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CONTEXTO

En el presente documento se identifican y definen las actividades de capacitacion y
formacion dirigidas a los servidores de la Secretaria Distrital de Hacienda, teniendo como
nacleo principal el avance y potencializacion de las competencias laborales,
comportamentales y funcionales de nuestro talento humano, incrementando con ello sus
capacidades tanto individuales como colectivas que permitan a través de ellas el
mejoramiento de su desempefio, el nivel de compromiso respecto al cumplimiento de las

politicas, planes, programas, proyectos y el alcance de los objetivos institucionales .

El proceso de Capacitacion y Desarrollo de competencias en la Secretaria Distrital de
Hacienda igualmente pretende reafirmar el compromiso y la conducta ética que promueva y
fortalezca la confianza en la ciudadania y una cultura de servicio acorde a las necesidades
del servidor publico, de la dependencia o area de la cual hace parte y de la entidad en
general, a través del aprendizaje continuo y la articulacién de experiencias y saberes.

En este contexto hacemos énfasis en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el
cual es una herramienta que ofrece la Funcion Publica, y que permite simplificar e integrar
los sistemas de desarrollo administrativos de la entidad. Este curso de siete dimensiones

continuarda la Secretaria de Hacienda ofreciendo a todos los servidores

El presente plan se estructura acogiendo los lineamientos previstos en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion DAFP — ESAP, alineados con la Politica Estratégica del Talento
Humano y los Objetivos estratégicos de nuestra entidad los cuales permitieron diagnosticar
e identificar las necesidades de aprendizaje de los servidores publicos y cuya planeacién y

desarrollo se incorporan mas adelante.

Las actividades formativas formuladas estan suscritas en los cuatro ejes tematicos del Plan

Nacional de Formacion y Capacitacion asi:

e Gestion del conocimiento y la innovacion: Uno de los activos més importantes de las

organizaciones publicas es su conocimiento, pues este le permite disefiar, gestionar
y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los grupos de valor, que

constituyen su razén de ser
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e Creacion de valor publico: Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los

servidores para que, a partir de la toma de decisiones y la implementacion de
politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y
legitimidad en la relacién Estado-ciudadano.

o La transformacion digital: La transformacion digital es el proceso por el cual las

organizaciones, empresas y entidades reorganizan sus métodos de trabajo y
estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la digitalizacién de los
procesos y a la implementacién dindmica de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion de manera articulada con y por el ser humano.

e Probidad y ética de lo publico: El entendimiento de lo que cada servidor publico debe

llevar en su corazon y en su raciocinio, es un impulso inherente de reconocerse en
valores, comportamientos, costumbres y actitudes de figuras significativas en su
entorno social; visto asi, las personas persiguen activamente la identidad, asi no lo

evidencien todo el tiempo.

La ejecucion de nuestro Plan se desarrolla a través de cuatro programas a saber:

El primero, “La ruta de la induccion virtual” se desarrolla mediante actividades de aprendizaje
que con claridad y oportunidad muestra los aspectos claves por tener en cuenta para
integrarse a la cultura de nuestra entidad y al rol como servidor y servidora publica, asi como

familiarizarse con los aspectos principales que faciliten el conocimiento del cargo.

El segundo, la reinduccién, proceso que busca mantener actualizado a nuestro Talento

Humano en los procesos y normatividad.

El tercero; es la capacitacién externa contratada, donde los temas de capacitacion no se
encuentran disponibles de manera gratuita por entidades gubernamentales lo cual hace
necesaria la contratacion de los mismos, esto siempre teniendo presente el principio de

austeridad en el gasto.

El cuarto; que son las capacitaciones ofertadas sin costo y las capacitaciones internas
impartidas por funcionarios de la entidad lideres de procesos y temas especificos y

transversales.

En la ejecucién del Plan de capacitacion, hace parte integral la medicién de satisfaccion, la

transferencia de conocimientos y la medicion de la gestion. Asi mismo, el analisis de datos
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de nuestra ejecucion nos conduce estar siempre en un proceso de aprendizaje y mejora

continua.

El contar con servidores publicos empoderados, con confianza en sus capacidades, que se
identifiguen con los principios, valores y misionalidad de la Entidad, con alto sentido de
pertenencia, son factores que conducen al mejoramiento del desempefio personal,
profesional y contribuye al logro de los objetivos institucionales; logrando brindar a la
ciudadania un sello diferenciador en su servicio, que la hace Gnica con sus competencias

fortalecidas.

