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RESOLUCION No. 046
DEL 29 DE ENERO DE 2021

“Por la cual se adopta el Plan Estratégico del Talento Humano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para la vigencia 2021”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO
CAPITAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por los literales a) y b) del numeral
2 del articulo 15 y el numeral 1 del articulo 17 de la Ley 909 de 2004, el literal ¢) del articulo 3 del
Decreto Ley 1567 de 1998, los articulos 2.2.9.1., 2.2.9.2. y 2.2.10.1 del Decreto Nacional 1083 de
2015, el numeral 1° del articulo 2.2.4.6.8 y el numeral 5° del articulo 2.2.4.6.12 del Decreto
Nacional 1072 de 2015, el articulo 1°del Decreto Distrital 101 de 2004 y el articulo 10°del Decreto
Distrital 425 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que el literal a) del numeral 2 del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, sefiala que las entidades
deberén, a través de las unidades de personal o quienes hagan sus veces, elaborar anualmente los
planes estratégicos de recursos humanos.

Que el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1° del
Decreto Nacional 1499 de 2017, dispone que las politicas de Desarrollo Administrativo de que trata
la Ley 489 de 1998, formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica y los
demas lideres, se denominaran politicas de Gestion y Desempefio Institucional y comprenderan,
entre otras, la Politica de Gestidn Estratégica del Talento Humano.

Que el paragrafo del mismo articulo sefiala que las politicas de Gestion y Desempefio Institucional
se regiran por las normas que las regulan o reglamentan y se implementaran a través de planes,
programas, proyectos, metodologias y estrategias.

Que el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto Nacional 1083 de 2015, adicionado por el articulo 1 del
Decreto Nacional 612 de 2018, establece que de acuerdo con el &mbito de aplicacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, las Entidades deberan integrar al Plan de Accion, los planes
institucionales y estratégicos, entre ellos, el Plan Anual de Vacantes, el Plan de Prevision de
Recursos Humanos, el Plan Estratégico de Talento Humano, el Plan Institucional de Capacitacion,
el Plan de Incentivos Institucionales y el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Que de conformidad con la Guia de Gestién de la Estrategia del Talento Humano para el sector
publico colombiano del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la planeacion
estratégica del Talento Humano se entiende como un sistema integrado de gestién, que tiene como
proposito la generacién de acciones para el desarrollo integral de los servidores publicos dentro de
la entidad, y el cumplimiento de sus propositos, se da en la medida de que pueda articularse de
manera armonica con el direccionamiento estratégico de la entidad y ser un referente parala
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 046 DEL 29 DE ENERO DE 2021

“Por la cual se adopta el Plan Estratégico del Talento Humano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para la vigencia 2021”

definicion de planes, programas y proyectos que posibiliten el fortalecimiento de la gestion que
realizan los servidores publicos.

Que en relacion con el Plan Anual de Vacantes y el Plan de Prevision de Recursos Humanos, el
literal b) del numeral 2 del articulo 15 y el numeral 1 del articulo 17 de la Ley 909 de 2004 sefialan
que las entidades deberan formular y adoptar anualmente los planes de vacantes y de prevision de
recursos humanos.

Que el Plan Anual de Vacantes y el Plan de Prevision de Recursos Humanos tienen como objetivo
general contribuir al logro efectivo de las metas y objetivos institucionales, garantizando la
existencia de personal suficiente y competente.

Que en lo concerniente al Plan de Bienestar Social e Incentivos Institucionales y al Plan
Institucional de Capacitacion, el literal c) del articulo 3 del Decreto Ley 1567 de 1998 dispone que
las entidades, con el propdésito de organizar la capacitacion interna, deberan formular con una
periodicidad minima de un afio su plan institucional de capacitacion; y en el articulo 34 sefiala que
el jefe de cada entidad deberd adoptar y desarrollar internamente planes anuales de incentivos
institucionales, de acuerdo con la ley y los reglamentos.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Reglamentarios 1227 de 2005 y 4661 de 2005, compilados
en el Decreto Nacional 1083 de 2015, sefialaron los lineamientos para la elaboracion de los planes
anuales de capacitacion y los programas de estimulos, asi como aspectos relacionados con los
beneficiarios de los programas de educacion no formal, de educacion formal bésica, primaria,
secundaria y media, y de educacién superior.

Que la Resolucién No. 517 de 2013 expedida por la entonces Direccion de Gestion Corporativa de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., modificada parcialmente por la
Resolucion No. 154 de 2015, actualiz6 el reglamento para los planes, programas y subprogramas de
Capacitacion y Estimulos, y definié el procedimiento para la participacion de los(as) servidores(as)
de la Entidad en los mismos.

Que en reunién realizada el 19 de enero de 2021, la Comision de Personal de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., aprob6 en pleno el programa de bienestar social e incentivos
para los(as) servidores(as) publicos para la vigencia 2021, atendiendo para ello las necesidades
detectadas, la capacidad administrativa y presupuestal, y el Plan Institucional de Capacitacion — PIC
para los(as) servidores(as) publicos, atendiendo para ello las necesidades de aprendizaje
organizacional, el resultado de las auditorias internas, requerimientos de la Comision de Personal el
informe de los resultados del PIC 2020, el resultado de la Evaluacion del Desempefio y de la
Gestion, lineamientos de la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano - MIPG, asi como el
presupuesto asignado.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 046 DEL 29 DE ENERO DE 2021

“Por la cual se adopta el Plan Estratégico del Talento Humano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para la vigencia 2021”

Que respecto al Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, el articulo 2.2.4.6.1 del
Decreto Nacional 1072 de 2015 sefiala las directrices de obligatorio cumplimiento para implementar
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST, que deben ser aplicadas por
todos los empleadores publicos, privados, contratistas, trabajadores cooperados y trabajadores en
mision.

Que el numeral 7° del articulo 2.2.4.6.8 ibidem, establece que se debe disefiar y desarrollar un plan
de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST, el cual debe identificar claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

Que el numeral 5° del articulo 2.2.4.6.12 del mismo Decreto, dispone que el empleador debe
mantener disponibles y debidamente actualizados entre otros documentos, el Plan de Trabajo Anual
en Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST; y el numeral 2° del articulo 2.2.4.6.14 establece que el
empleador debe garantizar los mecanismos para que se dé a conocer el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST a los trabajadores y contratistas.

Que en sesién asincronica celebrada los dias 27 y 28 de enero de 2021, el Comité de Gestion y
Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., aprob6 el Plan
Estratégico del Talento Humano para la vigencia 2021.

Que de conformidad con el anterior marco juridico, se hace necesario adoptar el Plan Estratégico
del Talento Humano para la vigencia 2021, el cual constituye el instrumento de planeacion
fundamental para adelantar la gestion del talento humano de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°-: Adoptar el Plan Estratégico del Talento Humano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para la vigencia 2021, el cual forma parte integrante de la presente
Resolucidn.

Articulo 2°-: La implementacion y evaluacion del Plan Estratégico del Talento Humano adoptado
en la presente Resolucion, serd responsabilidad de la Direccion de Talento Humano de la
Subsecretaria Corporativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 31° del Decreto Distrital 425 de 2016.
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Paragrafo: Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades asignadas por el Decreto Nacional
1072 de 2015 y la Resolucion No. 1111 del 27 de marzo de 2017, expedida por el Ministerio del

Trabajo, en lo relacionado con el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Avrticulo 3°-: La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota D.C., a los

MARG TA BARRAQUER QURDIS

Secretaria General

Nombre Cargo Gestion Firma
Maria Fernanda Bermeo Fajardo Asesora Proyect6
Lina Maria Sanchez Romero Asesora Reviso
Luz Karime Fernandez Castillo Jefe Oficina Asesora de Juridica Aprobo
Ennis Esther Jaramillo Morato Directora de Talento Humano Aprobo
Maria Clemencia Pérez Uribe Subsecretaria Corporativa Aprobo
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021

EQUIPO TECNICO

Esther Jaramillo Morato
Secretaria Técnica de la Comisién de Personal

Maria Clara Martinez Diaz
Profesional Especializado de la Direccion de Talento Humano

COMISION DE PERSONAL

Jeiver Alexander Jiménez Pineda - Representante del empleado (principal)
Luis Gonzaga Garzon Estrada - Representante del empleado (principal)
Reinaldo Mojica Rodriguez - Representante del empleado (suplente)
Héctor Heli Cruz Pulido - Representante del empleado (suplente)

Maria Clemencia Pérez Uribe - Representante de la entidad

Luz Karime Fernandez Castillo - Representante de la entidad
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Tabla de contenido

1 JUSTIFICACION. ..ottt ettt ettt sttt s et s st s et s et an s et e s et e s s e s st n et aneesan 4
P O 1= N I AV 1 T PRSP 5
2.1. ODjJELIVO ESIFTAIEGICO: ... viviiteieteite ettt sttt b et bt bt b etk b e e ekt e b e e eb e e b e e e bt e b e b e bt e b e b e bt e b e b e bt e b e e e bt e b b e bt e b e b et e bt bt b 5
2.2. ODJELIVOS 8 GEBSTION: ... vttt b et b e e b e bbbt e b e e bt e b e e bt e b e e b e bt e b e b e bt e b e b e bt e b b e bt e b e b e bt e b et et bt bt et 6
K |V {0 @ N I A PRSP 6
3.1 PINCIPIOS RECLOIES ...ttt ettt bbb bbbk h bt bR bt b e Rt e b bR e bt b e s e bt bR e bt e bt e bt e b et et s bt r et 6
3.2 o] g o L)Y o= Lo T OO SO TP U PP PP PRURPRO 8
4 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS.......cctiiiiiiieieises ettt sttt st sttt bt sbe st ase st s asesbensasesnens 15
4.1 Y T ot I O o] =T ) - | ST 16
4.2 ENFOQUES PEUAGAGICOS ... veviieitieieeeiie sttt ettt e et e st e st s e e beese et e besbesbesteehe et e essesteseesbeabe et e eReenseseeseesbesbe et easeenseseeneesteseenteseeaneas 17
4.3 (€1 [0L:7: g o TP TSP U PR TO PP TPUPRPRPPOY 19
5 METODOLOGIA ..ottt 24
5.1 Diagnostico de necesidades de aprendizaje organizacional (DNAQD) .........cuiiiiiiiiiiiieee et 24
5.1.1  Caracterizacion de 10S Servidores(as) PUBIICOS: .......couiiiiiiiii bbb bbb 39
LT Y/ 1= (oo o] [0 | L OO OSSOSO PP S URPTRTRO 42
5.1.3  Instrumentos de reCOIECCIAN A UALOS: ... ..eouierieieie ettt e e et et s teeseese et e e e seesteseeeteeseeneeseeeenteseesrenneeneas 42
5.1.4  TECNICAS Y HEITAMIENTAS USAUAS: .....c.veueititiriitiitesietist ettt etk bbbt b et b bbbt e bbbt bbbt et bttt 42
5.2 ANALISIS DE RESULTADOS ..ottt ittt sttt sttt be st e besbe st e teabe st e besbe e e £e e ke s e beabe b e beebe st ebeebe st e besbe st enesbe s arenbns 43
5.2.1  Procesamiento de 1@ INFOMMEACION. ..........ciiiiiiiieise ettt b et e b s e be st e st et e st et e besbe e besbe e anentns 43
5.2.2  Principales ReSUItAt0S ODIENITOS. ........ccviiieiieie ettt ettt e et e e e st e s te e s beesbe e aeesseaasesaeesteebeesteeseeaneesneesreenreaneas 43
5.3 NECESIAAUES THBNEITICAUAS ... ettt bbb et e e e bbb e e b e e a e e b e eb e ke nbeeb e e bt ehe e s b e e e besbenbesbeeneas 43
6 EJES TEMATICOS PARA LA FORMULACION DEL PIC 2021 ......covuiiieeieieeeeieeieeeeeeees s ses e es st es st sasse s esaes e, 47
7 LINEAS PROGRAMATICAS: ........ooiieteeeteeteeet ettt sttt n et n ettt es et s s e s 48
8  AREAS DE LA CAPACITACION ..ottt 49
9 MODALIDADES DE CAPACITACION ...ttt ettt e et e st e et ee e et e s en e eee e e ee e e en e en s, 49
9.1 MOAIIAA PrESENCIAL: ... .c.viiiiiiteicte ettt ettt et e bt e e be e be e beetbesteesbeesbeesbeeabeeabeeaseebeeebsebeesbeesbesseesbeesbeeabeenbeanteansenseesns 49
9.2 Vot F Lo = To IV AT o (U | APPSR 50
9.3 Y oo F 1T F=To I Y D v OO OSSOSO RRRPRRRTRRPRPT 51
Cra 8 No. 10 - 65
coom ety 11T (v
wivw.bogota.gov.co % jﬁ& %ESE%'QT'Z'?J‘ST‘

Info: Linea 195 CO18/8563 SECRETARIA GENERAL




10
11
12
13

L

BOGOT/\ Péag. 3 de 78
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021
] oL U0 [ ] 51
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ..o ceoe oot eeee et e e et et e e e et aees st asesessseassssasesesssssssssasesessesesessesesessesessssssesessssenessasereseseesessseenes 12
SERVIDORES PUBLICOS(AS) BENEFICIARIOS(AS) ..ottt sttt sttt sta et e e st e testeenaesa e s e teseesnenneanens 73
CONCURSO DE INNOVACION Y TRANSFORMACION 2021L......co oottt eeeeese s se et et et eeetaeeeeeeesesseneaenenesaesesesenaens 74

Cra 8 No. 10 - 65
Caodigo postal 111711 z 0
Tel: 381 3000 %

% ALCALDIA MAYOR
www.bogota.gov.co DE BOGOTA D.C.

