cuestionario,
con preguntas abiertas o cerradas.

Actas de Reuniones: Formato de acta firmadas por todos los asistentes, donde se trataron
los diferentes temas para la construccién del PIC de su entidad.

Solicitudes de capacitacion presentadas a través de correos electronicos y radicaciones por
parte de los directivos, jefes, directores de las dependencias y funcionarios.

5.5 Insumos utilizados
Procesos y Procedimientos: Revision y seguimiento a lo establecido en la Entidad. Vision,

Mision y Objetivos Estratégicos.
5.6 Analisis de Resultados
5.6.1 ;Como proceso la informaciéon?

El diagnostico de necesidades de capacitacién para el 2020 se obtuvo a partir de la
tabulacién, andlisis y priorizacion (la frecuencia, que se refiere a la cantidad de veces que
un tema es requerido) de la informacién reportada por los funcionarios de carrera
administrativa, libore nombramiento y remocion, provisionales y temporales de todas las
areas de la Entidad, a través de la herramienta Lime Survey, encuesta virtual disefiada por
la Entidad, asi como de las solicitudes de capacitacion presentadas a través de correos

electréonicos.

Adicionalmente, la Subdireccién del Talento Humano realizd la actividad de Reuniones de
Integracion por Dependencias el 18 de noviembre de 2019, con funcionarios delegados de

las dependencias por parte de los directivosy
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5.6.2 Principales resultados obtenidos

Las necesidades de capacitacion priorizadas se agruparon teniendo en cuenta fanto los
componentes del Plan Institucional de Capacitacion establecidos en el procedimiento 78 P
-01 "Capacitacion y Desarrollo de Competencias”, los cuales se citan a continuacién como
los ejes tematicos del Plan Nacional de formacién y capacitacién para el desarrollo y la
profesionalizacion del servidor publico: gestion del conocimiento y Valor publico, asi:
Programas corporativos: Se orientan a lograr el desarrollo de [a cultura organizacicnal, el
estilo de gestidn que desea alcanzar la entidad, asi como el logro de los objetivos
estrategicos orientados a la modernizacidn institucional y el desarrollo de las competencias
deseables para gue los servidores logren niveles de excelencia en el desempefio, dentro
de estos programas se enmarcan las actividades que corresponden a los gjes tematicos de
Valor publico y Gobernanza para la paz. Dentro de estos programas se incluye la induccién
y la reinduccion.

Programas técnicos especificos: Buscan desarrollar la capacidad y el conocimiento de los
servidores para la realizacién de las funciones propias de sus cargos, |os cuales se orientan
al logro de los objetivos previstos en planes, programas o proyectos de la Entidad. Estos
programas concurren con el eje teméatico de Gestion del Conocimiento.

Programas de fomento al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST. Consisten en la realizacién de actividades de capacitacidn tendientes al fomento de
practicas de vida saludable.

5.7 Consolidado de necesidades identificadas

A continuacion, esta el consolidado de necesidades identificadas a capacitar en la vigencia

2020, segun la parametrizacién de MIPG

CLASIFICACION TEMA

s Gestion del Conocimiento ' ¢ Herramientas Ofimaticas.
+« Auditoria.

e Finanzas.

e Analisis Estadistico. ,b
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i » Programa de elementos estructurales
| para la implementacion de los cambios
de ISO.

‘ s Competencias ciudadanas en |la
seguridad vial.

¢ Manejo y resolucién de conflictos

¢ Bilinglismo.

» Seguridad y Proteccion de datos de
Informacion.

o Gestién del Conocimiento.

 Valor Publico s Actualizacién Normativa.
¢ Gestion Documental.
* Riesgos.

« Evaluacion de Desempeno Laboral.

+ Gobernanza para la Paz e Habilidades Comunicativas, de Salud y
Seguridad en el trabajo y Ciudadania.

+ Servicio al usuario.

» Etica en el trabajo y transparencia -

Plan Anticorrupcion.

5.8 Consolidado de necesidades identificadas en el World Café (Reuniones de

Integracion por Dependencias) en Compensar de Cajica

El 18 de noviembre de 2019, se realizé una jornada con la metodologia world café, esta
actividad se llevé a cabo en Compensar sede Cajica el 18 de noviembre de 2019, en la que
se reunieron cerca de 100 funcionarios pertenecientes a las diferentes dependencias de la
entidad, invitados por la Subdireccion del Talento Humano a una jornada de acercamiento
con el fin de indicar las falencias y oporiunidades de mejora en los programas de
capacitacion que ha ofrecido la Secretaria Distrital de Hacienda. Los funcionarios de la

Caja de Compensacion Familiar Compensar, utilizando fa metodologia E.R.I.C. (Eliminary
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Reducir, Incrementar y Crear) y con los aportes de los funcionarios de la Secretaria de

Hacienda invitados, pudieron dar a conocer los resultados de cada una de las matrices.

Mediante actividades ludica los participantes manifestaron en carteleras sus experiencias

con relacién a las capacitaciones institucionales y realizaron un ejercicio sobre que

incrementarfan, qué disminuirian, que crearian y definitivamente que eliminarian de los

mismos.