OBJETIVO GENERAL

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, 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.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Lograr que los servidores reciban la induccion general de una manera oportuna,
practica y dinamica de manera inmediata a través del disefio de una herramienta
virtual llegando al 100% de los funcionarios nuevos.

- Disefiar y ejecutar el programa de Reinduccion con el fin de fortalecer la cultura
organizacional y la adaptacibn a los cambios normativos, de procesos y
procedimientos al interior de la entidad para el 100% de los servidores.

- Lograr el cumplimiento de la meta de satisfaccion establecido en las capacitaciones
recibidas por los funcionarios, la cual para la vigencia 2022 es del 91%.

- Aumentar los conocimientos y destrezas técnicas medibles en la Trasferencia de

conocimientos llegando a la meta que es del 91%.
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ALCANCE

Inicia con la Recopilacién de informacién y elaboracion del diagnéstico de las necesidades
de capacitacion y finaliza con la presentacion del informe anual del Plan Institucional de

Capacitacion.

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

estan orientados a:

* Los servidores publicos de Carrera Administrativa y de libre nombramiento y remocién y en
los casos que aplique, a los servidores con vinculacion en provisionalidad y en planta

temporal.

* Los servidores publicos nombrados en periodo de prueba no podran acceder a los
programas de capacitacion previstos, hasta tanto superen el periodo de prueba. Se
exceptlan de esta condicion las capacitaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el
Trabajo, MIPG, Induccion.

En la Circular Externa No. 100- 010 -2014, Orientaciones en Materia de Capacitacion y
Formacion de los Empleados Publicos, se dan los lineamientos en cuanto al entrenamiento
en el puesto de trabajo, los programas de induccién y reinduccién donde se pueden
beneficiar de éste los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre

nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

Dentro los programas de induccién y reinduccién se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno -MECI-, Sistema de
Gestién de Calidad, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, participacion ciudadana y
control social, corresponsabilidad, asi como las prioridades en capacitacion sefaladas en el

Plan Nacional de Desarrollo vigente para el cuatrienio.

Por otra parte, en la Circular 003 de 2021, "Oferta de Capacitacion DASCD — Aula del Saber
Vigencia 2021", expedida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital en
los apartados 1- Marco Normativo, 2- Marco conceptual y su oferta esta dirigida a personal

de carrera, provisionales, temporales y trabajadores oficiales.
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Segun la Circular 100 -10 de 2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica -
DAFP las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, dado que no
tienen la calidad de servidores publicos, no son beneficiarios de programas de capacitacion
0 de educaciéon formal. No obstante, podran asistir a las actividades que imparta
directamente la Entidad, que tengan como finalidad la difusion de temas transversales de

interés para el desempefio institucional

PROGRAMAS / CRONOGRAMA

1- Induccién General: En la vigencia 2022, se dara continuidad a “La ruta de induccion

virtual”, implementada en el 2021, como estrategia para que los nuevos servidores publicos
con vinculacién de carrera administrativa. libre nombramiento y remocién, provisionales y
temporales que se integran a la Secretaria Distrital de Hacienda, tengan un plan de acogida
claro y oportuno.

Esta ruta tiene como propésito ser una guia didactica en la cual se brinda los aspectos claves
para tener en cuenta para el ingreso a la entidad y al rol de Servidor Publico, esta compuesta
por las siguientes cuatro actividades de aprendizaje:

Actividad | — A cargo del nuevo Servidor Publico y que en la vigencia 2022, se contara con
un curso virtual actualizado, dindmico, pedagdgico e interactivo, con desarrollo de
actividades de aprendizaje y evaluacion de aprendizaje y que ademas permite el descargue

de certificado de participacion.