Info: Linea 195 CO18/8563 SECRETARIA GENERAL




L

BOGOT/\ Pag. 4 de 78

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021

1 JUSTIFICACION

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia y
en especial lo consagrado en la Ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015, Decreto 1499 de 2017 y Manual Operativo del
Sistema de Gestion MIPG, ha dispuesto lo necesario para planear, disefiar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Institucional de
Capacitacion — PIC correspondiente a la vigencia 2021, con el fin de desarrollar su capital humano, fortalecer las competencias
y habilidades para el mejoramiento de los procesos y servicios, por medio de un conjunto de acciones de capacitacion que le
apunten al cumplimiento de los objetivos institucionales, al crecimiento humano de sus servidores, a la generacion y produccion
de conocimiento, a la innovacion y transformacion al interior de la entidad y a la mejora en la oportunidad y calidad de las
respuestas a todos los grupos de valor.

Por lo anterior, es preciso sefialar que el Plan Institucional de Capacitacion— PIC 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C., se disefié de conformidad con los lineamientos conceptuales establecidos por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP, Escuela
Superior de Administracion Publica- ESAP y su ejecucion se encuentra encaminada a cumplir con las metas y objetivos
institucionales; para ello, se desarrollé un diagnéstico de necesidades de aprendizaje individual y colectivo, a partir del analisis
de los siguientes insumos:

e Plataforma y planeacién estratégica de la Entidad.

e Caracterizacion de los (as) servidores (as) publicos (as).

e Recoleccion de necesidades de aprendizaje organizacional.

e Informe de los resultados del PIC 2020

e Analisis de los resultados evaluacion del desempefio 2019-2020 y de la evaluacion parcial 2020-2021.
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¢ Recomendaciones por parte de la Oficina de Control Interno, resultado de los informes de auditoria interna para
el afio 2020.

e Lineamientos de la politica de Talento Humano — MIPG
e Requerimientos Comision de Personal.
e Resultados Ranking Par

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., tiene previsto
dar continuidad a los cuatro programas de aprendizaje dentro de los cuales se encuentra la induccién, re-induccién, el
seguimiento al entrenamiento y reentrenamiento en el puesto de trabajo y el programa de capacitacion, a fin de fomentar
programas de aprendizaje que pueden mejorar las competencias de los (as) colaboradores (as) y optimizar su desemperio.

En consecuencia, el Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., se disefiara de acuerdo con el enfoque pedagdgico constructivista y el aprendizaje basado en problemas donde la
ensefianza no es una simple transmision de conocimientos, sino es considerada como la organizacion de métodos de apoyo que
permiten a los servidores construir su propio saber y donde el aprendizaje es el resultado de un proceso de construccion personal
y colectivo, en cooperacion con el equipo de trabajo y el facilitador o docente.

2 OBJETIVOS

2.1. Objetivo Estratégico:

Fortalecer y potenciar los conocimientos y habilidades del talento humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogot4, D.C., que contribuyan al mejoramiento de los procesos y servicios, mediante el disefio e implementacion de estrategias
y acciones que le aporten al fortalecimiento institucional, la capacidad técnica de las dependencias, el crecimiento humano de
los (as) servidores (as) y la exitosa ejecucion del plan estratégico de la entidad.
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2.2. Objetivos de Gestion:

3

3.1

a) Contribuir al desarrollo de las competencias funcionales y comportamentales en cada uno de los (as) servidores (as)
publicos (as), a través de las jornadas de induccion, reinduccion, programa de capacitacion y actualizacion, de acuerdo
con los requerimientos institucionales.

b) Gestionar la participacion de los (as) servidores (as) en actividades de capacitacion al interior o al exterior que sirvan
como espacio para el intercambio de conocimientos y experiencias, asi como de actualizacion en temas de interés para
la entidad.

c) Verificar y hacer seguimiento al entrenamiento en el puesto de trabajo que deben recibir los (as) servidores (as) publicos
que ingresan a la entidad, esto con el fin de brindar toda la informacion necesaria para que el (la) servidor (a) pueda
desarrollar las habilidades y destrezas que le permitan desempefiar su trabajo con los estdndares de calidad y
productividad requeridos para el empleo al que se vinculo.

MARCO LEGAL

Principios Rectores

La capacitacion se basa en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto Nacional 1567 de 1998:

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

Participacion:
Todos los procesos que hacen parte de la gestidn de la capacitacidn, tales como deteccidn de necesidades, formulacion, ejecucion
y evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacién activa de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacion:
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 seleccién, de acuerdo con
las disposiciones sobre la materia.

Prelacion de los empleados de carrera:
Para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas alla
del mediano plazo, tendran prelacién 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 préctica:
La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos
concretos y en la solucion de problemas especificos.

Continuidad:
Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios
de actitudes, requieren acciones a largo plazo.
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3.2 Normatividad

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”.

El articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998, “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado”, define la capacitacion como: “... el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacién, dirigidos a prolongar
y complementar la 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 mision institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad , al
eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos
como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios
que rigen la funcién administrativa.”

Ley 115 de 1994 “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”.

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 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”. “(...) b. En el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion formulado
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en coordinacion con la Escuela Superior de Administracion Pablica,

ESAP.2017.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”. Articulo 33. Derechos. Numeral 3. “Recibir
capacitacion para el mejor desemperio de sus funciones”. “(...) Articulo 34. Deberes. Numeral 40. “Recibir capacitacion para
el mejor desempefio de sus funciones ”. “Capacitarse y actualizarse en el drea donde desempeiia su funcion (...)".

Los articulos 15 y 36 de la Ley 909 de 2004, “Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”,
Disponen lo siguiente:
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“... 2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes: ... €) Disefiar y administrar los
programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion”

“... Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados 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.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, las unidades de personal
formularan los planes y programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas
y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio. ...”

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 educacién no formal en la ley general de educacion”.

Ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifica la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”.

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”.

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998 . “(...) Titulo
V, Capitulo 1, articulo 65, Los Planes de Capacitacién 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 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 .

Decreto 024 de 2005 “Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo 125 de julio 9 de 2004 por el cual se modifica y adiciona
el Acuerdo Numero 21 del 9 de diciembre de 1998, se implementa la Catedra de Derechos Humanos, Deberes y Garantias y
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Pedagogia de la Reconciliacion y se dictan otras disposiciones"”. “(...) Articulo 9°, Formacion a los Funcionarios y

Funcionarias del Distrito, Literal ¢) Cada entidad del distrito dispondra de recursos dentro de sus rubros de capacitacion para
el desarrollo de los procesos formativos en Derechos Humanos que ofrecerd a sus funcionarios y funcionarias. (...)”

El Decreto 4665 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”.

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

El Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”,
establece sobre el particular lo siguiente:

“... Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar
los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes hagan sus veces, para lo cual se apoyaran
en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica y por la Escuela Superior de
Administracion Puablica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender las necesidades establecidas en los planes
institucionales de capacitacion. (Articulo 65 del Decreto 1227 de 2005)”

“... Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion. El Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica, con el apoyo de la Escuela Superior de Administracion Publica, adelantara la evaluacion anual del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de las entidades de las orientaciones y prioridades
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alli establecidas. Igualmente, establecera los mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de Capacitacion que
éstas formulen.

La evaluacién y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los resultados de la capacitacion. Para medir el
impacto se estudiaran los cambios organizacionales y para analizar los resultados se estudiaran los cambios en el desempefio
de los empleados en sus areas de trabajo como consecuencia de acciones de capacitacion. (Articulo 67 del Decreto 1227 de
2005)”

“... Articulo 2.2.9.4 Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos. En desarrollo del articulo 3°,
literal e), numeral 3 del Decreto-ley 1567 1998, conformese la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados
Publicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacién institucional. La Red estara integrada por las entidades publicas
a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

La Escuela Superior de Administracién Publica coordinard y administrara la Red de acuerdo con el reglamento que expida
para su funcionamiento.

Para el desarrollo de los programas de capacitacion que programe la Red cada entidad aportara recursos humanos y logisticos,
de acuerdo con sus disponibilidades. (Articulo 68 del Decreto 1227 de 2005)”

“... Articulo 2.2.9.5 Actualizacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores Publicos.
Adoptar la actualizacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores Publicos, formulado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, y la Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP. (Articulo 1 del
Decreto 4665 de 2007)”

“... Articulo 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias. EI Departamento Administrativo de Funcion Publica
y la Escuela Superior de Administracién Publica, disefiaran y divulgaran los instrumentos necesarios, para la formulacion e
implementacién de los Planes Institucionales de Capacitacion con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias.
(Articulo 2 del Decreto 4665 de 2007)”

El Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, establece sobre
el particular lo siguiente:
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“... Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores, Numeral 9, Participacion de los trabajadores. EI empleador
debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con su trabajo,
incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o
en el desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas.”

“...Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo — SST. El empleador o contratante debe definir
los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe
adoptar y mantener disposiciones para que estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecucién de sus deberes u
obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar un programa
de capacitacion que proporcione conocimiento para identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo,
hacerlo extensivo a todos los niveles de la organizacion incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores
cooperados y los trabajadores en misidn, estar documentado, ser impartido por personal idéneo conforme a la normatividad
vigente.

PARAGRAFO 1. El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo —SST, debe ser revisado minimo una (1) vez
al afo, con la participacién del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y la alta direccion de la empresa:
con el fin de identificar las acciones de mejora.

PARAGRAFO 2. El empleador proporcionaréa a todo trabajador que ingrese por primera vez a la empresa, independiente de
su forma de contratacion y vinculacion y de manera previa al inicio de sus labores, una induccién en los aspectos generales y
especificos de las actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacion y el control de peligros y riesgos en su trabajo
y la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.”

Decreto 648 de 2017 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015 Reglamentario Unico del Sector de la Funcion
Publica”.

Decreto 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin de facilitar y asegurar la
implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del conflicto y la Construccién de una Paz
estable y duradera”.

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
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Decreto 591 de 2018. “Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 612 de 2018, “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan
de Accion por parte de las entidades del Estado”.

Decreto 492 de 2019. “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre austeridad y transparencia del gasto publico en las
entidades y organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 415 de 2003. “Por el cual se actualiza el Plan de Formacién y Capacitacion de Servidores Publicos”.

Resolucion 517 de 2013. “Por el cual se actualiza el reglamento para los planes, programas, y subprogramas de capacitacion
y estimulos y se define el procedimiento para la participacion en los mismos a los Servidores/as de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”.

Resolucion 1565 de 2014, “Por la cual se expide la Guia metodolégica para la elaboracién del Plan Estratégico de seguridad
vial ” establece sobre el particular lo siguiente:

“... Numeral 8.1. 3. Capacitacion en seguridad vial. La empresa debe implementar mecanismos de capacitacion en
seguridad vial, a través de personas naturales o juridicas idoneas, con conocimiento y experiencia en seguridad vial, transito,
transporte o movilidad.

La empresa debe contar con un programa de capacitacion que cumpla con las siguientes
caracteristicas:

Sensibilizar en la adopcion de buenas practicas y conductas seguras de movilidad.

Que incluya temas sobre la normatividad vigente en temas de transito y transporte.