» Tematicas y Contenido

ELIMINAR |

+ Capacitaciones y contenidos que

no puede tener continuidad, asi

como tematicas que no sean

propias de la entidad y no generen
relevancia

INCREMENTAR
« Estudios especificos para identificar

necesidades de capacitacién por area.
Incluir en el PIC capacitaciones de las
areas para las areas. Incrementar la
actualizacion normativa y analitica de

datos

REDUCIR
+ Las falsas expectativas en cuanto a la
presentacion de las capacitacicnes y }

disminuir la centralizacion tematica

CREAR
¢ Realizar seguimiento en participacion y
continuidad de cursos y capaciiaciones.
Crear una academia virtual que permita

mayor accese a los recursos de

formacion.  Promover un  consejo

académico con caracter descentralizado !

« Carga Laboral

[ ELIMINAR

« la ausencia por cambio de
prioridades. La participacién
voluntaria (gue sea parte del plan de
trabajo del funcionario). La falta de
perscnal. Los favoritismos. La

discriminacion.
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+ Los controles en la participacién.
Idoneidad en la seleccion del personal
que participa en las capacitaciones.
Planificaciéon de la participacion de los
funcionarios. Distribucion equitativa en las

actividades. La identificacion de

oportunidades de mejora y la |

retroalimentacién g&ﬁ,
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REDUCIR | CREAR ]
¢ . La rotacién de personal. La baja ¢ Capacitaciones como parte de la carga
participacion. Los tramites laboral. Documentacién detallada de Ia I
innecesarios. La multiinscripcién en operacidon de las areas. Estudio de las
actividades. cargas de trabajo que impide incluir
espacios de formacion. Grupos de apoyo.
Efecto multiplicador de la capacitacion.

e Autorizaciones por Parte de Lideres:

| ELIMINAR INCREMENTAR '
¢ Al ser obligatorias las capacitaciones, » Planes de accién para cubrir ausencias
se elimina la incidencia del lider en la temporales o definitivas. La motivacion al
asistencia. La liberalidad y autonomia jefe para asistir y hacer parte de las
del lider al crear las temdticas junto capacitaciones, Fomentar la iniciativa de
con su equipo de d&rea. Los los directivos en proponer los temas de su
favoritismos. Que sea el jefe quien area que vincule a todos los funcionarios.
autorice asistir a las capacitaciones. Compromiso de asistencia (sentido de
' perienencia). Socializar y democratizarias
capacitaciones voluntarias. \
REDUGIR CREAR Jf
1 » El riesgo por ausencia laboral. La * Capacitaciones con asistencia obligatoria
escogencia de quien se capacite por ‘ a la medida de las necesidades de cada |
. preferencias. La inasistencia. La \ area. Temaficas desde la base (areas). |
| concentracion en la capacitacion ‘ Oportunidades para participar. Crear 4 ;
voluntaria. ' capacitaciones sin autorizacion del jefe
| directo.

¢ Exclusion o Segregacion

ELIMINAR INCREMENTAR |

e Asignacidn a dedo. Actitudes » Mayor control del plan de ejecucion. |
egoistas. Las preferencias. Ofertar capacitaciones de acuerdo a la
Discriminacion de los funcionarios de disponibilidad de cada area. Aumentar los
atencidn al servicio. Las cupos de capacitacion. La asignacion

capacitaciones cerradas objetiva de acuerdo a necesidades ’
funcionales. Capacitaciones en

competencias fransversales y la rotacion ‘

tematica por areas %
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| REDUC

IR

La oferta de capacitaciones en cortos
periodos de tiempo sin un cronograma

previo bien organizado. Presion por

| CREAR

parte de los jefes. La informacion a I

dltima hora y los grupos selectos.

Cronograma de actividades de las
capacitaciones de acuerdo al calendario
tributario (calendario de pagos). Una
politica o directriz donde siempre asista
un representante de las areas y sea
rotativo {base de datos con sorteo).

Planes incluyentes

e Logistica

[ ELIMINAR

Espacios fisicos de dificil acceso para
personas con mevilidad reducida.
Espacios sin planes de seguridad.
de

capacitacidén en lugares muy alejados

Contratos con  proveedores
del sitic de trabajo. Refrigerios NO
La

improvisacion (Socializar el plan de

balanceados, nc saludables.
capacitaciones desde el primer dia y
mes de la vigencia anual, dando a
claramente

conocer fechas,

participanies y contenidos).

| INCREMENTAR

La participacion de directivos y lideres de

areas. La integracidn entre planes
operativos con el plan anual de
capacitaciones. Los accesos viduales ala
infformacidn  de [as capacitaciones
(Virtualidad). La revisibn de los
contenidos y metodologias ~ de

aprendizaje. Mesas de trabajo desde las
areas para identificar necesidades de

capacitacién.  Aplicar medidas para

garantizar el cumplimiento de la

asistencia a las  capacitaciones.

Incrementar capacitaciones que se

complementen y tengan continuidad.

Talleres experienciales.