Actividad Il — Actividad a cargo del nuevo Servidor Publico que consiste en desarrollar el
curso virtual Ingreso al Servicio Publico, esta actividad tiene como fin fortalecer el proceso
de induccién como Servidor Publico e incentivar el sentido de identidad para la construccion
de una mejor Ciudad, la Secretaria Distrital de Hacienda reporta al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital- DASCD, el listado de los nuevos servidores con el
fin sean inscritos en la cohorte vigente, el DASCD remite al correo del nuevo servidor el
usuario y contrasefia para dar inicio al curso, una vez el nuevo servidor lo realice el sistema
le lleva a que realice una evaluacion la cual debe superar con una calificacion igual o mayor
a 70, se genera una certificacion, la cual es descargada por el nuevo servidor y remitida a la
Subdireccion del Talento Humano la cual es incluida en su historia laboral y sirve como

evidencia de la actividad realizada.
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Actividad Ill — Curso virtual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG,
impartido por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica- DAFP actividad a cargo
del nuevo Servidor Publico: Consiste en desarrollar el curso de manera autbnoma, realizar
la evaluacion descargar la certificacion y remitirla a la Subdireccion del Talento Humano, la

cual es incluida en su historia laboral y sirve como evidencia de la actividad realizada.

Actividad IV — Induccion Especifica. Actividad a cargo del jefe Inmediato o de quien éste
delegue. Se debe seguir el protocolo de ingreso de funcionarios a la Secretaria Distrital de
Hacienda que incluye la presentacion de los funcionarios del area, conectividad, asignacion
de usuario de red, VPN (si se requiere), correo electrénico, internet, intranet, y en general
aplicativos requeridos para el desarrollo de las funciones y el entrenamiento en puesto de
trabajo teniendo presente las funciones del cargo y/o actividades a desarrollar, sus procesos
y procedimientos en el Sistema de Gestién de Calidad — SGC — aplicables al area, entre

otros.

2- Reinduccién de la entidad: En el ultimo trimestre del 2022 se realizara la Reinduccién a

los Servidores Publicos de la entidad, la cual tiene como objetivo fortalecer el sentido de
pertenencia de los servidores publicos hacia la entidad y su integracion 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 actualizacién acerca de las normas
sobre inhabilidades e incompatibilidades, conflicto de intereses, y de las que regulan la

moralidad administrativa.

3- Capacitacion Interna: Con los resultados obtenidos en la consolidacion y priorizacion de

la informacién recolectada en la aplicacion del formato de “Identificacion de formacién y
competencias” y la matriz Identificacién de necesidades Transversales, se identificaron
temas que pueden ser abordados por funcionarios 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 o virtual.

Algunos de los temas abordados por facilitadores internos y lideres funcionales son:
a. Replicas y refuerzos Médulos BOGDATA
b. Evaluacién de Desempefio Laboral

c. Contratacion
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d. Gestion Documental
e. Presupuesto, entre otros.

4- Capacitacion Externa: Se refiere a capacitaciones que a partir de la aplicacion de la

metodologia se identificaron como necesidad priorizada, las cuales pueden ser presenciales

o virtuales, se divide en:

e Capacitacion externa realizada por un tercero a través de un Contrato

o Capacitacion Externa por Gestion Interinstitucional: para la vigencia 2022 se
continuard y fortalecera la red de apoyo interinstitucional, a continuacién, se
mencionan algunas de las entidades que brindaran formacién y capacitacion: -
Departamento Administrativo del Servicio Civil — DASCD, Secretara General, ESAP,
Secretaria Distrital de Planeacién, Secretara Juridica Distrital, Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA, entre otros.

5- Capacitacion por Contingencia: Comprende temas de interés para la entidad que surgen

posterior al proceso de diagnéstico y que no hayan quedado incluidos en el Plan Institucional
de Capacitacion - PIC o que se requieren por cambios normativos o procedimentales.
Generan costo para la entidad ya que se requiere del pago de inscripcién a una capacitacion

externa.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el cumplimiento de lo mencionado anteriormente y alcanzar los objetivos durante la
vigencia 2022, la Secretaria Distrital de Hacienda requiere el fortalecimiento de su Talento
Humano desde las dimensiones del ser, saber y hacer, para ello se ha construido el presente
Plan Institucional de Capacitacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion - PNFC 2020-2030 y la deteccion de necesidades,

cuya metodologia se desarroll6 en tres etapas:
1- Sensibilizacion:

En coordinacion con la Oficina de Comunicaciones se disefié y remiti6 mediante diferentes
canales, informacién a los servidores de la Secretaria Distrital de Hacienda para sensibilizar

sobre el proceso que se estaba adelantando y animar para hacerlos participes del mismo.

www.shd.gov.co

Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311 s
PBX: +57 (60 1} 338 50 00 - Informacién: Linea 195 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