Incluir sensibilizacion en todos los roles de la seguridad vial, tanto en el ambito laboral como en lo cotidiano.

Incluir el analisis de todos los factores de riesgo, de acuerdo con los ejes definidos dentro del Plan Nacional de
Seguridad Vial.

Incluir temas sobre las acciones frente al modo de actuar en un incidente o accidente de transito.

El programa debe ser documentado y evaluado, estableciendo un minimo de aciertos para que sea aprobado.
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El programa de capacitacion debe establecer:

v La periodicidad para su ejecucion.

v' Estar actualizado de acuerdo con las normas vigentes del territorio nacional.

v" El modo de involucrar los temas por impartir, de acuerdo con los cambios de operacién en la empresa y el
comportamiento de los indicadores.

Establecer la modalidad (presencial- virtual).

Estar enfocado segun el tipo de vehiculo que se conduce.

Estar disefiado de tal manera que incluya a los conductores nuevos y antiguos.

La participacion de todos los conductores bien sea propios o terceros que presten su

servicio a la organizacion, empresa o entidad.

En la medida que el conductor no sea propio, debe garantizarse por parte del proveedor, que se cumplan con los
requisitos minimos exigidos.”

DN NN

\

Resolucion 154 de 2015. “Por la cual se modifica la Resolucion N° 517 del 15 de julio 2013, relacionada con el reglamento
para los planes, programas y subprogramas de capacitacion y estimulos y se define el procedimiento para la participacion en
los mismos, a los servidores de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

Resolucion 1166 de 2018. “Por la cual se adoptan los lineamientos para el talento humano que orienta y atiende a las victimas
del conflicto armado y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 494 de 2019. “Por medio de la cual se constituye el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., y reorganizan las demads instancias de coordinacion de la entidad”.

Manual Operativo Sistema de Gestién Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion —PIC- con base en Proyectos de aprendizaje en equipo, el cual
establece las pautas para que la formulacion de los Planes Institucionales de Capacitacion PIC se aborde de manera integral. De
igual manera, proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de
capacitacion por competencias.
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Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica — DAFP 2020-2030.

Plan Nacional de Formacidon y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Publico del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica - marzo 2017.

Guia Metodoldgica para la Implementacién del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién (PNFC): Profesionalizacion y
Desarrollo de los Servidores Publicos del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de
Administracion Pablica — diciembre de 2017.

Circular Conjunta N° 032 de 2008. “Premio Distrital a la Gestion”.

Circular Externa No 100-010-2014 “Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados publicos”.

Circular Externa N° 11 de 2017 Cumplimiento de acuerdos alcanzados como resultado de la negociacion colectiva adelantada
con las organizaciones sindicales de empleados publicos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Circular Externa N° 12 de 2017 Lineamientos sobre jornada laboral, principio de igualdad en las relaciones laborales y
proteccidn a la mujer del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

Circular N° 24 de 2017 Ingreso al Servicio Publico Induccion del Departamento Administrativo del Servicio Civil.

Circular Externa N° 019 de 2018. Plan Institucional de Capacitacion - PIC en Linea — Entrega del Aplicativo y Lineamientos
para su Implementacion.

Circular Externa N° 038 de 2019. Andlisis de resultados consolidacién del PIC Distrital 2019 y oferta de Capacitacion DASCD
— Vigencia 2021.

4 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

El Plan Institucional de Capacitacion— PIC, se desarrolla bajo el enfoque integral del ser humano y la formacion basada en
competencias.
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4.1 Marco Conceptual

Se fundamenta en el enfoque integral del ser humano, que concibe el equilibrio entre las dimensiones del Ser Humano,
relacionadas a continuacion:

Dimension Ser

Conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo y actitud) que se evidencian
en el desempefio competente y son determinantes para el desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el desempefio superior
en las organizaciones.

Dimension Saber

Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se requieren para fundamentar el desempefio competente
y resolver retos laborales.

Dimension Hacer

Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el cual se pone en préactica el conocimiento que se posee,
mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos y la utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

Adicionalmente se soporta en:

Desarrollo de competencias laborales:

Las competencias laborales estan definidas como la capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo, capacidad que esta determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Cra 8 No. 10 - 65
Caodigo postal 111711 z 0
Tel: 381 3000 %

% ALCALDIA MAYOR
www.bogota.gov.co iﬁ& DE BOGOTA D.C.

Info: Linea 195 CO18/8563 SECRETARIA GENERAL




L

BOGOT/\ Pag. 17 de 78

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021
Profesionalizacién del empleo publico:

Para alcanzar esta profesionalizacién es necesario garantizar que los(as) empleados(as) publicos(as) posean una serie de
atributos como el mérito, la vocacion de servicio, responsabilidad, eficiencia, innovacion, ética y transparencia, de manera que
se logre una administracion efectiva con servidores(as) publicos(as) felices.

Enfoque de la formacién basada en competencias:

Se es competente solo si se es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada adecuada y con la
ejecucion de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico.

4.2  Enfoques pedagbgicos

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se disefiara de
acuerdo con el enfoque pedagdégico constructivistay el aprendizaje basado en problemas donde la ensefianza no es una simple
transmision de conocimientos, sino es considerada como la organizacion de métodos de apoyo que permiten a los servidores
construir su propio saber y donde el aprendizaje es el resultado de un proceso de construccion personal y colectivo, en
cooperacion con el equipo de trabajo y el facilitador o docente.

El constructivismo se pregunta sobre la forma como los organismos particulares —en este caso los seres humanos- construyen
el conocimiento desde las posibilidades biolégicas de su sistema nervioso. Consideramos que los servidores y servidoras son:

“agentes activos que estan involucrados en la construccion de su propio aprendizaje... pues -en nuestros programas
de aprendizaje- construyen su propio aprendizaje mediante un proceso que implica probar la validez de ideas y
enfoques de acuerdo a sus conocimientos y experiencias previos, aplicar estas ideas o enfoques a nuevas tareas,
contextos y situaciones, e integrar el nuevo conocimiento resultante a los constructos intelectuales preexistentes (p.
30. UNESCO, 2004)”
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Estos supuestos cuestionan los modelos tradicionales que asumen una educacion “bancaria” —en palabras de Paulo Freire-,
transmisionista y mecanicista, donde el profesor es el centro del saber y se asume que el aprendizaje sucede por la comunicacion
principalmente unidireccional.

El constructivismo nos permite reconocer que el aprendizaje es favorecido cuando:
a. Laensefianza se basa en situaciones reales, problemas cotidianos, retos significativos para la realidad de los servidores.

b. Los conocimientos previos de los (as) servidores (as) son activados: con qué experiencia, habilidad y saberes relevantes
cuentan para lograr los objetivos de aprendizaje.

c. Los nuevos conocimientos o habilidades se demuestran y no solamente se transmite informacion acerca de ellos.

d. Se crean situaciones, retos o problemas para que los (as) servidores (as) apliquen los nuevos conocimientos o
habilidades.

e. Seinvitao movilizaa los (as) servidores (as) a transferir y adaptar los nuevos conocimientos o habilidades a su realidad
laboral.

La educacién basada en situaciones a resolver:

Las situaciones que requieren solucién deben entenderse como oportunidades para aprender a través de cuestionamientos
realizados sobre la realidad laboral cotidiana. En estos casos el (la) funcionario(a) desarrolla aspectos como el razonamiento,
juicio critico y la creatividad.
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Aprendizaje en Equipo:

Se plantea con base en el anélisis de situaciones laborales que requieren solucién a nivel institucional o de retos y dificultades
para el cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado.

Valoracion de los Aprendizajes:

Se realiza mediante la implementacion del plan de mejoramiento individual, producido por la evaluacién del desempefio.

4.3  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” (p. 54) (Barrera & Sierra, 2014;
en: DAFP, 2017).

Capacitacion:

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal, ahora denominada “educacion para el trabajo
y desarrollo Humano” como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar
y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios y 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 funcién administrativa. (Ley 1567 de 1998- Art.4).
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Competencia:

Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores y actitudes.

Contenidos Educativos Digitales:

Se refieren a la informacion o materiales usados en el campo de la educacion o con intencionalidades formativas a través de
internet o un soporte digital, mas alla de los libros de texto o de referencia para ser usados de manera analoga.

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 (p. 55) (Ertmer y Newby, 1993; en: DAFP, 2017).

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional —- DNAO:

Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos, que les permitan
gjecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo (p. 55) (Reza, 2006; en: DAFP, 2017).

Disefio curricular:

El disefio curricular es el conjunto de las orientaciones epistemoldgicas y pedagdgicas para apoyar el proceso de fundamentacion
y planeacién de las areas obligatorias y fundamentales definidas en los programas o cursos y se constituyen en referentes que

apoyan y orientan los contenidos conjuntamente con los aportes que han adquirido las instituciones y sus docentes a través de
su experiencia, formacion e investigacion.
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Disefio instruccional (ID):

Es el proceso de preparacion, desarrollo, implementacién, evaluacion y mantenimiento de ambientes de aprendizaje en
diferentes niveles de complejidad (p. 55) (Belloch, 2013; en: DAFP, 2017).

El disefio instruccional es el ejercicio de facilitar la adquisicién de conocimiento a través de experiencias de ensefianza
(Instrucciones pedagdgicas y técnicas) que hacen posible la adquisicién de conocimientos, habilidades y destrezas de manera
mas eficiente, eficaz, facil y atractiva.

Educacion Formal:

Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a
pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. Ley 115 de 1994, y Articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998.

Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano:

Comprende la formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona,
que una institucién organiza en un proyecto educativo institucional, y que se estructura en curriculos flexibles sin sujecion al
sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. Ley 115 de 1994 y ley 1064 de 2006.

Educacion Informal:

Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion,
medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados Ley 115 de 1994,

Educacion Virtual:

De acuerdo con el documento Lineamientos para la Educacion Virtual en la educacion Superior elaborado por el Ministerio de
Educacion Nacional en el que se hace un desarrollo conceptual sobre este tema, se define e-Learning como la educacion virtual
o0 educacion en linea. Es el desarrollo de un proceso educativo de ensefianza y aprendizaje en un lugar distinto al salén de clases:
En el ciberespacio; es una temporalidad que puede ser sincrénicay sin la necesidad de que los cuerpos de maestros y estudiantes
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estén presentes. Para ello se usan las redes teleméticas que se constituyen en su entorno principal. (Ministerio de Educacion
Nacional,2007).

Entrenamiento:

En el marco de gestion del recurso humano en el sector publico, el entrenamiento es una modalidad de capacitacidn 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 requeridas para el desempefio del cargo, mediante
el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

Formacion:

Procesos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que
rigen la funcion administrativa.

Formacién basada en competencias:

La formacién basada en competencias profesionales o laborales se entiende como el proceso de desarrollo de disefios
curriculares, materiales didacticos, actividades y practicas de aula destinadas a fortalecer un conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que la persona combina y utiliza para resolver problemas relativos a su desempefio laboral, de
acuerdo con criterios o estandares provenientes del campo profesional.

Gestion 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 (p. 56) (Riquelme, Cravero & Saavedra,
2008; en: DAFP, 2017).
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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) (p. 56) (Gobierno de Colombia, 2017; en: DAFP).

Objetivo Virtual de Aprendizaje

Material estructurado de una forma significativa, asociado a un prop6sito educativo y que corresponde a un recurso de caracter
digital que pueda ser distribuido y consultado a través de la intranet. El objetivo de aprendizaje debe contar ademas con una
ficha de registro o metadato, consistente a un listado de atributos que, ademas de describir el uso posible del objetivo, permiten
la catalogacion y el intercambio del mismo.

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
Constitucidn, las leyes y normas que rigen al pais (p. 56) (Constitucién Politica, 1991; en: DAFP, 2017).

Valor publico:

Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios teniendo en cuenta la participacién de los ciudadanos, ya
gue 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, 1. (2007). El poder del conocimiento tacito: por encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital, (4), 296-
312. (p. 56).
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5 METODOLOGIA

5.1 Diagnostico de necesidades de aprendizaje organizacional (DNAO)

El diagnostico de necesidades de aprendizaje organizacional de la Secretaria General se desarroll6 teniendo en cuenta los
siguientes insumos:

e Plataformay planeacion estratégica de la Entidad.

e Lineamientos de la politica de Talento Humano — MIPG

e Recoleccion de necesidades de aprendizaje organizacional.

e Informe de los resultados del PIC 2020

e Analisis de los resultados evaluacion del desempefio 2019-2020 y de la evaluacién parcial 2020-2021.