' REDUC

IR

Capacitaciones de temas distancias al
trabajo y capacitaciones infructucsas
(flojas). La capacitacién “tradicional”.
Los contenidos

repetidos. Las

capacitaciones magistrales y sin

actualizacién. La falta de continuidad.
Incumplimiento en los procesos de
induccion  en

puestc de trabajo

{formacion).

CREAR

Exigir en los pliegos de condiciones,
espacios adecuados, incluyentes y con
las normas de salud y seguridad en el
trabajo. Facilitar transporte de los puntos
de capacitacién a |a oficina en los horarios
AM. Dos (2) opciones de refrigerios
saludables (previc a la capacitacion) para
los participantes. Un CRONOGRAMA
bimestral publicado en la INTRANET (con

horarios, temas y fechas claramente
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I R |

| definidas). Nuevas alianzas en

escenarios de formacién. [nnovacion en |
didactica, metodologias y tecnologias.
Auto capacitacién. Contribucion

|
‘ extraordinaria.  Evaluacion de la |
| capacitacion.

» Compromisos por Parte de los Servidores

ELIMINAR INCREMENTAR
e La falta de ética. La falta de « El nivel de control, e incrementar la
compromiso sancion publica. La adecuada planeacion

{Cronograma). La pertinencia y calidad de |
los programas. Reforzar el valor y el

sentido de pertenencia.
{

REDUCIR CREAR |
* |la mala actitud de algunos s Retroalimentaciéon en publicaciones porI
funcionarios areas. Estrategias de motivacién e
incentivos. Mejorar la cultura

organizacional. incluir la participacién en

| las actividades de capacitacidon dentro de
la evaluacion del funcionario

o Estrategias

ELIMINAR INCREMENTAR

s«  Que la capacitacion no se impositiva * Incluyente en procesos aleatorios. Que [
solo por cumplir indicadores. La contemple todas las direcciones o areas
subjetividad en el procesc de de la SDH. Compromiso de la alta
asignacion. La falta de compromiso | direccion. Redistribuir funciones.
por patte de funcionarios y directivos. Contemplar y evaluar el nimero de
La falta de oportunidades de | funcionarios a  capacitar  {grupos
formacion. Los vacios informativos adecuados}). Objetividad en las tematicas
con relacién a los calendarios de y focalizadas para cada area. Continuidad
capacitacion ; de los temas. Generar mayor motivacién, |

informacion e incentivos reales ﬁz i
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| REDUCIR '

* Namero de capacitaciones frente a Ia
calidad de las mismas — Competencia
de las éreas. Concentrar Ia
comunicacion en fechas especificas y
reducir  correos  en  diferentes

momentos. Capacitaciones sin

sentido o poco pertinentes. Distancias

CREAR

e Esfrategias creativas como concurso de
conocimientos {Ejemplo: Ululo).
Crenograma socializado trimestraimente.
Divulgacion por diferentes medios.
Encuesta de seguimiento propositiva.
Retroalimentacion de las encuestas

realizadas. Herramientas informativas de

del lugar de capacitacién divulgacién
¢ Logistica
INCREMENTAR

\ ELIMINAR ‘

+« [Espacios fisicos de dificil accesc para
personas con movilidad reducida.

‘ Espacios sin planes de seguridad.
Contratos con proveedores de
capacitacion en lugares muy alejados
del sitio de trabajo. Refrigerios no
balanceados, no saludables. La

improvisacion (Sccializar el plan de

capacitaciones desde el primer dia y
mes de la vigencia anual, dando a
conocer claramente fechas,

participantes y contenidos).

» La participacion de directivos v lideres de
areas. La infegracion entre planes
operatives con el plan anual de
capacitaciones. Los accesos virtuales a la
informacion de las capacitaciones
(Virtualidad). La revisidon de los
contenidos y metodologias de
aprendizaje. Mesas de trabajo desde las
areas para identificar necesidades de
capacitacion, Aplicar medidas para
garantizar el cumplimiento de la
asistencia a las  capacitaciones.
Incrementar capacitaciones que se

complementen y tengan continuidad.

Talleres experienciales.

"REDUCIR

e« (Capacitaciones de temas distancias al
trabajo y capacitaciones infructuosas
{flojas). La capacitacién “iradicional”.
Los contenidos repetidos. Las
capacitaciones magistrales y  sin

actualizacién. La falta de continuidad.

Incumplimiente en los* procesos de

induccion en puesto de f{rabajo

(formacidn}

CREAR

+ Exigir en los pliegos de condiciones,
aspacios adecuados, incluyentes y con
las normas de salud y seguridad en el
trabajo. Facilitar transporte de los puntos
de capacitacién a la oficina en los horarios
AM. Dos (2) opciones de refrigerios
saludables {previo a la capacitacidn) para
los participantes. Un CRONOGRAMA
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horarios, temas y fechas claramente
definidas). Nuevas alianzas en
escenarios de formacion. Innovacioén en
didactica, metodologias y tecnologias.
Auto capacitacion. Contribucion
extraordinaria.  Evaluacion de Ia

capacitacion.