NIT 899.999.061-9 Seon A ot ReCEn




BOGOT/\

2- Aplicacion de instrumentos de recoleccion

El diagnostico se realizo con base en la informacion recolectada a través de la aplicacion del
formato de Identificacion de necesidades de capacitacion formato 112-F.18, a las areas y
dependencias de la entidad; se socializé con los lideres de procesos, Gestores de Calidad
ylo responsables de los procedimientos de las areas. Se envié en un formato en Excel
mediante el buzéon de capacitaciones y recolectamos la informacion desde el 17 de
noviembre hasta el 29 de noviembre de 2021, Los cuales a partir de un ejercicio de reflexion
de su quehacer diario, identificaron las oportunidades de mejora, la implementacion de
acciones de formacion y capacitacion como componente fundamental en la basqueda por la
cualificacion e idoneidad en el desarrollo de sus labores y el ejercicio de ser servidores
publicos, teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la entidad y el fortalecimiento y

desarrollo de las competencias del hacer, saber y ser.

Adicional a la informacién suministrada en el citado formato, se tuvieron en cuenta los

siguientes insumos:

e Evaluaciones de satisfaccion de las actividades de capacitacion desarrolladas
durante el afio 2021.

e Apartir de las funciones propias de la dependencia o area, hechos recurrentes
de su conocimiento (estadisticas)

¢ Resultados de auditorias externas e internas

e Las discusiones dadas en las mesas de negociacién sindical

e Planes de mejoramiento e informes.

Con las dependencias de la Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de atencion al
Ciudadano, Oficina de Control Interno, Oficina de Control Interno Disciplinario, Subdirecciéon
de Gestion Documental, Subdireccion de Asuntos Contractuales, Subdireccion del Talento
humano areas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Evaluacion de Desempefio Laboral, se
envio por correo electrénico la solicitud de diligenciamiento de la matriz “ldentificacion de
necesidades de capacitacion - Transversales” donde se recopilaron las tematicas que tocan
a toda la entidad y las cuales se incluyeron en el cuadro final de necesidades de capacitacion

a impartir en la vigencia del 2022.
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3- Consolidacion y priorizacion. Los datos registrados en el formato de “Identificacion de
formacion y competencias” y en la matriz “|dentificacion de necesidades transversales de
capacitacion” se consolidaron en la “Matriz de Necesidades de Formacion y Competencias”,
priorizando las necesidades de capacitacion registradas como alta, media o baja. Las
necesidades de capacitacion priorizadas se agruparon teniendo en cuenta los lineamientos

del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030.

RESULTADO DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A continuacion, se presenta el resultado del diagnéstico de necesidades de capacitacion, las
cuales estan categorizadas segun el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030,
cabe anotar que la totalidad de las capacitaciones, talleres, seminarios y charlas para este
afio 2022 se realizaran de manera virtual sincronica y/o asincrénica y para su desarrollo se
proyecta una fecha de ejecucion, informando el mes a realizar, esta fecha esta sujeta a
cambios dependiendo de las cargas laborales de las dependencias, también se tiene
presente las fechas donde son altas las solicitudes de vacaciones para procurar en estos

meses no programar capacitaciones.

www.shd.gov.co

Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311 s
PBX: +57 (60 1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
NIT 899.999.061-9 e