¢ Recomendaciones por parte de la Oficina de Control Interno, resultado de los informes de auditoria interna para

el afio 2020.
e Requerimientos Comision de Personal.
e Resultados Ranking Par

e Caracterizacion de los (as) servidores (as) publicos (as).

e Plataformay Planeacion Estratégica de la Entidad:

https://secretariageneral.gov.co/transparencia/planeacion/Plan%20Estrat%C3%A9qgico
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e Lineamientos de la politica de Talento Humano — MIPG

De acuerdo con la implementacion de la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano — PGETH — del MIPG en el Distrito
Capital, se deben tener en cuenta las siguientes tematicas:

Gestion del Talento Humano

Integracién cultural

Planificacion, desarrollo territorial y nacional
Relevancia Internacional

Buen gobierno

Contratacion publica

Cultura organizacional

Derechos humanos (Género, poblacional — diferencial)
Gestion administrativa

Gestidn de las tecnologias de la informacidn
Gestion documental

Gestion financiera

Gobierno en linea

Innovacion

Participacion ciudadana

Servicio al ciudadano

Sostenibilidad ambiental

Derecho de acceso a la informacion
Desarrollo de programa de bilingiiismo

e Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo

Respecto a la informacion recopilada, es preciso sefialar que en el mes de noviembre fue remitida, a cada uno de los (as) jefes
de las dependencias, una encuesta para que junto con sus equipos de trabajo se definieran las necesidades e intereses en materia
de capacitacion para la vigencia 2021, encaminadas a fortalecer competencias del ser, saber y saber hacer.
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Por lo anterior, y una vez realizado el analisis y consolidacion de la informacion se presentan los siguientes resultados:

Tematicas - Saber (Conocimientos) %
Supervision de contratos 57.69
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 42.31
Contratacion Estatal 34.62
Gobernanza participativa 23.08
Economia del comportamiento 23.08
Evaluacidn de politicas publicas y programas sociales 23.08
Desarrollo y aplicacién de indicadores (tablero de control) 23.08
Presupuesto 23.08
Desarrollo, politicas publicas, gobernanza e integracion regional 23.08
Planificacion estratégica institucional 23.08
Gobierno y desarrollo local 23.08
Gestion y control de politicas publicas 23.08
Gerencia de proyectos 23.08
Gobierno abierto 23.08
Marco l6gico y gestion de la ejecucién de proyectos 23.08
Datos abiertos 23.08
Cooperacion internacional 23.08
Analitica y estadistica de datos 23.08
Analitica de datos 23.08
Planeacion Estratégica 19.23
Gestion publica 19.23
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Tematicas - Saber (Conocimientos) %
Formulacion de Proyectos 15.38
Big Data 15.38
Estructura, funcionamiento y funciones de la administracion distrital. 15.38
Gestién Documental 15.38
Gerencia publica 15.38
Gestién de Riesgos 11.54
Gestién de Indicadores 11.54
Sistema Integrado de Gestion -SIG 11.54
Auditoria en Sistemas de Gestion 7.69
Ley de Transparencia 7.69
Gestion de Proyectos 7.69
Arquitectura Empresarial 7.69
Inteligencia de Negocios 7.69
Tratamiento de datos personales 7.69
Seguridad de la informacion 3.85
Plan de Seguridad Vial 3.85
Seguridad y salud en el Trabajo 3.85
Norma 1SO 9001:2015 3.85
Norma técnica accesibilidad al medio fisico NTC6047 3.85
Normatividad en materia de inspeccion, vigilancia y control 3.85
Evaluacién de desempefio laboral 3.85
Sistema de cadena de custodia 3.85
Norma técnica de calidad del proceso estadistico NTCPE-1000 y NTC6047. 3.85
Auditoria interna en HSEQ 3.85
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Tematicas - Saber (Conocimientos) %
Gerencia de Proyectos 3.85
Presupuesto publico 3.85
MGA — DANE 3.85
Fortalecimiento de Calidad numeral 8
Normas técnicas de artes gréficas 3.85
Estrategia de Gobierno Abierto GAB de la Alcaldia Mayor 3.85
Manejo y almacenamiento de quimicos 3.85
Manejo de aprovechables, no aprovechables y peligrosos 3.85
BOGDATA 3.85
Actualizaciones en disefio gréafico. 3.85
Codigo General Disciplinario - Ley 1952 de 2019 3.85
Sarlaf 3.85
Gestién del Conocimiento y la Innovacion 3.85
Lenguaje Claro 3.85
Trabajo por medios digitales 3.85
Relacionamiento de equipos por medios digitales 3.85
Sistemas de Informacion 3.85
Nuevos entornos de trabajo 3.85
Gestién documental por medios electronicos 3.85
Check list para hacer seguimiento 3.85
Resolucién 001 de 2019 y cuidado de publico 3.85
Plan Institucional de Gestion Ambiental 3.85
Técnicas de negociacion 3.85
Legislacion sobre cooperacion internacional 3.85
Innovacion para el mejoramiento de la gestion publica 3.85
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Tematicas - Saber (Conocimientos) %
Politica pablica 3.85
Uso de tecnologias de la informacion y comunicaciones en la administracion
publica 3.85
Actualizacion Contable y Tributaria 3.85
Actualizacion Normas Presupuestales 3.85
Estructura del sistema relaciones internacionales 3.85
Gestidn de Archivos 3.85
Técnicas Normativas 3.85
Manejo e interaccion de redes sociales 3.85
Muestra y creacion de contenidos 3.85
Analitica de datos 3.85
Visualizacion de datos 3.85
Block Chain 3.85
Internet de las Cosas 3.85
Informes para OA Planeacién 3.85
Conceptos y aplicaciones de Ciencia de Datos y Analitica 3.85
El ciclo de vida documental 3.85
Habeas Data 3.85
Modernizacién de procesos 3.85
Transformacion Digital 3.85
Analitica 3.85
Manejo de Informacion 3.85
Robotica 3.85
E-learning 3.85
PMP 3.85
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Tematicas - Saber (Conocimientos) %
BPM 3.85
Tecnologias emergentes de la cuarta revolucion 3.85
Seguimiento o puntos de control efectivos para préstamos de expedientes 3.85
Politicas de Derechos de autor 3.85
Gestién de Proyectos 3.85
Marco estratégico de la Direccion de Archivo de Bogota 3.85
Plan de Accidn Integrado 3.85
Riesgo de gestién y corrupcion 3.85
Sistema de Gestion de Calidad 3.85
Derechos Humanos 3.85
Marketing digital, estrategias de comunicacion digital, internacionalizacion y
globalizacién de la comunicacion 3.85
Politica Gobierno Digital 3.85
Marco de la Trasformacion Digital para el Estado 3.85
Servicios Ciudadanos Digitales 3.85
Gestién de Procesos de Negocio - (BPM) 3.85
Automatizacion Robotica de Procesos - (RPA) 3.85
Manejo de las plataformas transaccionales 3.85
Manual de cooperacion internacional, realizado por la agencia presidencial para
la cooperacion APC 3.85
Inteligencia Artificial 3.85
Objetivos de desarrollo sostenible 3.85
Participacion ciudadana 3.85
Enfoque diferencial 3.85
Enfoque poblacional 3.85
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Tematicas - Saber (Conocimientos) %

Enfoque intergeneracional 3.85
Reservas o restricciones de uso y/o acceso a la informacion publica 3.85
Metodologias de cocreacion - codisefio y colaboracion con la ciudadania. 3.85
Obijetivos de desarrollo sostenible 3.85
Participacién ciudadana 3.85
Reservas o restricciones de uso y/o acceso a la informacién pablica 3.85
Conceptos y modelos de Business Intelligence 3.85
Seis sigma 3.85
Lenguaje Incluyente 3.85
Innovacion en entidades del Distrito 3.85
Gestion de cooperaciones para la mejora de todos los sectores del distrito 3.85
Prediccion de tendencias politicas, econémicas y sociales 3.85
Presentacion de Proyectos 3.85
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Tematicas - Saber Hacer (Habilidades y Destrezas)

%

Excel 69.23
SIGA 50.00
Redaccion y Ortografia 46.15
Inglés 34.62
OFFICE 365 26.92
SECORP I 23.08
Power Point 19.23
Teams 15.38
Sistema de gestion contractual 15.38
Lenguas Extranjeras 11.54
Lenguaje Claro 11.54
Lenguaje de Sefias 11.54
Power Bi 11.54
Presentaciones Efectivas 7.69

Word 7.69

Zoom 7.69

Lenguas nativas 7.69

Herramientas colaborativas 7.69
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Tematicas - Saber Hacer (Habilidades y Destrezas) %
Seguridad de la informacion 3.85
Lenguajes de Programacion 3.85
Redes 3.85
Bases de datos 3.85
Boton de Transparencia 3.85
Plataforma MIPG 3.85
Programas MicroBachellors 3.85
PREZZI 3.85
Procedimiento de datos 3.85
Sistema PQRs 3.85
Planes de Mejoramiento Control Interno 3.85
Manejo de la maquinaria Imprenta Distrital 3.85
Acces 3.85
Moodle 3.85
Sharepoint 3.85
Intercambio de Archivos 3.85
Metodologias Agiles (scrum) 3.85
PDF 3.85
Project 3.85
SIAB 3.85
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Tematicas - Saber Hacer (Habilidades y Destrezas) %
GLPi 3.85
Publicacion y consulta de pagina WEB 3.85
Plataformas tecnoldgicas de trabajo colaborativo 3.85
Aplicaciones para esquemas de disefio y seguimiento de planes de trabajo 3.85
Construccion de infografias 3.85
SEGPLAN 3.85
Régimen Legal Bogota 3.85
Intranet 3.85
Registro Distrital 3.85
Pagina de la Secretaria Juridica Distrital 3.85
Meets 3.85
Implementacion enfoque diferencial 3.85
Facilitacion Gréfica 3.85
Gestion Agil de proyectos (Scrum, Kanban). 3.85
Formulacion de proyectos. 3.85
Computacion en la nube 3.85
Manejo de herramientas de reporting 3.85
Business Intelligence 3.85
Indicadores de apuestas estratégicas definidas para la transformacion digital 3.85
Tableau 3.85

Cra 8 No. 10 - 65 m

Céc_iigo postal 111711 3 o

e b0gota gov.co - ool or

Info: Linea 195 CO18/8563 SECRETARIA GENERAL




L

BOGOTI\ P&g. 35 de 78

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021

Tematicas - Saber Hacer (Habilidades y Destrezas) %

Tecnologias de la cuarta revolucidn, orientadas a potenciar en eficiencia 3.85
Elaboracion de comunicaciones internas y externas 3.85
Disefio Web 3.85
Redes Sociales 3.85
Construccién de Equipos 3.85
Neuromarketing 3.85
Tasacion documental 3.85
Manejo de sistemas internos 3.85
Uso de tecnologias de la informacion 3.85
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Tematicas- Ser (Actitudes) %
Comunicacion Asertiva 80.77
Trabajo en equipo 76.92
Inteligencia Emocional 50.00
Adaptacién al cambio 46.15
Gestién del Tiempo 42.31
Desarrollo de la Empatia 38.46
Liderazgo 30.77
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 26.92
Habilidades Interpersonales 23.08
Innovacion 23.08
Gestion de Conflictos 15.38
Liderazgo publico 15.38
Orientacion a Resultados 7.69
Etica laboral 7.69
Toma de decisiones 7.69
Productividad 7.69
Iniciativa 7.69
Negociacion 3.85
Solucién de Problemas 3.85
Atencion al Detalle 3.85
Transparencia 3.85
Curiosidad 3.85
Autogestion 3.85

Cra 8 No. 10 - 65

Cc’)c}igo postal 111711 2 0

e e > m‘ e

Info: Linea 195 CO18/8563 SECRETARIA GENERAL




L

BOGOT/\ Pag. 37 de 78

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION —PIC 2021

Etica y transparencia-

3.85

Resultados del PIC 2020

Se realizaron 59 actividades correspondientes a los programas de aprendizaje Induccion, Reinduccién y Capacitacion con un
total de 1854 asistente. Una vez realizado el andlisis de la percepcién de los (as) servidores(as) publicos frente a las mismas,
utilizando como insumo la “Encuesta satisfaccion de capacitacion y otras modalidades de formacion- FT 193”se obtuvieron los
siguientes resultados:

Aspectos del Programa

Excelente 60.7%
Satisfactorio 36.78%
Regular 2.53%
Deficiente 0.14%
Aspectos del Instructor

Excelente 61.15%
Satisfactorio 35.74%
Regular 2.93%
Deficiente 0.18%
Autoevaluacion

Excelente 60.57%
Satisfactorio 37.01%
Regular 2.25%
Deficiente 0.27%

Cra 8 No. 10 - 65
Caodigo postal 111711

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

CO18/8583
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Aspectos Logisticos

Excelente 55.11%
Satisfactorio 42.47 %
Regular 2.00 %
Deficiente 0.42%

¢ Resultados evaluacion del desempefio y evaluacién a la gestion

Desde el procedimiento de Gestion del Desempefio concluye que resultado de las evaluaciones del desempefio y la gestion
laboral para el periodo 2019-2020 vy el resultado parcial del periodo 2020-2021, radicadas en la Direccion de Talento Humano,
se deben reforzar los siguientes temas para los (as) servidores (as) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,

D.C.