« Compromisos por Parte de los Servidores

ELIMINAR INCREMENTAR

; e |a falta de ética. La falta de s El nivel de control, e incrementar la |
i Compromiso. sancion plblica. La adecuada planeacion
{Cronograma). La pertinencia y calidad de
los programas. Reforzar el valor y el

sentido de pertenencia.
REDUCIR | CREAR o
¢ lLa mala actitud de algunos ¢ Retroalimentacion en publicaciones por

funcionarios.

areas. Estrategias de motivacion e
incentivos. Mejorar la cultura
organizacional. Incluir la participacion en
las actividades de capacitacion dentro de
la evaluacion del funcionario.

¢ Estrategias

[ ELIMINAR

e Que la capacitacion no se impositiva ni por cumplir indicadores. La
subjetividad en el proceso de asignacion. La falta de compromiso por parte de
funcionarios y directivos. La faita de oportunidades de foermacién. Los vacios

informativos con relacion a los calendarios de capacitacion.

REDUCIR

pertinentes. Distancias del lugar de capacitacion. y

« Numero de capacitaciones frente a la calidad de las mismas - Competencia
de las areas. Concentrar la comunicacidon en fechas especificas y reducir |
correos en diferentes momentos. Capacitaciones sin sentido o poco
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Recomendaciones: *+ Promover la realizacion de una jornada técnica con grupos mas
pequefios, donde se realice el analisis de las capacitaciones que se requieren teniendo en
cuenta los hallazgos de informacion, necesidades, propuestas y solicitudes de esta jornada.
» Realizar por parte del equipo de talento humano de la entidad, un ejercicio de analisis de
la informacién recopilada en esta jornada, con el fin de dar alcance favorable a las
propuestas planteadas. * Dar a conocer a las directivas, lideres y niveles de decision, los
resultados de la jornada con el fin de determinar medidas de intervencién prioritarias, asi
como la posibilidad de jornadas posteriores de trabajo con los mismos. * Se sugiere hacer
un ejercicio de focus group en donde las personas puedan participar para lograr el

planteamiento de los objetivos de la capacitacidn.

6. EJECUCION

6.1 Presupuesto

El presupuesto definido para la vigencia 2020 del Plan Institucional de Capacitacion
corresponde a $ 643.522.880.

6.2 Programas de aprendizaje organizacional

6.2.1 Induccién - Reinduccidn
Contenido Desarrollado por el DASCD. Curso Ingreso al Servicio Publico: Induccién -
Reinduccion.  Certificacion 48  horas.  (Circular 024 de 2017.) Portal

hitps://moodle.serviciocivil.gov.co/pao/public/

1. El Estado Concepto de Estado y Estado Social de Derecho, Fines del Estado, Estructura
del Estado colombiano y Funciones del Estado.

2. Organizacién del Distrito Alcalde Mayor, Sectores Distritales, Organismos de control y
vigilancia, y Concejo de Bogotégy
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3. ldentidad Bogotda Sobre Bogota, Sentido del servidor publico distrital, Infraestructura
cultural, Festividades emblematicas.

4. Politica Publica Definicion de politica publica, Clasificacién de las politicas pUblicas en el
Distrito, Enfoques y Retos para los servidores pUblicos derivados de las politicas plblicas.

5. Alineacion Estratégica Instrumentos de planeacion (Qué son) y ;cudl es su relacion?,
¢ Qué es un programa, un proyecto? ;Para qué sirven?, Conozca el plan de desarrollo

distrital y sus apuestas, Proyecciones de la ciudad enmarcados en el Plan de Desarrollo.

6. Empleo Publico ¢ Qué es un empleo publico?, ;Quiénes son servidores publicos? Tipos
de empleo publico, Clases de nombramientos, Niveles jerarquicos de los empleos, Del
ascenso y permanencia en empleos de carrera, Gestion del rendimiento y Situaciones

administrativas.

7. Deberes y Derechos y Prohibiciones del Servidor Publico. Marco legal de los regimenes
a los que estan sujetos los servidores publicos, Derechos del servidor publico, Deberes del
servidor publico, Prohibiciones del servidor publico, Inhabilidades, Conflicto de intereses y
Relacién de los servidores publicos con las politicas nacionales de transparencia y

anticorrupcién.

8. Sistema Integrado de Gestion ¢Por qué surgen los grupos?, Herramientas de gestion:
qué son y para qué sirven, Teoria de sistemas, Ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar,
Actuar), Modelo de operacién, Enfoque basado en los usuarios y paries interesadas y
Principios del sistema integrado de gestidn distrital.

9. SIDEAP Definicion del SIDEAP, uso del SIDEAP, Administracion del SIDEAP,
Obligatoriedad de registro de datos en el SIDEAP, Informacién solicitada, acceso al
SIDEAP, Periodicidad de actualizacién de datos en el SIDEAP, Manuales y formatosy
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10. Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. Generalidades del DASCD,

Portafolio de Servicios, ;Como acceder a |os Servicios del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital?