BOGOT/\

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2022

2 " < TIPO DE PERIODO
CLASIFICACION |TEMA GENERAL CAPACITACION - CONTENIDO POBLACION OBIETIVO CAPACITACION| EsTIMADO
Auditores Internos en 1SO 19011:2018 y Transversal a todos las
actualizacion de normas SO 9001, 18001, dependencias, principalmente
140001 gestores de calidad, auditores, Curso Junio
gestores de riesgos, Oficina de
control interno y Oficina Asesora de
Formacién de Auditores lideres HSEQ. AUd!toreS dela Secretaria Distrital de Curso Mayo
Hacienda.
Sistema Indicadores, tipologias, formulaciony Subdireccidn de Planeacion e
Integrado de |seguimiento. Plan de mejoramiento -PMy Inteligencia Tributaria, Oficina
Calidad Herramientas administrativas de Mejora Asesora de Comunicaciones,
Continua. Subdireccién de Infraestructura de Taller Julio
TIC, Oficina de Control Interno,
Oficina de Andlisis y Control de
Riesgos y Oficina Asesora de
Subdireccién de Planeacidn e
Auditoria Forense. Inteligencia Tributaria y Oficina de Curso Julio
Fiscalizacidn Grandes
Normas internacionales de contabilidad para el |Subdireccién de Gestion Contabley
e . o . Curso Agosto
sector publico. Direccion Distrital de Contabilidad.
1. GESTION DEL Normas de Informacion Financiera NIF. Oficina de Fiscalizacion Grandes
CONOCIMIENTO Contribuyentes y Direccidn Distrital Curso Septiembre
YLA de Impuesto.
INNOVACION Administracié Alta redaccion, argumentacion y sustentacion Subdireccién Administrativa y
ny Gerencia juridica, factica y legal en la proyeccion de los Financiera, Subdireccion de
diferentes actos administrativos. Planeacion e Inteligencia Tributaria,
Oflcma de: Fontrol Mt‘mvo, Taller Octubre
Subdireccidn de Gestion Contable,
Oficina de Fiscalizacion Grandes
Contribuyentes Direccidn Distrital de
Tesoreria.
Induccidny Actualizacion normativa y aspectos relevantes Transversal a todos los servidores
Reinduccién  |frenteal conocimiento'en tramites y SEI"\fiCiOS que [publicos. Aplicativo Septiembre
presta la SDH, necesarios en la prestacion del
servicio al ciudadano
Formulacion planes, programas, proyectos, Subdireccién de Planeacidn e
seguimiento y evaluacion. Inteligencia Tributaria, Oficina de
. Fiscalizacion Grandes Curso Septiembre
Formulaciony . . »
evaluacion de Contribuyentes y Subdireccidn de
Infraestructura de TIC.
Proyectos - - -
Formulacion de Proyectos Sociales Gestores de Integridad y
Subdireccién del Talento Humano. Curso Agosto
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CLASIFICACION |TEMA GENERAL CAPACITACION - CONTENIDO POBLACION OBJETIVO TIPO DE PERIODO
CAPACITACION | ESTIMADO
Planeacidn, Gestion, ejecucion y control del Transversal a todas las
P to pablico, Manej tabl dependencias.
Presupuesto resupuesto publico ! anejo contabley ependencias curso Mayo
presupuestal dela Caja Menor.
Estatuto organico del Presupuesto Distrital.
Sistema Tributario municipal: Actualizacion L y
) L Subdireccidn de Recaudaciony
normas, procesos y sanciones, Informacion ) .
, o Cuentas Corrientes, Oficina de
exogena Distrital. I -
Notificaciones y Documentacion
Fiscal, Subdireccion de Planeacion e
Inteligencia Tributaria, Oficina de C M
r
Derecho Liquidacidn, Subdireccion de Gestion urso 2o
. . Contable, Oficina de Control Masivo,
Tributario o o » .
Oficina de Administracion Funcional
del Sistema, Oficina de Educacion
Tributaria y Tesoreria.
Actualizacidn tributaria respecto IVA, AlUy Subdireccion de A.suntc.)s,
. ) Contractuales y Direccidn de Curso Marzo
demas impuestos,tasas de orden Nacional. | tos de Bogots
2 CREACION DE luacion del luacion del fio laboral dos d o OS|e Ojo a| id
VALOR PUBLICO Eva uaC|o~n el Evat.ulacmn el Desempefio laboral y Acuerdos de Tr,abr;.sversa a todos los servidores
esempefio  |gestion. publicos. Charla Enero y Junio
laboral.
Buenas practicas para la supervision de Subdireccion Administrativa y
contratos y contratacion publica. Financiera, Subdireccion de
. Curso Agosto
Infraestructura de TICy Oficina de
Control Disciplinario Interno.
Contractual Subdireccion de Cobro No Tributario,
Procedimiento Administrativo y Cédigo General  |Oficina de Depuracion de Cartera y
S - o Curso Agosto
del Proceso y Disciplinario. Oficina de Control Disciplinario
Interno.
Plataforma SECOP Il y Tienda Virtual. Subdireccion de Asuntos Contractuale: Taller Febrero
, . T | a todos | id N
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). r,an.sversa 8 todos fos servidores Curso Todo el afio
publicos.
MIPG - — — — —
Proyectos de inversion y su seguimiento. Oficina Asesora de Planeaciony
. Curso Octubre
Oficina de Control Interno.
Gestion Gestion de documentos y expedientes Transversal a todos los servidores .
- ) - Curso Septiembre
Documental |electrénicos de archivo. publicos.
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CLASIFICACION |TEMA GENERAL CAPACITACION - CONTENIDO POBLACION OBJETIVO TIPO DE 2 PERIODO
CAPACITACION | ESTIMADO
Capacitacion, entrenamiento y reforzamiento en Transversal para todas las
los Médulos SAP BogData en: -Informes SAP, - dependencias de la Secretaria