Relaciones Interpersonales
Disciplina

Creatividad e Innovacion
Trabajo en equipo
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Conocimiento del Entorno

AU

Resultados de las Auditorias Internas realizadas por la Oficina de Control Interno para la vigencia 2020.

La Oficina de Control Interno considera importante que los (as) servidores (as) de la Entidad fortalezcan sus conocimientos en:

v" Apropiacién y ejecucion de los procedimientos establecidos en cada proceso.

Cra 8 No. 10 - 65
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e Requerimientos Comision de Personal.

Las temaéticas de capacitacion que considera relevantes la Comision de Personal para la formulacion del Plan Institucional de
Capacitaciones para el - PIC 2021 son:

v Excel
v Ingles basico e intermedio subniveles para cada nivel.
v Congreso en Contratacion Publica

e Resultados Ranking PAR
A partir del informe de resultados del Ranking PAR, se sugiere considerar las siguientes tematicas dentro del Plan
Institucional de Capacitacion para 2021:

v Brindar programas exclusivos de capacitacion que permitan potenciar las habilidades de las mujeres y reforzar el
liderazgo femenino (habilidades de negociacion, marca personal, etc.).

v Realizar talleres de sensibilizacion con metodologias agiles dirigidas lideres de proceso y personal de apoyo encargado
de realizar seleccion de personal.

v Brindar capacitaciones a hombres en temas de equidad de género.

5.1.1 Caracterizacién de los servidores(as) publicos:

Una vez revisada la planta de personal (con corte a 31 de diciembre de 2020) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., se identifica que los servidores publicos vinculados, se encuentran organizados asi:

Nivel No. Empleos Provistos
Directivo 29
Asesor 23

Cra 8 No. 10 - 65 M
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Profesional 200
Técnico 76
Asistencial 239
TOTAL 566
Género
Mujeres Hombres
312 254

Distribucién por generaciones

Z (1991-2000) | Millenials (1981-1990) | X (1965-1980) | Baby Boomers (1946-1964)

11.48% 35.16% 41.52% 11.84%

Distribucion por generaciones

Z (1991-2000) Millenials (1981-1990)
W X (1965-1980) Baby Boomers (1946-1964)
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Personal Pre pensionado:

Hombres: 51
Mujeres: 62

Condiciones de discapacidad

Se encuentran vinculados 14 servidores (as) publicos (as) en condicion de discapacidad, relacionados a continuacion:

TIPO DE DISCAPACIDAD N° %

Auditiva 1 0,18
Visual 3 0,53
Fisica ! 1,24
Fisica-motora 3 0,53
Sensorial 1 0,18

Tipo de Discapacidad

Sensorial, 0.18 Auditiva, 0.18

Fisica-motora,
0.53

Fisica , 1.24
Cra 8 No. 10 - 65
Caodigo postal 111711 2 0
Tel: 381 3000 »
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Metodologia:

La metodologia utilizada para el diagnostico de este PIC es mixta, donde la recoleccion de datos e informacion se basa en
informacidn cualitativa y cuantitativa.

513

Instrumentos de recoleccion de datos:

El instrumento para la recoleccion de datos utilizado fue disefiado por la entidad.

5.14

Técnicas y Herramientas usadas:

Las técnicas y herramientas usadas para la aplicacion del instrumento o instrumentos seleccionado (s) en el paso anterior son:

v

v

Cra 8 No. 10 - 65
Caodigo postal 111711 2 0
Tel: 381 3000

Formulario virtual: Recoleccién 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
construccion del PIC de la entidad.

Observaciones de Desempefio: Resultados del seguimiento, control y evaluacion sobre la gestion de los servidores
publicos.

Informe Ranking PAR: Resultados de la medicidn realizada para la vigencia 2020.

Informacion por parte de la Oficina de Control Interno sobre las sugerencias de capacitacion identificadas a partir de
las auditorias internas adelantadas en 2020.
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5.2 ANALISIS DE RESULTADOS

5.2.1 Procesamiento de la informacion

La Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo se realizé mediante formulario virtual, el cual se descargo
en formato Excel y se hicieron las respectivas operaciones por cada pregunta realizada.

El resto de los insumos se analizaron de manera particular y se establecieron las teméticas de mayor relevancia, demanda e

impacto.

5.2.2  Principales Resultados Obtenidos

El 83.87% de las dependencias participaron activamente en el diligenciamiento de la encuesta de necesidades de aprendizaje
individual y colectivo.

Los resultados se observan en el capitulo 5.1. Diagndstico de necesidades de aprendizaje organizacional (DNAO)
5.3  Necesidades identificadas

A continuacion, se detallan las capacitaciones con mayor demanda de cada una de las Dimensiones.
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v" SABER HACER
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6 EJES TEMATICOS PARA LA FORMULACION DEL PIC 2021

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020-2023 ha definido los siguientes ejes tematicos a partir de cuales se
categorizaron las actividades del Plan Institucional de Capacitacion 2021:

1. Gestion del
Conocimiento vy la
Innovacion

2. Creacion de Valor
Publico

Ejes Tematicos

4.Probidad y Etica de lo

Publico 3. Transformacién Digital

PP CERTIF N
& B

CO18/8583

Cra 8 No. 10 - 65
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Tel: 381 3000
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LINEAS PROGRAMATICAS:
e Gestion del cambio y cultura organizacional: Afrontar con eficiencia los nuevos retos.

e Institucionalidad para la paz: Modernizacién institucional, respeto y practica de los derechos humanos (Género,
poblacional — diferencial) y la convivencia, los ejercicios de transparencia y participacion ciudadana — (Probidad y ética
de lo publico).

e Gestion de la Informacién: Sistemas de informacion modernos, tecnificados, estadisticas. (Transformacion Digital)

e Gerencia de proyectos, Enfoque sistematico: PMI, indicadores, mediciones, administracion riesgos. (Gestién del
Conocimiento y la Innovacion)

e Servicio al Ciudadano: Cultura y actitud de servicio. (Creacién de Valor Publico)

e Gestion del Conocimiento: Crear, capturar y replicar conocimiento, técnicas, administracién, investigacion. (Gestion
del Conocimiento y la Innovacion)

e Gestion del Subsistema de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Minimizar la ocurrencia de incidentes, accidentes de
trabajo, enfermedades laborales y los riesgos que puedan afectar la calidad de vida de los colaboradores. (Gestion del
Conocimiento)

e Gestion del Plan Estratégico de Seguridad Vial: Contribuir con la prevencion y atencién de accidentes viales derivados
de los desplazamientos que realizan los servidores de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
estableciendo acciones concretas que impacten positivamente sobre la seguridad vial de la entidad. (Creacion de Valor
Publico).
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8 AREASDE LA CAPACITACION
El Plan Institucional de Capacitacidn tendréa en cuenta dos (2) areas funcionales:
Misional o Técnica.

Integran esta area las dependencias cuyas funciones o servicios constituyen la razon de ser de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

De Gestion.
Esta area estd constituida por las dependencias que tienen por objeto suministrar los bienes y los servicios que requiere
internamente la Entidad para su adecuado funcionamiento.

9 MODALIDADES DE CAPACITACION

9.1 Modalidad Presencial:

Es aquella que privilegia la realizacion de actividades académicas en un aula fisica como cétedra o charlas magistrales, talleres
Ccursos y seminarios, entre otros, donde interactlian expositor y oyente con la presencia fisica, asi:

Capacitacion basada en la duracion del evento: Es la que se realiza a través de cursos, foros, seminarios, simposios, mesas
redondas, talleres, conferencias, ciclos de conferencias, tertulias, organizados por la Secretaria General 0 a través de acuerdos
establecidos con otras entidades publicas o instituciones externas debidamente acreditadas. Estos eventos pueden ser
presenciales o semipresenciales.
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Capacitacion basada en visitas e intercambios interinstitucionales: Permite a los(as) servidores(as) publicos(as) compartir
experiencias y conocimientos laborales con otras entidades u organismos publicos, privados, nacionales e internacionales, a
través de la observacidn directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos de estudio y demas actividades relacionadas.

Capacitacion basada en la experiencia: Es aquella que reconoce el valor del "aprendizaje por la accion™ y que se obtiene a
través de:

e Entrenamiento en el puesto de trabajo: Consiste en asignar a un(a) jefe o empleado(a) que conozca los términos y
funciones de un determinado cargo para orientar a uno o mas empleados, en el desarrollo de habilidades y conocimientos
especificos requeridos para el cumplimiento de funciones asignadas a un determinado cargo.

¢ Rotacién de puestos: Posibilita a los(as) empleados(as) el conocimiento de las diferentes areas de trabajo de la Entidad
y favorece el desarrollo personal e institucional.

e Proyectos especiales: Orientada a que los(as) empleados(as) o grupos de empleados(as) asuman proyectos temporales,
paralelamente con el desempefio de sus empleos.

Para las actividades que se realicen en la modalidad presencial, se garantizard el cumplimiento de todos los protocolos de
bioseguridad vigentes.

9.2 Modalidad Virtual:

Entendida como aquella que privilegia los medios electronicos para la transmision y asimilacion de conocimientos con
herramientas LMS para E- Learning.

Las distintas formas de capacitacion implementadas de manera transversal por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogot4, D.C., a través de cualquiera de sus dependencias y en especial de la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional, son
articuladas al plan de capacitacion, en razén a que la Direccion de Talento Humano consolida los reportes de la capacitacion
recibida mediante cualquier modalidad por los(as) servidores(as) de la Entidad.
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9.3 Modalidad Mixta:

Como su nombre lo dice, es la que se realiza por medio de modalidad presencial y virtual.

Para las actividades que se realicen en la modalidad presencial, se garantizard el cumplimiento de todos los protocolos de
bioseguridad vigentes.

10 EJECUCION

2.1. Presupuesto

Para la ejecucion del PIC 2021 la entidad apropié $ 217.340.000 y para la financiacion de Educcion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, $ 10.000.000.

2.2.Programas de aprendizaje

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de su Plan Institucional de Capacitacion busca planear,
programar, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades de formacion y capacitacion para los(as) servidores(as), a través de
la generacion de conocimientos y el desarrollo y fortalecimiento de competencias, por medio de un conjunto de acciones de
capacitacion en modalidad presencial, virtual o mixta que le apunten al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,
al crecimiento humano de sus servidores, a la generacion de innovacion y transformacion al interior de la entidad y a la mejora
en la oportunidad y calidad de las respuestas a todos los grupos de interés.

Por consiguiente, el PIC vigencia 2021 se desarrolla con los siguientes programas:
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2.2.1. Induccidn

El programa de induccidn de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., tiene por objeto iniciar al nuevo
servidor(a) en su integracion a la cultura organizacional, valores de la casa, familiarizarlo con el servicio publico y con la
misionalidad de la entidad durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

Adicionalmente, suministrarle informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcion publica y de la entidad,
estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico
y participativo.

La induccion se realizara de la siguiente manera:

e Curso Virtual “Ingreso al Servicio Publico, Induccion y Reinduccion” - Plataforma de Aprendizaje Organizacional —
PAO

Curso virtual desarrollado por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCS disponible de manera
permanente, con una intensidad horaria de 48 horas, que cuenta con un plan curricular que da la bienvenida al servidor publico
gue ingresa al Distrito.

Para la inscripcion, la Direccion de Talento Humano enviara correo al DASCS para la creacion del servidor en el sistema,
posteriormente llegara correo al servidor indicando link de acceso, usuario y contrasefia.

