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1. JUSTIFICACION

La Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria
Distrital de Integracién Social es responsable de la formulacion y gestion de las
estrategias relacionadas con el fortalecimiento de la calidad de vida laboral, entre
la cuales se encuentra el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), visto como un
proceso sistematico, planificado y permanente que involucra actividades de
Induccidén, Reinduccion y Capacitacion, a fin de fortalecer las competencias en el
saber, el saber hacer y el saber ser de los servidores y servidoras a la entidad;
mediante procesos formativos que les permitan adquirir destrezas, conocimientos,
aptitudes, actitudes y habilidades, para el desempefio de las funciones asignadas.

La Gestion del Talento Humano como factor estratégico en el logro de los objetivos
organizacionales, busca, a través de los Planes Institucionales de Capacitacion, el
fortalecimiento y desarrollo de las competencias de los servidores y servidoras,
permitiéndoles mejorar su desempefio, expandir sus capacidades y experimentar
nuevas formas de pensamiento que faciliten el logro individual y del equipo,
incrementando su nivel de compromiso con respecto a las politicas, proyectos,
principios y valores de la entidad.

El objetivo general del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién para los
Servidores Publicos 2020-2030, en el cual se enmarca el PIC es “establecer los
lineamientos para que las entidades formulen sus planes y programas de
capacitacion institucionales para la profesionalizacion de los servidores publicos,
ligado al desarrollo de la identidad y la cultura del servicio publico y de una gestién
publica efectiva.” Es importante aclarar que dicha profesionalizacion es entendida,
como el proceso de capacitacion, entrenamiento y programas de bienestar que
adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su
cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad.

Es asi, que el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) de la vigencia 2023,
construido participativamente con los servidores y servidoras de las diferentes
Direcciones, Subdirecciones y dependencias de la entidad, esta compuesto por un
conjunto de acciones cuyo propésito es fortalecer y potencializar las competencias
de los servidores y servidoras de la Secretaria, contribuyendo a mejorar su
desempefio y su competitividad laboral.

En el PIC se establecen las acciones de capacitacion durante un periodo
determinado y los objetivos a alcanzar durante dicho periodo, facilitando el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral a nivel individual y de equipo en el personal
de Libre Nombramiento y Remacién, Carrera Administrativa y en Provisionalidad.

! Direccion de Empleo Puablico, marzo 2020
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivos estratégicos?

e Generar oportunidades de formacién en el talento humano, que promuevan
condiciones favorables al cambio organizacional y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios a cargo de la entidad, a través de la induccion,
reinduccion y la capacitacion, posibilitando su desarrollo, las capacidades
individuales, colectivas y técnicas requeridas en la dindmica laboral.

e Impactar el desempefio de los servidores y servidoras de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, a partir de la transferencia a su trabajo, de los conocimientos
adquiridos y competencias desarrolladas, como resultado de su participacion en
acciones de capacitacion en el marco del Programa de capacitacion y Formacion
para la vigencia.

2.2 Objetivos de gestion

e Elevar el nivel de compromiso de los servidores y servidoras con respecto a las
politicas, planes, programas, proyectos y objetivos de la entidad, promoviendo el
desarrollo integral de los servidores y servidoras y el afianzamiento de una ética
del servicio publico.

¢ Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
servidores y servidoras para posibilitar su desarrollo laboral y, por ende, el
mejoramiento en la prestacién de los servicios a su cargo, asi, como la capacidad
técnica de las areas que aportan a cada uno de los procesos y procedimientos de
la de la entidad.

¢ Estimular el mejoramiento continuo de los servidores y servidoras, desarrollando
una actitud positiva hacia el trabajo a través del fortalecimiento de las
competencias laborales en sus puestos de trabajo.

2 Guia Metodoldgica para la - implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y
Desarrollo de los Servidores Publicos. http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/29-12-
2017_Guia_implmentacion_pnfc.pdf/7e541c13-6351-4d1d-b228-e1381ce4e509
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3. MARCO LEGAL

3.1 Principios Rectores de la capacitacion®

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 1567 de 1998, la
capacitacion, de los servidores publicos, atiende los siguientes principios:

Complementariedad. Proceso complementario de
la planeacion, por lo cual debe consultarla y

Acuerdo: 20230127-175602-8ebd39-66093807

Firmado Electronicamente con AZSign
2023-01-27T21:22:48-05:00 - Pagina 6 de 37

orientar sus propios objetivos en funcién de los
propoésitos institucionales

Integralidad. Contribuir al desarrollo del potencial
de los empleados en su sentir, pensar y actuar,
articulando el aprendizaje individual con el
aprendizaje en equipo y el aprendizaje
organizacional

Objetividad. Formulacion de politicas, planes y
programas de capacitacion debe ser la respuesta a
diagndsticos de necesidades de capacitacion

previamente realizados utilizando procedimientos
e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas

Participacion. Todos los procesos que hacen parte
de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccion de necesidades, formulacién, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar
con la participacion activa de los empleados

3 Decreto Ley 1567 de 1998. Articulo 6. Principios rectores de la capacitacion
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Prevalencia del interés de la organizacion. Las

politicas y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la
Organizacion
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Integracion a la carrera administrativa. La
capacitacion recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedentes en los procesos de
seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la
materia

Profesionalizacion del servicio Pablico. Los servidores publicos
independienternente de su tipo de vinculacidn con el Estado
podran acceder a los programas de capacitacion y de bienestar
que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al
presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se dard prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa

(Modificado por el Ari. 3 de la Ley 1960 de 2019)
(Modificado por Decreto 894 de 2017, Art. 1)

Economia. En todo caso se buscara el manejo
optimo de los recursos destinados a la

capacitacion, mediante acciones que pueden
incluir el apoyo interinstitucional
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Enfasis en la practica. 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
del Departamento Administrativo de la Funcion
Pudblica

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

3.2 Normativa aplicable

Decreto Ley 1567 de agosto de 1998. “Por medio del cual se crea el sistema
nacional de capacitacién y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado”.

Ley 909 de septiembre 23 de 2004. “Por medio del cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1064 de 2006. “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como
educacién no formal en la Ley General de Educacion”. Articulo 1.

Decreto Nacional 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. (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 Nacional 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
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relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015”. Capitulo 3.

Resolucion No 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion”. Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos
diciembre, 2017.

Decreto Nacional 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion
de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las
entidades del estado”. Articulo 1 numeral 2.2.22.3.14. Integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién

Decreto 815 de 2018. “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos”

Ley 1960 de junio 27 de 2019. “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones” Articulo 3.

Ley 1952 de 2019. Art. 37, numeral 3 y Art. 38, numeral 42, los cuales establecen
como Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el
mejor desempefio de sus funciones y capacitarse y actualizarse en el area donde
desempefia su funcion.

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”

Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030. Actualizado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Marzo 2020


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.22.3.14
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#909
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1246#1567
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4.LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

4.1 Marco conceptual

La capacitacion y la formacion son en esencia, procesos educativos estratégicos
gque poseen las siguientes caracteristicas:

e Son acciones educativas que buscan facilitar aprendizajes desde procesos de
ensefianza.

¢ El aprendizaje ocurre en un nivel individual (servidores y servidoras publicas) y
organizacional (desde procesos de gestién del conocimiento).

¢ Se formulan en coherencia con la misién y metas de la organizacion, en el marco
de las finalidades del Estado, la administracion publica y los Planes de Desarrollo
(Nacional y Distrital). En ese sentido, son estratégicas.

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) es, por tanto, un instrumento de gestion
educativa estratégica. Esta gestién integral involucra aspectos pedagoégicos y
operativos marchando de manera coherente, articulada y planificada.

“La planificacion, entendida como un proceso mediante el cual se introduce
racionalidad y sistematicidad a las acciones y a la utilizacién de los recursos con la
finalidad de orientarlas hacia un objetivo deseable y probable, puede partir tanto de
una mirada que se apoya en la recopilacion de lo hecho, de los antecedentes y de
la ensefianza que de alli se deriva, como desde el futuro, construido como
escenario sofiado, como una imagen que le da direccionalidad a las acciones del
presente™.

Este planificar y actuar con sentido significa ser explicitos en relacion con:

- Los propoésitos: ¢ para qué capacitar?

- Los sujetos de aprendizaje: ¢a quiénes capacitamos y en qué contexto? (dénde)
- El contenido de la accién: ¢en qué capacitamos?

- Los medios y metodologias: ¢como capacitamos?

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

Considerando el estado de la capacitacion y la formacion en Colombia, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, propone cuatro (4) ejes
tematicos que orientan las acciones del presente PIC:

Eje 1: Gestion del conocimiento y la innovacién
Eje 2: Creacion de valor publico
Eje 3: Transformacion digital

4 Uranga, W. (2008). Pag. 3. Prospectiva estratégica desde la comunicacion: Una propuesta de
proceso metodoldgico de diagnostico dindmico y planificacion. Buenos Aires
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Eje 4: Probidad y ética de lo publico

EJE 1:
GESTION DEL
CONOCIMIENTO ¥
LA INNOVACION

PERFIL DEL

EJE 2: CREACION
2 SERVIDOR
DE VALOR PUBLICO PUBLICOD

EJE 3:

TRANSFORMACION
DIBITAL

EJE 4&: PROBIDAD

Y ETICA DE LO
PUBLICO

Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacién: Transmision de informacion a
los integrantes de una organizacion, permitiendo asi, un funcionamiento eficiente
dentro de la misma

Eje 2. Creacién de valor publico: Estrategia que permite reconocer el rol de los
servidores y servidoras publicas en el mejoramiento continuo de los bienes y
servicios ofrecidos a la ciudadania.