SOLMAN Técnico en Nivel Basico, intermedio, - Distrital de Hacienda.
herramientas SAP Sistema de informacién
Bogdata - BO/BW (bodegas de datos) - Nivel
Basico, Nivel Intermedio/Avanzado, -Bogdata -
CRM (correspondencia) Nivel Bésico Intermedio y
Avanzado, -ABAP Técnico en desarrollo de Nivel
basico, Intermedio y Avanzado, -ASAP Técnico y
Active para la implementacion de soluciones SAP Entrenamiento,
SAP - BogData |Nijvel basico e intermedio, -Registro en BogData taller y/o Todo el afio
de los movimientos de la Caja Menor curso.
(operaciones de apertura, los reembolsos y
cierre) -PS (Proyectos planeacion estratégica), -
HCM (capital humano), -PSM (presupuesto), -TR
(tesoreria), -CO (contabilidad), -TRM (gestion de
deuda e inversiones), -CORE TRIBUTARIO, -MM
para gestion de contratacidn, -PS, LP Planificacion
de liquidez, -BPC, -FI (financiera), -Mddulo de
gestion de cobranzas no tributario, y-Componente
Técni
Herramientas ofimaticas de microsoft (excel Subdireccidn de Infraestructura de
intermedio y avanzado, Power BI, etc) TIC, Oficina Asesora de
Comunicaciones, Oficina de
Educacién Tributaria, Oficina de
3. Notificaciones y Documentacion
TRANSFORMA Fiscal, Subdireccién de Gestion
CION DIGITAL Contable, Oficina de Depuracion de Curso Mayo
Cartera, Subdireccién de Planeacién
Herramientas e Inteligencia Tributaria,
de Subdireccién de Recaudacién y
Pruductividad Cuentas Corrientes, Oficina de
Control Masivo, Oficina de
Fiscalizacién Grandes
Formulacién y seguimiento a proyectos, Gerentes de proyecto y sus equipos
Metodologia General Ajustada MGA como de trabajo y funcionarios Oficina Curso junio
herreamienta Informatica. Asesota de Planeacion.
Manejo de herramientas de comunicacion Oficina Asesora de Comunicaciones,
Outlook, Teams, Forms Subdireccidn Administrativa y .
N ) . . . Taller Julio
Financiera y Oficina de Inteligencia
Tributaria.
Manejo y Disefio de redes de telecomunicaciones, [Subdireccidn de Infraestructura de
Implementacidn y administracién de redes de TIC
datos sobre protocolos TCP/IP. Herramientas de
. N Curso Agosto
Seguridad (Firewalls, IDS, IPS, entre otros).
. Balanceadores Herramientas de seguridad
Analisis de N
Datos perimetral.
Estadistica, manejo y analitica de datos en Subdireccidn de Planeacion e
herramientas de software. Inteligencia Tributaria, Oficina de
Inteligencia Tributaria y Oficina de Curso Septiembre
Fiscalizacién Grandes
Contribuyentes.
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CLASIFICACION (TEMA GENERAL CAPACITACION - CONTENIDO POBLACION OBIETIVO TIPO DE PERIODO
CAPACITACION [ ESTIMADO
Aprendizaje Continuo, Adaptacion al cambio, Transversal a todas las Coaching
Aporte técnico profesional, capacidad de dependencias. Organizaciona Octubre
anadlisis, creatividad einnovacion y orientacidn a |
Competencia digital, uso de tecnologias de la Transversal a todas las Coaching
Desarrollode ||nformacion y la Comunicacion. dependencias. Organizaciona |  Octubre
Competencias Loaclnl
Comportamental |Comunicacion Efectiva y Orientacion al Usuarioy |Transversal a todas las . rfg .
. . Organizaciona Abril
es al Ciudadano. dependencias. )
Estrategias de Comunicacion - Marketing Oficina Asesora de Comunicaciones,
Gest de Integridad
es c'>res .(-:\ ntegridad y Curso Mayo
Subdireccion del Talento Humano y
Direccion de Gestion Corporativa.
Inclusion Participativa Lenguaje sefias, Transversal a todos los servidores
comunicacion con poblaciones con discapacidad |publicos, especialmente: Oficina de
(sordo, mudo y ciego) - Gestidn de peticiones Gestion del servicio, Oficina de
i i i Curso Agosto
verbales en lenguas nativas, de acuerdo con el Control masivo, Seguridad y Salud en
decreto 1166 de 2016. el Trabajo y Oficina de Atencion al
4. PROBIDAD Y Ciudadano.
ETICA DE LO Actualizacién normativa y generacion de Transversal a todos los servidores
PUBLICO condiciones institucionales para la participacion [publicos, especialmente: Oficina de
ciudadania en la gestion. Clinicas de Gestion del servicio, Oficina de .
. . i i Taller Septiembre
N participacion Control masivo, Seguridad y Salud en
. Serv!ao, el Trabajo y Oficina de Atencién al
cliente interno Ciudadano.
y externo T ™ - -
Accesibilidad, usabilidad, lenguaje claroy datos [Transversal a todos los servidores Curso
abiertos publicos. Septiembre
Atencion al cliente interno y externo, Transversal a todos los servidores de
Introduccion a las técnicas y servicio al cliente, la Secretaria Distrital de Hacienda
claves dela atencion y del servicio al cliente. especialmente: Oficina de i
e L Curso Junio
Notificaciones y Documentacion
Fiscal, Oficina de Notificaciones y
Documentacion Fiscal y Subdireccion
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano - [Transversal a todos los servidores de
N . Charla Febrero
PAAC la Secretaria Distrital de Hacienda.
Formacion de |Habilidades gerenciales, Innovacidn y gestion del
Directivos [conocimiento, Politicas publicas, Integridad del |Nivel Directivos. Coaching Agosto
Publicos servidor publico (ética de lo publico y probidad).