Los médulos del curso virtual son los siguientes:

° | Mddulo

El Estado

Organizacion del estado
Identidad de Bogota
Politica Publica
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Alineacion estratégica
Empleo Publico
Deberes, Derechos y Prohibiciones del servidor pablico
Sistema Integrado de Gestion
SIDEAP
0 | Departamento Administrativo del Servicio Civil

P|O|0(N| OO

e Induccién Presencial o Virtual

Se llevara a cabo el programa de induccion en la modalidad presencial o virtual con el apoyo de formadores internos, el cual
esta orientado a brindar informacion acerca de la misionalidad y demas aspectos especificos de la entidad.

Los temas a tratar en el programa seran los siguientes, sin perjuicio que en el transcurso del proceso se identifiquen temas
adicionales que por su importancia deban ser abordados:

Oficina Asesora de Planeacién

Estructura general del Distrito Capital

Esquema plan de Desarrollo Distrital y su asociacion con la Secretaria General
Estructura Secretaria General

Plataforma estratégica

Funciones estratégicas de la Oficina Asesora de Planeacion

Generalidades proyectos de Inversién

Sistema Integrado de Gestion

MIPG

Mapa de Procesos

Direccién de Talento Humano

e Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
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Acoso Laboral
Vinculacion y Gestion Organizacional
Gestion de las Situaciones Administrativas
Gestion de la Nomina
Gestion del Conocimiento
Gestidn del Desempefio
Gestiodn del Bienestar, Incentivos, Clima Laboral - Sala Amiga de las Familias Lactantes y Codigo de Integridad
Gestiodn de las Relaciones laborales y la Desvinculacién

Direccién administrativa y Financiera

Gestion de Servicios Administrativos
Gestion de Recursos Fisicos

Gestion Documental

Gestidn Presupuestal

Gestidn de Pagos

Gestion Contable

Direccién de Contratacion

e Funciones Direccion de Contratacion, etapas del Proceso Contractual y Procedimientos
e Supervision de Contratos

Direccién Distrital de Desarrollo Institucional

Funciones en Distrito
Politicas y lineamientos
Teletrabajo

Sistemas de gestion y control
Cultura ética

Procesos de formacion
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Produccion de Impresos
Registro Distrital

Oficina de Control Interno

Procesos y Procedimientos

Normatividad, funciones, roles

Sistema de Control Interno- Componentes
Principios

Dimension Control Interno - MIPG
Lineas de Defensa

MECI 2014

Auditoria

Oficina de Control Interno Disciplinario

Cra 8 No. 10 - 65
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Responsabilidad del Servidor Publico

Funcidn disciplinaria

Sujetos Disciplinables

Competencia de la accion disciplinaria

Funciones Oficina de control Interno Disciplinario
Faltas disciplinarias

Forma de incurrir en faltas disciplinarias

Deberes de los Servidores Publicos

Prohibiciones a los Servidores Publicos
Conductas disciplinarias mas denunciadas
Sanciones Disciplinarias

Principales conductas que dan lugar a destitucién del cargo
Principales Sanciones Disciplinarias

Etapas del Proceso Disciplinario
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Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Servicios
e Gestion del Subsistema de Seguridad de la informacion
e Herramientas colaborativas Office 365

Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

Estructura Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

Funciones- Metas Cuatrienio

Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania

Componentes del Sistema

Defensor de la Ciudadania en el D.C (Decreto N° 392 de 2015)

Funciones Direccion Distrital de Calidad de Servicio

Canales de Interaccion Ciudadana

Funciones Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de la Inspeccion, Vigilancia 'y Control -1VC

Oficina Consejeria de Comunicaciones

Mini sitios

Redes sociales

Comunicacion interna

Comunicacion externa

Conceptualizacion y ejecucion de campafias
Construccién de protocolos

Apoyo transversal — Eventos estratégicos
Estructura Punto de Encuentro Comunicaciones
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e Brief — Solicitud campafas

Secretaria Distrital de Planeacién

Enfoque de Orientaciones sexuales e identidades de Genero
e Marco legal.
e Enfoques de la Politica Publica LGBTI.
e Lineade base — Politica Publica LGBT.
e Discriminacion en ambiente laboral por orientacion sexual e identidad de género.
o Estrategia Ambientes Laborales Inclusivos (ALI).

2.2.2. Re-induccion:

El programa de reinduccién de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., esta dirigido a reorientar la
integracion del empleado(a) a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Distrito Capital o en la Entidad,
fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente al Distrito y a la Entidad. El programa de reinduccion se realiza a
todos(as) los(as) empleados(as) por lo menos cada dos afios, o en el momento que se presente el cambio, a través de la
presentacion por parte de los directivos o funcionarios(as) competentes de las areas, cumpliendo con las estrategias y objetivos
propuestos, asi como los lineamientos generales de la Secretaria General, de acuerdo con lo dispuesto en el literal b. del articulo
70 del Decreto 1567 de 1998.

Por lo anterior, el programa de reinduccién se desarrollara presencial o virtual, los temas que se pueden tratar en el programa
son los siguientes, sin perjuicio que en el transcurso del proceso se identifiquen temas adicionales que por su importancia deban
ser abordados:

e Servicio publico
e Plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato
social y ambiental para la Bogota del siglo XXI”
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e Proceso de modernizacion y cambio institucional en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
especialmente lo dispuesto en los Decretos Distritales 425 y 426 de 2016.
Medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral en el marco de las relaciones de trabajo, Ley 1010 de 2006.
Sistema Integrado de Gestion
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Sistema Integrado de Gestion Documental — SIGA.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de valores y formacion ética.
Politicas y normas para la prevencion y supresion de la corrupcion.
Régimen de inhabilidades e incompatibilidades de los(as) servidores (as) publicos (as).
Supervision de contratos

10.2.3. Entrenamiento/ Reentrenamiento en el puesto de trabajo:

El entrenamiento en el puesto de trabajo tiene como propdsito principal, brindar toda la informacion necesaria para que el
servidor publico pueda desarrollar las habilidades y destrezas que le permitan desempefar su trabajo con los estandares de
calidad y productividad requeridos para el empleo al que se vincul6.

Es por ello la importancia de que sean los jefes inmediatos quienes definan la agenda de entrenamiento y reentrenamiento del
personal a su cargo, pues son quienes conocen el detalle de la operacion y las tareas que debe realizar los integrantes del equipo
de trabajo, para ello pueden contar con la colaboracion de personas lideres de la dependencia que dicten las tematicas que se
requieran.

El Formato a utilizar para el entrenamiento en el puesto de trabajo es el denominado “Agenda de
Entrenamiento/Reentrenamiento en el puesto de trabajo” Codigo 4232000-FT-967, y todo servidor que se vincula, debe ingresar
al aplicativo del SIG y descargar el formato; diligenciarlo en conjunto con el jefe inmediato para definir las tematicas a entrenar
y se reciban los entrenamientos respectivos, este formato debe ser radicado ante la Direccion de Talento Humano a los 15 dias
calendario de la vinculacion del servidor(a).

La responsabilidad en el cumplimiento de esta obligacion esté a cargo del servidor(a) pablico(a) y el jefe de la dependencia,
quienes deberan cumplir con calidad y oportunidad.

Cra 8 No. 10 - 65
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10.2.4. Programa de Capacitacion:

Es importante anotar que la priorizacién se realizé con las necesidades de capacitacion primarias, con mayor demanda y mayor
cobertura, siguiendo los siguientes pasos:

% Validacién del Plan Institucional de Capacitacion por parte de la Comision de Personal de la Entidad.

% Aprobacion del Plan Estratégico de Talento Humano vigencia 2021, el cual contiene el Plan Institucional de
Capacitacion 2021 por parte del Comité de Gestion y Desempefio.

% Adopcion por medio de acto administrativo del Plan Estratégico de Talento Humano vigencia 2021 por parte del
(la) sefior (a) Secretario (a) General de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

% Ejecucion del PIC 2020.

x Evaluacion y seguimiento del PIC 2020.
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO
AHEHEREEIEE
3| X|Z2|F|O0|® |92
Dar a conocer conceptos basicos,
tedricos enmarcados en la Politica
Concentos de Publica Distrital de Servicio a la Servidores(as)
Servic?o Ciudadania y el Plan Distrital de (blicos(as) Sensibilizacion | X X
Desarrollo 2020 asi como ofrecer | P
herramientas actitudinales y
axiométicas del sector Publico.
. Capacitar a usuarios del Sistema
Uso y manejo del - i
. . Distrital para la Gestion de .
sistema distrital para - - Servidores(as) S
. Peticiones  Ciudadanas, en la o Sensibilizacion | X X X X
la Gestion de las . - - publicos(as)
o funcionalidad, manejo y uso general
Peticiones .
del sistema
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Identificar estrategias de mejora
continua, a través de la aplicacion de .
. : AR Servidores(as) S
Lenguaje Claro cinco disciplinas que coadyuven a las P Sensibilizacién X X
- . publicos(as)
buenas précticas en un lenguaje claro
y oportuno del servicio.
Manejo plataforma Desarrollar habilidades y destrezas | Servidores(as) Sensibilizacion | X X
SECOP I para el manejo del SECOP II publicos(as)
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO 2| > | =2 = B @ o %
w (@]
|3 |X|z2|F|o|5 |92
Realizar la divulgacion del Plan
Estratégico de Seguridad Vial con el
Plan de Seguridad propos_lto_ de contrlbylr al Servidores(as) G
. cumplimiento del mismo, por parte o Sensibilizacion X
Vial - publicos(as)
de los servidores (as) de la
Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota.
Promocionar acciones de ahorro y
uso eficiente de los recursos agua y
Plan Institucional de ene_;glay glI?_SJIOI’I |n:egral de Iqs Servidores(as) ibilizacio X
Gestion Ambiental residuos solidos en la Secretaria ) publicos(as) Sensibilizacion
General Alcaldia Mayor de Bogota,
para cumplir con la normatividad
ambiental vigente.
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Divulgar procedimientos y

Salvaguarda de los - . .

: o recomendaciones sobre el cuidadoy | Servidores(as) S
bienes y gestion de g . - Sensibilizacién X

az y salvos correcta gestion de_los bienes de publicos(as)
P propiedad de la entidad.
Gestion de Desarrollar habilidades y destrezas .

. - Servidores(as) S
Correspondencia para el manejo del SIGA en el (blicos(as) Sensibilizacion | X
Aplicativo SIGA maédulo correspondencia P
MES*

TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO zls|zlalel>|wlo]z
> |>|c|cCc|@|m|ol|o
| P ||| |O0| T |4H|<

Gestion de Desarrollar habilidades y destrezas Gestores de

Correspondencia para el manejo del SIGA en el Correspondencia Sensibilizacion X
Aplicativo SIGA médulo correspondencia P

Consulta y acceso a | Socializar el proceso de consultay

los documentos de | acceso a los documentos de Gestores de Sensibilizacién X
archivos de gestion | archivos de gestion y archivo Archivo

y archivo central central

Organizacion de Fortalecer los conocimientos de los

archivos de gestion | Gestores de Archivo, sobre los

e implementacion procesos de Gestién e Gestores de Sensibilizacion X
de Tablas de implementacion de Tablas de Archivo

Retencion Retencion Documental y

Documental y

Transferencias Documentales
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Consulta y acceso a
los documentos de
archivos de gestion
y archivo central
(PR-050)

Socializar el procedimiento para el
acceso a los documentos de
archivos de gestién y archivo
central

Servidores (as)
publicos (as) de
la Secretaria
General

Sensibilizacion

TEMA

OBJETIVO

POBLACION

TIPO

MES*

dVIN
dav
AVIN

NNC

anc

ooV

d3s

120

AON

Familias lactantes

Promover la lactancia
materna exclusiva  durante  los
primeros afios de vida,
proporcionando asi a los nifios y las
nifias toda la energia y los nutrientes
que necesitan protegiéndolos de
enfermedades infecciosas y crénicas;
y garantizando en la sala de lactancia
las condiciones adecuadas para la
extraccion, mantenimiento y
almacenamiento de la leche materna

Servidores(as)
publicos(as)

Curso
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procesos de contratacion de manera
correcta, transparente y eficiente.

publicos(as)