Induccion - Reinduccién de la entidad: El objetivo principal de la induccidn es facilitar y
fortalecer la integracion a la cultura organizacional de la Secretaria Distrital de Hacienda, el
conocimiento del funcionamiento del Distrito Capital v de la Entidad, a través de los
diferentes temas que abarcan el que hacer de lo publico para que con el aporte de los
nuevos{as) servidores(as) se pueda cumplir con los planes, proyectos, programas y metas
del Plan de Desarrollo, econdmico, sacial, 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. Se manejan dos tipos de
Induccion:

1. Induccién Virtual: Dirigida a los servidores que ingresan a la entidad, la cual es
adelantada por medio del curso "ingreso al servicio plublico” ofertado por el Departamento
Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD en la plataforma PAO. Los servidores son
informados del proceso mediante memorando, especificando que el tiempo maximo para
culminar el curso son cinco (5) dias habiles siguientes del recibido de la comunicacién y

que al correo institucional recibiran por parte del DASCD usuario y contrasefia para el

ingreso al curso.

2. Induccion Presencial: Dirigida a los servidores que ingresan a la entidad, la cual es
adelantada trimestralmente, para tratar temas especificos de la entidad, con una agenda

definida con anterioridad.

Reinduccién: Tiene como objetivo fortalecer el sentido de pertenencia de los servidores
publicos hacia la entidad y su integracién a la cultura organizacional, en virtud de los
cambios producidos por reformas en la organizacion del Estado o la Secretaria Distrital de
Hacienda. Incluye la actualizacion acerca de las normas sobre inhabilidades e

incompatibilidades, conflicto de intereses, y de las que regulan la moralidad administrativay
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Este proceso es adelantado de manera virtual por medio de la plataforma PAO administrada
por el DASCD y de ser necesario se programa por modalidad presencial.

6.2.2 Entrenamiento

El entrenamiento se realiza al interior de cada una de las dependencias de la entidad y se

desarrolla en coordinacion con las necesidades de las areas.
6.2.3 Plan de accion

A continuacion, se presenta el resultado del diagnéstico de necesidades de capacitacion,
las cuales estan categorizadas segun el modelo MIPG':‘!}
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PIC 2020