INDICADORES DE EVALUACION / SEGUIMIENTO

Las maneras de valorar la efectividad: ¢ Cémo evaluar nuestra capacitacion?

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

capacitacion asi:

- La evaluacion de Percepcion de la capacitacion que se aplicara a los asistentes, para

evaluar el nivel de satisfaccion con la actividad y el docente/facilitador, a través del formato

112-.F.14. Seran objeto de esta evaluacion las capacitaciones externas, que requieran

suscripcién de un contrato.

- La evaluacién de Medicion de transferencia de conocimientos para los(as) servidores(as),

se realizard a los tres (3) meses de haberse realizado la capacitacién, mediante el

diligenciamiento del formato 112-F16. Seran objeto de esta evaluacién las capacitaciones

externas que requieran suscripcion de un contrato.
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Quedan eximidas de las mencionadas evaluaciones, las capacitaciones externas generadas
por invitaciones de otras entidades, comisiones de servicio y de estudios. Para hacer
seguimiento a la evolucion del proceso de capacitacion se cuenta con un indicador de gestion
asociado al procedimiento del sistema de gestion de calidad 112-P-02, que se enuncia a

continuacion:

- Capacitaciones evaluadas. Mide la percepcion de los(as) servidores(as), frente al contenido
de las tematicas desarrolladas, la profundidad de los contenidos y su contribucion al

desarrollo laboral y personal. La medicién y andlisis del citado indicador se realiza

trimestralmente en el aplicativo del Sistema Integrado de Gestion.

Tipo Nombre _
- . Objetivo Formula
Indicador Indicador J
. (Sumatoria del nimero de respuestas afirmativas en
Orientar el talento humano al logro de P
. . S las preguntas 1 a 7 del item 1 del formato de
Nivel de los objetivos institucionales, o -
. S . . encuesta Evaluacién de percepcion de la
N Satisfaccion de fortaleciendo las competencias, la o . .
Eficacia o . . ) capacitacion / Sumatoria del nimero de respuestas
Capacitaciones calidad de vida laboral y afianzando el .
) . ) totales en las preguntas 1 a 7 del item 1 del formato
Evaluadas sentido de pertenencia para mejorar el - .
g de encuesta Evaluacion de percepcion de la
servicio. L
capacitacion) *100
Sumatoria nimero de respuestas afirmativas
Transferencia d Lograr identificar el porcentaje de en las preguntas 1 a 6 del item 1 del formato
Eficacia cinifin?iecr:?ose aplicabilidad de los conocimiento 112-F106 / Sumatoria nimero de respuesta
adquiridos en las capacitaciones totales en las preguntas 1 a 6 del item 1 del
formato 112-F.16)*100
Eficiencia Cobertura Capacitar a todos los funcionarios Sumat.orla Qe participantes de.un sector/total de
funcionarios en planta del mismo sector*100
L L, Suministrar a los nuevos funcionarios la Numero de Nuevos servidores que reciben la
Eficiencia Induccién . - . L :
induccién general induccién general/No. Total de nuevos servidores.