Presentar la metodologia establecida Servidores(as)
para la identificacion, analisis, plblicos(as)-
tratamiento, seguimiento, monitoreo gestores de
Gestion del Riesgo | y evaluacion de los riesgos de calidad y
en la Secretaria gestion y corrupcion, asociados a los profesionales Sensibilizacion X
General procesos institucionales, con el designados por
proposito de mitigar la probabilidad las
de ocurrencia y su impacto en los dependencias
propositos de la Secretaria General. P
Servidores(as)
Formulacion Presentgr la metodologia _ pl’{b_li(_:OS(&S)
! establecida para la formulacion, Dirigido a los
actualizacion y L -
seguimiento a _actgallzacmn y seguimiento _de los gestores de o
indicadores de indicadores d_e ggsthn, asociados a calldaq y Sensibilizacién X
gestion en la los procesos |nst|t_u0|onales, conel profesmnales
. proposito de medir su desempefio y designados por
Secretaria General - .
contribuir a la mejora las
dependencias.
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO 2| > | =2 e le > w| 0| Z2
5|32 F|8%)58)2
Promover la disciplina preventiva a
través de actividades pedagdgicas
Orientacion en que permitan difundir entre los Servidores(as)
Materia funcionarios de la Secretaria blicos(as) Sensibilizacion X | X | X | X
Disciplinaria General, sus derechos, deberes y P
prohibiciones, con el fin de evitar la
ocurrencia de faltas disciplinarias.
Afianzar los conocimientos de los
Contratacion Estatal servidores publicos para desarrollar Servidores(as) Curso X
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Presentar las generalidades del
Modelo Integrado de Planeacién y
Modelo Integrado Gestién, enfocado en las .
- - - - Servidores(as)
de Planeacion y dimensiones que involucran blicos(as) Curso X
Gestion - MIPG transparencia, gestion documental, P
control interno y servicio a la
ciudadania.
Apropiar herramientas conceptuales,
metodoldgicas y practicas para Servidores (as)
cualificar el sistema de servicio al publicos(as)
Servicio y atencién | ciudadano promoviendo una cultura | que c
- - . urso X
al ciudadano de servicio y fortaleciendo las pertenezcan a
capacidades de los servidores que DSDSCy
ejercen labores de contacto directo ACDVPR
con la ciudadania
MES*

TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO S > |2 |e|la|l>P|w|l0O0|Z2
> w > c C ® m @) (@]
| X | x| Z2|C|O0| 9| 4|

Apropiar los contenidos y el alcance
de la ley de transparencia y acceso a
la informacion  publica  para
Transparencia y emplearla efectivamente e incidir en .
S : L Servidores(as)
acceso a la ejercicios de control social, rendicion L Curso X
. R S publicos(as)
informacion publica | de  cuentas,  colaboracion e
innovacién, dinamizando asi la
interaccion entre la ciudadania y las
entidades del gobierno
Cra 8 No. 10 - 65
Caodigo postal 111711 2 0 TS,
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: Actualizar en materia normativa | Abogados (as)
normativa para los - ]
vigente con el fin de aportar a la de la S
abogados que lleven S - . Sensibilizacion X
L defensa juridica efectiva de la Secretaria
la defensa juridica .
> Secretaria General. General
de la entidad.
Conflictos de Sen5|.b|I|zar spbre !as situaciones de Servidores (as) S
) conflictos de interés que puede - Sensibilizacién X X
intereses - S publicos (as)
enfrentar un Servidor Pablico
Reconocer la igualdad entre los
Equidad de Género 82?:&33 g Ic?r at:;onﬁr:nl: % Ing:;iJ\?e: Servidores(as)
y Enfoque nco b P Y P Sensibilizacion X
. - participacion de las mujeres y la | publicos(as)
Diferencial - -
igualdad de oportunidades de
liderazgo a todos los niveles
MES*

TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO S > |2 |leclal|l>D|lw|lol|z
> |>|Cc|cCc|@|m|ol|lo
| P ||| |O0| T |4H|<

Apropiar valiosos conocimientos,
Derechos de gue nos permitan construir un .
o . - - - Servidores(as) S
Asociacion relacionamiento colectivo bajo los - Sensibilizacion X
. i - publicos(as)
Colectiva principios de respeto, confianza,

transparencia y cooperacion.
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Esta capacitacion le ayudara a
comprender la definicién, causas y
Acoso Laboral consecuencias del acoso laboral y S(’erv_ldores(as) Taller X
acoso sexual con el fin de aportar a publicos(as)
su prevencion e intervencion en
nuestro entorno laboral.
Afianzar competencias, habitos, Conduct.ores
. - Secretaria
Competencias comportamientos y conductas
. . . General de la
ciudadanas en seguras en la via que contribuyan Alcaldia Curso X
Seguridad Vial con la prevencion de incidentes y Mayor de
accidentes. Bogoté D.C.
Comproml_sio con la Aportar al desarrollo de las
Organizacion, competencias comportamentales de
Trabajo en Equipo, P . o
- S los (as) servidores (as) publicos (as)
Orientacion a con el fin de fortalecer el ejercicio
Resultados, funci ! | Servidores (as)
Aprendizaje de Sus Tunclones y por gr]de a Puablicos (as) Curso X
. cumplimiento de la mision, vision y
Continuo, - o
Creatividad e objetlvo§ estratégicos de la )
o Secretaria General de la Alcaldia
Innovacion y .
Lo Mayor de Bogota.
Disciplina.
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO 2 r»|Z2|aelael|l>D|lw|loO| 2z
> w > c C ® m @) (@]
T|O|x|Z2|F]Oo0o| T |Hd|L<
Aportar  fortalecimiento  de  las
Liderazgo para habilidades de liderazgo de los (as) R
Directivos Directivos (as) de la Secretaria General Directivos (as) | Curso X
de la Alcaldia Mayor de Bogota
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Aportar al desarrollo de habilidades de
Liderazgo para futuros | liderazgo en los (as) servidores (as), que | Servidores (as) c
. - urso X
lideres aporten a su proyecto laboral, | Publicos (as)
profesional y personal
Habilidades de Desarrollar habilidades para interactuar Servidores (as)
o con otros (as) y establecer acuerdos P Curso X
Negociacion Publicos (as)
entre partes.
Materializar y dar cumplimiento a los
programas de gobierno, los planes de
desarrollo y en fin poder impulsar y
Presupuesto Pablico propiciar la sausfac_qon de necesidades Sgrv!dores (as) Curso X
bésicas de la poblacion y el desarrollo de | Publicos (as)
los territorios, de ahi, la importancia de
tener un conocimiento y dominio del
tema.
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO 2 lr»|Z2|ac|lael|l>D|lw|l0O0] z
>|lmT|>|c|c|©|m|oOl| O
T Py} x| Z2 r]l] o | ™© — <
Curso Profesional Fortalece_r en los (as) serV|dqr§s (as) Servidores (as)
S el conocimiento sobre analitica de - Curso X
de Ciencia de Datos datos Publicos (as)
Sistema Integrado Socializar el Sistema Integrado de Servidores (as)
de Gestién (con Gestion de la Secretaria General de Pablicos (as) Sensibilizacion X
énfasis en calidad) la Alcaldia Mayor de Bogota.
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Seguridad de la . .
g Conocer la normativa relacionada .
Informacion- - Servidores (as)
- con la Ley de Proteccién de Datos y S Curso X
Tratamiento de - : . Publicos (as)
la importancia del manejo de esta.
datos personales
Evaluacion del Exponer el sistema tipo de Servidores (as)
~ . ~ o Curso X
desempefio laboral Evaluacion del Desempefio laboral publicos (as)
Estrategias para el
mejoramiento de la Conocer y actualizar procesos y
Gestion Publica- procedimientos en temas como la
Curso de Induccién | organizacion y funciones del estado;
Virtual para gestion del empleo publico y el Directivos (as) | Curso X
Gerentes Publicos talento humano, la gestion y
de la desempefio institucional y la
Administracion contratacion publica
Colombiana
Lenguaje . gg?r?m?r:aiérizo gieslcjaiilsetggquuaejze " Servidores (as) S
Incluyente/Lenguaje - L - P Sensibilizacion X
- contribuya a la implementacion de publicos (as)
no Sexista - -
la cultura del respeto y la inclusién.
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO S>> |2 |gele|>2|lw|0|Z2
S| |>|c|Cc|@|m|o| O
T ) X =2 r (@) T - <
Proporcionar
Excel Intermedio y herrar_mentas para el Servidores (as)
manejo de las o Curso X
Avanzado - : publicos (as)
funcionalidades que
tiene Excel
Contribuir a la Servidores (as)
. ) promocion y publicos (as)
Bl/lmgmsmo (Inglgs desarrollo del talento | de la Curso X | X
Basico e Intermedio) .
Humano de la Secretaria
entidad para lograr General
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las competencias en
una segunda lengua.

Aprender sobre cinco
metodologias para
gestionar de forma

Servidores (as)

Agility 4gil e innovadora los publicos (as)
(Metodologias g de la Curso X
L proyectos de la p
Agiles) : Secretaria
entidad, (Scrum, General
Crystal, Kanban,
Lean, Xtreme)
Adaquirir los
Certificacion conocimientos y .
Auditoria Interna habilidades para Auditores (as)
- - Internas
Sistema de Gestion adelantar procesos de . Curso X
- NP Secretaria
de Calidad I1SO auditoria interna al General
9001:2015 Sistema de Gestion
de Calidad
Adquirir
conocimientos que Servidores(as)
permitan comprender - Jornada/Congreso/Seminario
. A - publicos(as) L p -
Diplomado/Seminario | la Gestion S Acto Administrativo. previa
g - P de la Oficina . s X
Gestion de Riesgos Estratégica de aprobacion la Comisién de
; de Control
Riesgos y desarrollar | Personal
oo nterno
habilidades para
hacerles frente.
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO S>> |Z |eljle|>2|lw|0|Z2
> |>|c|cCc|@|m|ol|o
| P ||| |O0| T |4H|<
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Adquirir y afianzar
conocimientos sobre la Servidores(as) A
L P P Jornada/Congreso/Seminario
Seminario de metodologia utilizada para | publicos(as) . . -
. . e e Acto Administrativo previa
Indicadores de la identificacion e de la Oficina - A X
" - - aprobacion de la Comision
Gestion implementacion de un Asesora de
- g i de Personal
sistema de medicion de Planeacion
indicadores de gestion.
ﬁﬁ:;?/;iirvlc?: Fi);?ecrecs:r;biar Servidores(as) | Jornada/Congreso/Seminario
Feria conocimienios fortalecer publicos(as) Acto Administrativo previa X
ANDIGRAFICA 10S DIODIOS. en ZI sector de la Imprenta | aprobacion de la Comision
> Propios, Distrital de Personal
gréfico
Actualizar y fomentar el S(,ew!dores(as)
o - publicos(as) —
Congreso de aprendlgaje continuo en de la Oficina Jornada/an_gresq/Sem|n§r|o
los servidores(as) Acto Administrativo previa
Derecho lacionad | Asesora de bacion de la Comisid X
Disciplinario relacionado con la Control aprobacion de la Comision
normatividad vigente en el de Personal
A Interno
Derecho Disciplinario PSP
Disciplinario
MES*
TEMA OBJETIVO POBLACION TIPO z > z >
[ [ w @] =z
foe] c|lc|lo@|m|lo| O
% Pyl 3 Z2|r|lo|l T |4]|<
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Administrativos

Talks2021,
98 Qongreso Actualizar y fomentar el Sgrv! dores(as) Jornada/Congreso/Seminario
Nacional de . - publicos(as) de L .
aprendizaje continuo en los UL Acto Administrativo previa
Derecho - - la Direccion de - s X
servidores(as) en materia de aprobacion de la Comision
Laboral y de Talento
: derecho laboral de Personal
Seguridad Humano
Social
Auditor 1SO Adaquirir la certificacion SSLY;SSg?;S(?Z)e Jornada/Congreso/Seminario
45001-2008 como Auditor (a) en la lIOa Direccion de Acto Administrativo previa
Auditor Rug norma 1SO 45001-2008 y Talento aprobacion de la Comision
Auditor RUC de Personal
Humano
Servidores(as)
publicos(as) de
Seminario Conocer sobre las meiores la Direccion Jornada/Congreso/Seminario
Sistema racticas en el mane'cJ) del Distrital de Acto Administrativo previa
Nacional de patrimonio documenjtal Archivoy la aprobacion de la Comision
Archivos P Subdireccion de Personal
de Servicios

*Estas fechas estan sujetas a modificaciones o ajustes
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11 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

11.1. Participacion de la Comision de Personal

De acuerdo con el literal b y h del articulo 11 del Decreto 1567 de 1998, la Comision de
Personal particip6 en la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2021, tal y
como se evidencia en el Acta N° 01 del 19 y 22 de enero de 2021.