- fogh 5 Poblacion Tipo de 5 P Mes
Clasificacion Tema Objetivo Contenida Objefivo Capacitacian Modalidad | Facilitador Estimado
1 Office 365 {Ward Excel etc)
2 Bases ds daios can Access 3
Microsoft Project 4 SPSS & Curse
PL/SQL (Procadural Praceso de Presencial
Language/StructuredQuery - Asesor i Cuando |
. Brindar conocimnentos en  las  herramientas  ofiméticas | Languaje). 6 Reporte a través - Asistencial | Enaenanza 4andola i soricio de
Gestion del Herramisntas = que hace practica de ) Sin
. necesanas para maximizar el desempefio de los serwidores | de |la herramienta Bussiness - Profesional Aprendizaje
Conocimienta ofimaticas referencia a aprendizg)e Defirr
frente a sus funcionas y cargas [nteligence 7 Paquatss - Girectivo I . del Sena
. . 2 educacion | sedaen
contabtes - Sistemas de - Técnico i
Informacién Financiera 8 Uso de gnalia e po real
informat
la herramienta SAS Enterprise
Miner Version 8 0. 9. Manejo v
analisis de datos
1 Ley 1818 de 2016 "por medio
de |la cual se adopta una reforma
tnbutaria” 2 Hermenéutica
juridica 3 Cérhgo general del
procaso 4 Contratacidn estatal -
supervision de contratos 5
CPACA-cédigo de procedimiento
administrativo y de contencloso
adgmnistrativo 6 Critenios de
unificaeén juridica 7 Decrato
1083 de 2015 'decrate unico
reglamentaric del sector de Cursn
funcion publica” 8 Ley 1344 de Proceso de Presencial
. 2008 "por 12 cual se regulan - Asasafj ensefanza Cuando la
Actualizacion Realizar la actualzacion normativa y'dar a conocer aspectos normas y principios de - Asistencial que hace préactica de ) sin
Valor Publico Normativa importantes en los tamas pztarda i;as areas pertinentes de la contabilidad” © Legislacién - grcfe{swona\ referencia a aprendizaje Sin Deftrir Defimir
s pensional 10 Normas "MIPG - iTgfrf.'c\;a la educacdn | sadaen
MECE 11 Normas formal tempo real
| internacicnales de contabilidad informal
| 12 Profundizacién conceptos
tnbutarios 13 Legislacidn
labkara! Ley 909 del 2004 14
Codigo Disciphinano 15
Acciones De Tutela Contra
Frevidencias Judiciales -
mecanismos de Defensa, 16
Nueve régimen Sancionatoria
17 Comercio Elsctrénico 18
Seciores Econd -
= g e s — o FEpr‘:‘C‘.WH 2Ccol a T ST
| 1 Busnas practicas da auditoria, Curso |
2 Audtaria Farense, 3 Curso de Proceéc de | Presencial
| Auditer [nternc. 4 Técnicas de | - Asesor A |
R . . ensefanza | Cuando la
Gestan del ) En.ndar los L‘.unuum!entos necesartos para mantener busnas Auditoria, 5 Audtoria trbutara | - Profesional que hace | pracca de Sin
Conoomients | Auditoria praclicas de auditoria al interior de |a entidad. que favorezca | bajo NIIF, 8 Indicadores de | - Directivo Sin Defintr
nocimie | . M i refsrencia a aprendizaje Drefrur
| el mejoramiento continuo de las proceses y procedimientos Gastion (Diserfio, construccidn y | -Auditares | 12 educacon | se da en
[ gestian} 10 Audtores Intagrales | ntamos forrral 6 tampo roal
HSEQ (incluyendo 2000, 2001 ntermal
14000 ambiantal y 18000)
1 Matematica financiara, 2
peliticas contables bajo NEF Curso |
meno tributa & impuestos Proceso de Presencial
territonates, 3 Project Finanse, 4 | Asesar ensefianza Cuando |2
Geshon del Finanzas Obtener y afianzar los conocimientos en finanzas y sus Manejo de Portafolios Cariera - Profesional | 94 hace | préctica de ‘ S Defing Sin
Conocimients | aplicacionss | Cotactivas, Planeacion de - Direchvo referencia & | aprendizae Definr
inversiones Analhsis Técnicos 5 la educacisn | sedaen
Finanzas y mercada de captales, formal & | tiempo real
| & Planeacion Estratégica y infarma
| a financiera =
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] | | 1
1. Mangjo de Cordis. 2. Gestidn - Asesor Pregencial ;
I : Documantal, 3 Uso de los - Asistanial Cuandoia |
I i astion apacitar a los funcionarios en Gastidon Documental come sistamas de informacion de . - préctica dg - Sm
Valer Publico | Documenta! | Herramienta Transvarsal para todos los pracesos gestien documental, 4 | :g:fef:f“'znal ‘ Seminario aprandizaje | S Definir Definir
| | Actuzalizacion en Tablas de | -Tecmico | 50 daen
| retencion decumental. [ | frampo real
|
i : 1 __ B
| | 1. Habilidades Comunicativas, 2. |
| | Comunicasion digtal, 3 Lectura | [
| rdpida, 4 Fortalecimiento de | [
| habilidades de comunicacion y | |
escucha, S Redaccion de | |
| infarmas, [+ Disefic de
| presentaciones  efectiva, 7. | curso:
Habilidades | Fomentar Ia necesidad de mejcrar en ai desarrollo de | Lenguaje Claro, 8 Capacitacion | A | Proceso de Presencial |
Comunicativas, | compatencias comunicativas con aplicacidn de diferentes | de  Brigadas de Emsrgencia | "ASTE?OF ial | ensefianza Cuandoia
Gobernanza de salud y eslrategias adecuadas para cbtenerlos resultados propuestos | (bamberstecnia, Rescale, | - Ps‘i er_\mal que hace | préctica de | fini Sin
paralaPaz | seguridad en el | de los servidores da [z entidad  Técnicas de Seguridad en el | Primaras auxdios). D.Sala Amiga | - DFU etglnna referenciaa | aprendizaje | 5in Definir Deftnir
| trabejoy | trabajo y creacién de Brigadistas Charlas de concientizacion i de fa familia lactante, 10 :Tg:;:: faeducacion | sedaen |
Cwdadania | ciudadana | Seguridad y Salud en el trabajo, | formal e tismpo fsal |
i1 Conservacian auditiva. | | informal |
| | 12 Estilos de vida saludable, 13 | | {
I | Geslion Ambrental, 14 Gestion
I ambtental basica, 15 Gestian de |
| residuos y Adaptacién al cambio |
climético, 16 Cenfratacion con | |
| | criterics ambientales | | |
. | 1 Gestién de nasgas corporativas ‘ ]
| | | 2 Valaracién da  riesgos [
; contmgentss, 3 Programa de | Prasencial |
| Dar & conocer a los funcionarios de los conocimientas técnicos, | gestidn para la prevancion de | Cuando la
habilidades y actitudes necesarias para el desarmollo de las | nesgo puthco. 4, Andhsis de los | - Asssor | schca de 3
Valor Publico Riesgos funciones de pravencién de rnesgos laborales, publicos con el | principales astandares | -~ Profesional | Seminario e ACUEE O Sin Definr ;n
| fin de detectar aportunamants los dversos respos que peeden | internacionales 1SO- 3100 “Risk | - Dirscliva | Br egchzaje Lefinr
| afectar a la entidad Management - Principales and ‘ “:fn gf:a!
| T iqgues” 5, Disefic e ‘ P |
‘ | mplementacién de} proceso de | [ |
| | gestion de riesgos estratégico | I ] |
| I | |
{ ‘ ' | Presencial |
sk der Andlisis | Capacitar a los funcionarios en el drea de temas estadisticos ;eE;?&%rzeal";:mSisstl?:;‘c'"ca -Asesor | ;;:;?g; c!iae B
Conodimierte Estadistico | -:;gg:mlws con elfin de implementarlo en los informes de inferencial 4 Estadistica :gir?efzgcz}nal | Diplomado aprendizaje Sin Detimr Definir