PRESUPUESTO / PROVISION DE RECURSOS

La Secretaria Distrital de Hacienda apropia anualmente dentro del presupuesto los recursos
para la implementacion del Plan Institucional de Capacitacién para los Servidores de la
Entidad, siendo definido para la vigencia 2022 la suma de $641.432.200., sujeto a los ajustes

gue puedan presentarse a nivel de las politicas presupuestales de la entidad.
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MARCO LEGAL

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

Publicos, atiende los siguientes principios:

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

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

propdsitos institucionales.

Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo 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 formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser
la respuesta a un diagnéstico de necesidades de capacitacién previamente realizado,
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y

administrativas.

Participacidon: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacién, tales
como deteccién de necesidades, formulacién, ejecucion y evaluacion de planes y programas,

deben contar con la participacién de los empleados.

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

responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

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

ser valorada como antecedente en los procesos de seleccién, de acuerdo con las

disposiciones sobre la materia.

Prelacién de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la capacitacion

busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano

plazo, tendran prelacion los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la

capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la préactica: 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.
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Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a

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

plazo.

Normatividad Aplicable

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

www.shd.gov.co
Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311

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

Resolucion 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion”.

Carta Iberoamericana de la Funcion Publica. V Conferencia Iberoamericana
de Ministros de Administracién Publica y Reforma del Estado. Santa Cruz de
la Sierra, Bolivia, 26 y 27 de junio de 2003 de la Funcién Publica.

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

Titulo VI, Capitulo Articulo 36, Numeral 1, La capacitacion 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.

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998”.

Articulo 54 de la Constitucion Politica “es obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes
lo requieran”.

Titulo V, Capitulo I, articulo 65, Los Planes de Capacitacion deben responder
a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las
areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales.

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean el Sistema Nacional de

Capacitacién y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado”.
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j) Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden 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”.

k) Plan Nacional de Formacion y Capacitacién formulado por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en coordinacién con la Escuela Superior
de Administracion Publica, ESAP.

[) Decreto 2740 de 2001 “Por el cual se adoptan las politicas de desarrollo
administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo
referente al Sistema de Desarrollo Administrativo”.

m) Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

n) 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”.

0) Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como educacion no formal en la ley general de educacion”.
Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

p) Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030

GLOSARIO

Aprendizaje organizacional: “el aprendizaje organizacional es la capacidad de las
organizaciones de crear, organizar y procesar informacion 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 generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el

fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
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mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de
formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcidon 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 solucién de problemas, el lenguaje, la formacion

de conceptos y el procesamiento de la informacion (Belloch, 2013).

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 los cambios de las conductas observables
gue 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 y Newby, 1993).

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).

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

Entrenamiento: en el marco de gestiobn del recurso humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitaciébn que busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la préctica los

oficios. En el corto plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas
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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 formacibn 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.

Gestién del conocimiento: es reconocer y gobernar todas aquellas 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 funcionamiento
eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al valor de la organizacién en el mercado

(Riquelme, Cravero & Saavedra, 2008).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: es un marco de referencia que permite dirigir,
evaluar y controlar la gestion 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 (generacion de valor publico)
(Gobierno de Colombia, 2017).

Servidor publico: toda persona natural que presta sus servicios como miembro de
corporaciones publicas, empleados o 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).

Sistema 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 propdsito comun de
generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje
y de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administraciéon, 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
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pues se tiene en cuenta las demandas y expectativas de la ciudadania (Centro para el
Desarrollo Democrético, 2012; Morales, 2016). Arbonies, A. & Calzada, I. (2007). El poder
del conocimiento técito: por encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital, (4),
296-312.

COMUNICACION Y DIVULGACION

Una vez avalado por la Comisién de Personal de la Secretaria Distrital de Hacienda, el
presente documento sera publicado en la pagina web y en la intranet para consulta inmediata

por parte de los servidores publicos.
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