11.2. Aprobacién del PIC

Se adjunta Acta N° 01 del 19 y 22 de enero de 2021 de aprobacién del Plan Institucional de
Capacitacion - PIC 2021, del Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

11.3. Indicadores

Tipo Nombre - .
Indicador | Indicador Objetivo Formula
Desarrollar  las
Actividades del | actividades (NGmero de actividades
Plan programadas en el | }. .
- N o ejecutadas /NUmero de
Gestion Institucional de | Plan Institucional - *
o . .| actividades programadas) *100
Capacitacion de capacitacion
desarrolladas para la vigencia.
Ejecutar el | (Presupuesto de capacitacion ejecutado
Presupuesto de X .
iy o presupuesto durante la vigencia 2021 / Presupuesto de
Gestion capacitacion . | N . la Vi .
ejecutado aglgnac_jo para la | capacitacion asignado para la vigencia
vigencia 2021) * 100
0 . S
Medir la mejora (% de se_r\{ldore,:s de carrera_admlnlstratlva
L ~ | con calificacién sobresaliente para la
Contribucion a | en el desempefio | . . .
. vigencia actual - % de servidores de carrera
la mejora del | laboral de los L X RS
Efecto ~ . administrativa con calificacion
desempefio servidores de : . .
sobresaliente de la vigencia
laboral carrera

administrativa

inmediatamente anterior)
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11.4 Mecanismos de socializacién del PIC y Plan de accion
Las actividades a desarrollar para la socializacion del PIC 2021 son:

Publicacion en la Intranet de la Entidad

Comunicacion por el Soy 10 — (Correo electronico de Comunicacion Interna)
Publicacion en la pagina WEB de la entidad.

Socializacién por dependencias

12 SERVIDORES PUBLICOS(AS) BENEFICIARIOS(AS)

Los programas de capacitacion y formacién estardn dirigidos a los(as) servidores(as)
publicos(as) de carrera administrativa, libre nombramiento y remocion, con nombramiento
provisional y temporal; aquellos que hagan parte del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de conformidad con la ley estaran dirigidos también a contratistas y subcontratistas.

12.1. Obligaciones de los Servidores(as) Publicos(as) Beneficiarios(as)

¢ Diligenciar acta de compromiso Programas de Formacién y Capacitacion 4232000-FT-996
cuando aplique.

o Diligenciar autorizacion de descuento Programas de Formacion y Capacitacion 4232000-
FT-995, cuando aplique.

¢ Diligenciar agenda de entrenamiento o reentrenamiento en el puesto de trabajo 4232000-
FT-967

o Diligenciar Registro de Asistencia 4232000-FT-211.

e Diligenciar Evaluacion Apropiacion de Conocimientos 4232000-FT-374, cuando aplique.

e Diligenciar Encuesta Satisfaccion de Capacitacion y otras modalidades de formacion
4232000-FT-193.

o Participar activamente y culminar el(los) programas de aprendizaje (Induccion /
Reinduccién / Capacitacion /Entrenamiento/ Reentrenamiento).

¢ Asistir puntualmente a los programas de aprendizaje (induccién / reinduccion / capacitacion
/entrenamiento/ reentrenamiento) en los lugares, fechas y horas programadas, cuando el
programa educativo sea virtual, ingresar periddicamente a la plataforma en que se desarrolle
y cumplir con la intensidad horaria minima para poder cursar y aprobar el programa de
aprendizaje.

e Presentar y aprobar los examenes de certificacion, (en los casos que aplique).

e Cumplir con el (%) minimo de horas requeridas para la aprobacion del programa. (depende
del programa y la institucion que lo imparta)

e Informar a la Direccién de Talento Humano sobre cualquier novedad presentada en el
proceso.

e Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos en el ejercicio de las funciones
desempefiadas.
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e Servir de agente multiplicador del proceso de formacion recibido al equipo de trabajo de la
dependencia asignada, para el cual debera presentar evidencias.
e Tener un adecuado comportamiento ético y cuidar la buena imagen de la Secretaria General.

12.2. Obligaciones de las Dependencias:

Cuando el programa de Capacitacion sea brindado por dependencia diferente a la Direccion de
Talento Humano, se deberdn remitir por correo electronico los documentos relacionados a
continuacion, para efectos de registrar la informacion y presentar los informes respectivos del
Plan Institucional de Capacitacién — PIC 2021, a los ocho dias habiles de haber realizado el
programa de aprendizaje:

e Registro de Asistencia 4232000-FT-211 Version 07.

e Evaluacion Apropiacion de Conocimientos 4232000-FT-374 Version 03, cuando
aplique.

e Encuesta Satisfaccién de Capacitacion y otras modalidades de formacion 4232000-
FT-193 Version 05.

e Registro fotogréfico.

13 CONCURSO DE INNOVACION Y TRANSFORMACION 2021

A. ESTRATEGIA: “INNOVACION Y TRANSFORMACION 2021”

Febrero 2021 / Octubre 2021
TRIADA ESTRATEGICA
Conocimiento
Conjunto de cogniciones y habilidades con los Creatividad
cuales los individuos suelen solucionar Hacer las cosas de una manera diferente y
problemas, comprenc!e t_anto la teoria como la original, exige imaginacién, intuicién y
practica. conocimiento.
| —

Decisidn y accion para la generacion de
servicios y productos novedosos, y que

den valor aireiado reiuiere
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CREATIVIDAD VS INNOVACION

CREATIVIDAD INNOVACION

La creatividad tiene que liberar el
potencial de la mente para concebir
nuevas ideas.

El término innovacion refiere a aquel
cambio que introduce alguna novedad.

.\ [ - | -
Cuando alguien innova aplica nuevas

ideas, propuestas, productos o servicios,
conceptos y buenas practicas.

Asociar ideas y conceptos conocidos, para
producir soluciones originales.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecery potenciaren las dependenciasde la SecretariaGeneral de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., el
desarrollode la creatividady la ideacion,parael disefiode solucionesque se ajustena lasnecesidadesproblemas
de la administraciérmpublica,derechosde los grupos de valor,asi como tematicasrelacionadascon el cuidadoy
protecciéndelambiente

OBJETIVOS ESPECIFICOS \ /

- s

= Promoverlainnovaciénenlasdependenciagde la Entidad, a fin [
de generarsolucionesque aportenal mejoramientacontinuoy -— CPE&?IVIM
lasatisfacciénde los gruposde valor

= (Crearespaciosparaidentificar,valorarsistematizarpormalizar, =
aplicary difundirlas experienciasnovedosasque contribuyana
lasoluciénde los problemasestructuraledle la entidad

= Fomentarcondicionespermanentespara que las experiencias
innovadorasse conviertanen una practicainstitucionalizada

------
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TIPOS DE INCENTIVOS DEL CONCURSO

e 00

@

GRUPOS DE INTERES

CONOCIMIENTO Y LA

3. COMISION DE

= l\“ " Encargada de planificar, ejecutar, y efectuar el seguimiento al concurso.
w & Generar los consolidados para llevar el control de los puntajes de las dependencias
HUMANO
Revisa los parametros del concurso de Innovacion.
2 | Aporta al fortalecimiento del concurso.
Encargada de aprobar las propuestas iniciales de cada dependencia, con el fin de validar que las
GESTION DEL mismas le apuntan al objetivo

Placas, certificados, diplomas.
Honores, nombramiento de los servidores (as) premiados como los mejores de la
entidad en las diferentes dependencias, reconocimiento en ceremonia.

Reconocimiento publico, a través de la pagina web, intranet, boletines o los
medios que para dichos efectos establezca la Entidad .

Un (1) dia de descansoremunerado.

Los que aparecen en los articulos 64, 65, 66 y 67 de la Resolucién 517 de 2013,
Modificada por la Resolucion 154 de 2015, siempre que se cumplan de manera
integral los presupuestos que en ella aparecen.

B | socomh

AL

Asistir a las sesil de seguimi y sust ion de cada

Evaluar el o los iroiectos de las deiendencias.

Encargada de aprobar las propuestas iniciales de cada dependencia, con el fin de validar que las mismas
le apuntan al objetivo

PERSONAL Asistir a las sesi de imi y ion de cada dependencia.
s
Participar en las sensibilizaciones y sesiones de capacitacion.
4. DEPENDENCIAS Aceptar las condiciones del concurso y cumplir con los tiempos de entrega.
v,
wre | BOGOT/\

Cra 8 No. 10 - 65

Caodigo postal 111711 3 o

Tel: 381 3000 %, ALCALDIA MAYOR

www.bogota.gov.co DE BOGOTA D.C.

Co18/8583 SECRETARIA GENERAL

Info: Linea 195




*

BOGOT/\ P4g. 77 de 78

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2021
CRITERIOS DE PARTICIPACION DE LAS DEPENDENCIAS

CRITERIOS DEL CONCURSO

PESO UNIDAD
CRITERIOS INDICADORES EVALUADOR PORCENTUAL IMEDIDA

1).Planteamiento del proyecto y cumplimiento del cronograma
(cumplimiento de criterios establecidos) (25%)

2). Aporte al mejoramiento institucional (cumplimiento criterios de Comisién de

evaluacion establecidos) (50%) Personal i

3). Trabajo en Equipo (15%)

Valor estratégico
eincidencia en  4). Informes de Seguimiento (10%) Instrumento
el mejoramiento in1). Planteamiento del proyecto y cumplimiento del cronograma de Evaluacion
stitucional (cumplimiento de criterios establecidos) (25%)

2). Aporte al mejoramiento institucional (cumplimiento criterios de Mesa técnica de

evaluacion establecidos) (50%) Gestion del 45%
Conocimiento

3). Trabajo en Equipo (15%)

4). Informes de Seguimiento (10%)
Servidores piiblicos

e 1). Servidores puiblicos que asistan a la sustentacion final {100%) que asistan a 10% T

Sustentacién final la sustentacion de Evaluacidn
final
b
BOGOT/\
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y tercerlugar,ast

(Primer lugar: Incentivosno pecuniariosle quetratala Resolucié’17 de 2013, modifica da
porlaR. 154 de 2015 porvalorde $ 6.000.000, un (1) diadedescanseemunerada disfruta
cuandoelservidor{a)publicda)lodispongasiemprequenoseafectenlasnecesidadedel

kservicioeincentivosietiposimbélico )

(Segundo lugar: Incentivosno pecuniariogde que trata en la Resoluciérb17 de 2013,\
modificadapor la R. 154 de 2015 por valorde $ 5.000.000, un (1) dia de descansa
remunerada disfrutarcuandoel servidor(a) publico(a)lo dispongarsiempreque no se
\afecterlasnecesidadedelservicice incentivodetiposimbdlico )
2

(Tercerlugar. Incentivonopecuniariode quetrataenlaResoluciéf17 de 2013, modifica da
porlaR. 154 de 2015 porvalorde $ 3.000.000, un (1) diade descanseemunerada disfruta
cuandoelservidor{a)publicda)lodispongasiemprequenoseafectenlasnecesidadedel

servicice incentivodetiposimbdlico

h A

CRONOGRAMA

1. Revision de los lineamientos por parte de la Mesa

133 22 enero 2021

Técnica de Gestidn del Conocimiento y la Innovacion

2. Ajustes lineamientos Concurso 25 de enero al 5 de febrero de 2021

L L, : Los equipos podran contar con
3. Sensibilizacion y presentacion a los servidores (as) 8 al 12 de febrero de 2021 acompafiamiento por parte de
4. Aclaraciones e Inquietudes 15 al 19 de marzo de 2021 la Mesa Técnica de Gestion del

Conocimiento y de la Direccion

5. Formulacion e inscripcion de propuesta * 25 de marzo al 2 de abril de Talento Humano.
6. Validacién y aprobacién de propuestas Comision de .
Personal-Mesa técnica de Gestién del Conocimiento pelocetmile vl

7. Capacitaciones en Design Thinking e Innovacion Primer semestre 2021
8. Primer seguimiento y entrega de informe parcial 25 de junio de 2021
9. Presentacion informe final y sustentacion publica 25 de septiembre de 2021

10. Premiacion

Octubre de 2021

inkinscripcion: En este espacio se copiara el link de inscripcion actualizado
*Link En ests | linkd tualizad

=l
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