| g } mateméatica se daen
| | trampa real | |
— 1 1 T
Programa de |
elementos B G - Asesor | ELE::;: |Iz:
estructurales | Capacitar a funcronanics de SOH en el sistema de Geston de X - Asistencial )
parala | Calidad SGC, bajo la IS0 9001 2015 @ IS0 18011:2071 - 0 O, oo 020t | - Profesional | Seminario | FACtea ds | g gy, .
implamentacion | Directrices para [a Auditoria de los procesos -Directiva | 5: da sn d
de las cambios | - Téenico | Lempe rea!
dz 150 | ' | P
| }
} 1. Conceptos basicos ¥ | |
narmativos en temas da trénsitc y | |
1 seguridad vie! para peatones y | |
I | cickstas. 2. Compresitn daf I [
| | fenémenc de la accidentalidad | [ |
I (Como, cuando, donde ocumren y I | |
| | estadisticas delpais, 3 Habitos | Curso |
‘ de mansjo y conduccion, 4 | | Proceso de Prasencial
Competencias Analisis da actos y condicionas - Asistencial | Ensefanza | Cuandola | oo
Gestbndel | ciudadanasen | Fomentar Cambios de Comportamiento an la Via y desarrollar | inseguras, $. conceptos basicosy | Brofosional | 94€ hace préctica de Acesrilizaic Sin
Conocimuento | |a segunded | habitos segures de corduccion definiciones de manejo - Técnico refarencia a aprendizaje d-ial é’én;“ Defirur
| vial | defensivo, 6 Caracteristicas dal fa educacion | sadaen
| | conducter defensivo praventivo formal e tampo real
| 7 Condiciones gue afectan la nformal
| conduccidn de un vehicuto, B La | | |
regla de Ios dos sequndas, & | | |
| | Como adalantar atros vehiculos | [
| 1G Sefiales de transito y | |
| | regulacién Nomativa, 11 reglas |
i para un estacionamiento seguro | ] N ]
| 1 Introduecicn al coneepte de | [ |
conflicto, 2. Tipog de Conflictos, | curso |
3 Coemporentas del conflicto, 4 . Asssor | Procaso da Prasencial
‘ Marnsio Entender el conflicio como una existencia humana que, tratado | Incidencia en el comportamianto, - Asistenciz! ensenanza Cl.!andc fa
Gobernanza resotucijény da bajo ctertas condiciones, puede contribuir la generacion de | 5 Les diferantes respusstas - Profesionat | ¢ hace praclicads | o Definr S
para la Paz fict | dindmicas constructivas y colaboralivas en las dindmicas de | frente al confiicto - Estilas de | - pirective | Teferenciaa | aprendizaje )efinir
contictas aquipo en las entidades afrontamiznto del conficto, & - Téenico la educacion | sedaen
Maneje de situaciones dificilss, 7 | forma! e tempo real
| Técnicas de tratamiento en | iafarmat
| situaciones de cto, 8
5 ¥
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[ estrategias para la resclucian de
conflictos, 8 Proceso de
resolucidn de conflictas, 10
situaciones potsnciaimente
conflictivas, 11 Pravencién, 12
Medacion, 13 Habilidades de
comunicacion. 14 Palitica
piblica de mujeres y equidad de
géneros, 15 Gebernanza para la
paz, 16 Trabajo en equipo 17
Planfficacion y Manejo del
Tiempo, 18 Reuniongs de trabajo
afectivas, 19 Economia Familiar,
20 Gestion del Cambio 21
Participacion Ciudadana 32
Curso
Proceso de Presencial
- Agesar =
. I
Brindar Capacitacion  los fupcionanos de la SOH, para , . - Asistenpial | Sneenanza Cuando Ia
Gestiog,del Bilinguismo fertalecer las competencias linguisticas gue contribuya a [os Ingies Certriicacian en un nivel - Profesional | T2 i pracica de Sin Definr Sin
Canocimiente 9 3 B.camp N g e Y B1 segun el MCERL referencia a aprendizaje Definr
estandares intemacionales en la gestidn de cada proceso - Directive A
la educacién | se da en
- Técnico
formal e tiempo real
nformal
1 Hsbeas data 2 Regulacidn Curso
iegal Habeas data y protecoion
Proceso de
Seauridad de datos personales 3 - Asesor ensenanza
Prot%ccwén c;‘e Tiene como propdsite brmdar came Cbjetivo transversal de Proteccidn de datos personales - Asistencial e hace Sin
dates de todas Ias dreas de mplementar controles asociadas a 4 Principios generales para ia - Prefesional rqeferema a Virtua Sin Definir Dafiur
” segundad de la informacidn proteccidn de datos personalas - Directiva :
informacion A . la educagion
[eberes y obligacianes de las - Tecrico :
fermal &
Entidades para el tratamiento 5 informal
. - | Autaridad de datos en Colombia. | b — ——4
Curso
- Asasor Proceso de Presencial
Desarrollo de aclividades realizadas con el fin de utilizar, 1, Business Inteligencia, 2 | - Asistencial ensefianza Cuando la
Gestidn dei Gesiign del compartr y desarrollar los conocim entos de la entidad y de | Habitidades e informacién de las | Profesional | 94€ haca practica de Sin Dafinr Sin
Conocmimento | Conocimiento | los servidores que en ella laboran, encamindndolos a la msjor | personas, 3. transferencia del - Durechvo referencia a aprendizaje | Defimr
| consecucion de sus objetivos congeimiento Técni la educacidn | se dasn
- Téenico
formal e tiermpo real
informal
Nuevo sistema Tipo EBDL, Presencial
evaiuacien Desempefio de los - Asesor Cuandola | =
Evaluacién de | Brindar talleres que permitan tanto a evaluados y ampleados de carrera - Asistenical ractcade | Subdireccion Sin
Valor Publico Desempsario evaluadores aproparse del sistema de evaluacien y P ) - Profesional | Capacitacidn P del Talento |
o ) .- g s administrativa y en periodo de aprendizaje Defirur
Laboral convertirlo en herramienta de gestion de la entidad - Directive Humano
prueba Seminano da Carrera - Téomca se daen
Administrativa tiempo raal
T N 1 Sen al ciudadano del Ser 1
| al Hacer, 2 Inteligencia |
emocional, 3. Camo atender al |
usuario, 4 Expectativas vs |
Percepciones de satisfaccian, 5
"Los momentes de la verdad" v el
efecto de Disonancia cognitiva®, |
& Desarrollando Empatia y
rapport con el clients | Curso
Expectatwvas vs Percepoionss de
| 5 Procceso de Presencial
salisfaccion 7 El cliente y las - Asesar . o | |
arcepeiones de insatisfactidn, 8 | - Asistencial =l HANEEEs
Gabernanza Servicio al Erindar a los funcionarios herramientas pare mejorar la p iy ' g qus hace préaclica de Sin
para la Paz usuario restacien dai servicio pdblico da la entidad Manejo de situaciones dificles y S Fafesinal referencia a aprendizaje Sin Dsfinr Definir
s P | cudadanas diferentes. 9 Servicio | - Diractivo la ecucaGiOn Eg . ! [
| | al ::ludadanr:v con énfasis en - Téenico tormal & tiampo raal
anticorrupeian y transparencia niormal
10 De gokierno en |inea a
gebierno abierto. 11 Objetivos de
desarrolle sastenible y servicio ai
ciudadano- - ineamiantos |
Conpas 3785 de 2013, 12 |
Derechos del usuanao y del
servidor publico 13 Potiticas
| putricas del servicio al
2o = | | ciudadano |
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Gobermanza
para la Paz

Capacrtar a los funcionanos con el fin de crear corciencia nformacion bajo kos preceplos de |
Eticaan & &tica ants o pl'fblvcu, fortalecer ta integridad y los valares, | la ética, 1ran‘sparencta y ‘ - Asaser Prassncial
rabalo y cumpliendo asi al coldlgu de intagridad del senvIcio publico amlcorrupcian,.z Decreto 118 del | ~ Asistencial Cuando fa
sransparencia - pmpuesic porla Emidad Incrementar la credibilidad, la 27—02-2@15 "Codigo de Integridad | ~ Profasional | Gapacitacion practica de Sin Definr
Plan confr?nza yla gebemabiidad an los difersntes grupos de de] Saryu:m Publica P!strital" 3 |0 Drractiv aprendizaje
Anticorrupeidn rterés frente a las practicas de quienes detentan la | Principios y valores éticos, 4 | - Técnica se da an
autorided <Fortalecar una cultura cargorativa onentada al | Conformacién de Gestares de | tiempo rez!

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DL,

SFCAFTARIA NS HACFTS

1, Buen usc de los recursos
| publicos y acceso a la

cumphmienta de los fines dal Estado Intagricad 5 Rendicidn de
cuentas 6 Luchacontrala

corrupcion 7 Control Social

Sin
Definir

7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

7.1 Participacion de la Comision de Personal

De acuerdo con las funciones establecidas en la Ley 909 de 2004, la Comisién de Personal
cuenta, entre otras funciones, con la participacién en la elaboracién del Plan anual de

formacion y capacitacion.

7.2 Indicador
Ti , Nomb o ] o o
ipo ombre 3= <
Indicador Indicador Qijptivo # fognula
) {Sumatoria del nimero de respuestas afirmativas en
Nivel de O”enlf]asrsy::;gg’izggt’j;g:allfgm de ‘ las preguntas 1 a 7 del item 1 del formato de
Satisfaccion de fortaleciejndo las com elencias‘ la ‘ encuesta Evaluacién de percepeion de la
Eficacia Capachtaciones calidad de vida laboral ;'aﬂanzan'do el : capacitacion / Sumatoria del nimero de respuestas
} Evaluadas | sentido de pertenencia para mejorar &l totales en las preguntas 1 a 7 del item 1 del formato

de encuesta Evaluacidn de percepcion de la
‘ capacitacién) *100

‘ Servicio.

7.3 Mecanismos de socializacion del PIC y del Plan de accién

Una vez avalado por la Comisién de Personal de la Secretaria Distrital de Hacienda, el
presente documento sera publicado en la infranet para consulta inmediata por parte de los
servidores publicos.g;
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