Eje 3. Transformacién digital: Mediante el cual se implementan acciones,
orientadas a identificar, difundir y preservar el conocimiento para fortalecer la
gestion de las entidades publicas, facilitar procesos de innovacion y mejorar la
prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor.

Eje 4. Probidad y ética de lo publico. Proceso a través del cual los actores
publicos, privados y sociales aportan a la construccion de paz, fortaleciendo las
capacidades institucionales y las practicas de gestion publica.

4.1.1 Aprendizaje
El aprendizaje consiste en transformaciones relativamente sostenidas en las

formas de relacion de los servidores y servidoras con su entorno social, cultural y
material. La vision tradicional del aprendizaje como un cambio de conducta o
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creencias, se amplia desde una mirada hacia el contexto y la cotidianidad de los
seres humanos.®

El aprendizaje es un fendmeno situado con una ubicacién temporal (histérica),
espacial (geografica) y estructural (en las instituciones): cualquier cambio real en el
aprendizaje tiene un efecto, identificado o no, en las practicas sociales y culturales,
ya sea para perpetuarlas (reproductivas) o modificarlas (transformativas). Es un
proceso profunda y sencillamente cotidiano.

Organizamos procesos de capacitacion y formacidén desde estos dos principios:

¢ Significativos: Convocan sus conocimientos previos, biografias, intereses y
necesidades de sus labores diarias; de ahi la importancia de un buen
diagnéstico.

o Transferibles: Tienen una aplicacién practica y efectiva en la entidad. Nuestros
programas de aprendizaje usan metodologias que favorecen la generalizacion
del conocimiento y habilidades a otros contextos®

Buscamos conocimientos profundos, no inertes. Aprendizajes aplicados, no
memoristicos. Transferencia de saberes, no de informacion. Consideramos el
aprendizaje como un fenémeno:

¢ Individual: cambios en conocimientos, habilidades y disposiciones con utilidad
cotidiana en el ambito laboral.

¢ Organizacional: transformacion de practicas, saberes colectivos y valores
comunes fundamentados en procesos culturales y de gestion del conocimiento
(ver Guia Metodolégica DAFP, 2017)

4.1.2 Desarrollo de capacidades

Realizamos planes de formacion y capacitacion para desarrollar capacidades en
un sentido amplio. Definimos las capacidades como la activacion de potenciales en
sistemas individuales, colectivos e institucionales.

Un enfoque de capacidades involucra’:
¢ Situarnos desde una perspectiva del potencial. Los servidores, servidoras y las

entidades ya cuentan con saberes y practicas que es preciso identificar,
apreciar, sistematizar e impulsar.

S Larreamendy (2011). Aprendizaje como Reconfiguracion de Agencia. Revista de Estudios Sociales,
40, 33-43.

® Si observamos, estas reflexiones estan en la base de la normatividad. Segin el Decreto 1567 de
1998, desarrollamos programas de C y F para aportar al cumplimiento de la mision, los planes,
programas y proyectos mediante el desarrollo integral del talento humano. Capacitamos para mejorar
el desempefio y el compromiso de nuestros servidores en el ejercicio de sus funciones

" PNUD. (2009). Desarrollo de capacidades: Texto Basico del PNUD. Nueva York



AZG>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20230127-175602-8ebd39-66093807
2023-01-27T21:22:48-05:00 - Pagina 13 de 37

BOGOT/\

‘* SECRETARIADE
BOGOT. INTEGRACION SOCIAL

¢ Movilizar transformaciones. Buscamos cambiar sistemas de valores, practicas,
saberes y arreglos institucionales.

e Reconocernos como expertos sobre nosotros mismos: Las soluciones externas
aceptadas por la entidad deben promover la instalacion interna de saberes y
habilidades y, por tanto, la autonomia de los servidores, servidoras y sus
entidades.

e Apostar a procesos: Toda accion de capacitacion hace parte de una apuesta
sostenida, estructurada y coherente; nuestra mirada es de largo plazo.

e Perspectivas colectivas, no individualistas. Nuestro paradigma es colaborativo,
amplio, no competitivo y basado en sinergias.

4.1.3 Fortalecimiento de Competencias

Los seres humanos somos sistemas organicos y complejos, determinados por
dimensiones. EI conocimiento intelectual es s6lo una de nuestras facetas.
Aprendemos, re-aprendemos y desaprendemos no solamente informacién, sino
también practicas corporales, habitos de pensamiento, habilidades cognitivas,
estrategias de regulacion afectiva, valores vitales, propésitos.

El enfoque general por competencias nos propone tres dimensiones:
¢ Conocimientos Saber. Actividad simbdlica compleja que implica la elaboracion y

construccion activa de la informacién. La recepcién de informacién es tan solo
la primera fase del conocimiento.

e Habilidades Saber - Hacer. Son conjuntos de destrezas los cuales sirven para
resolver o actuar efectivamente sobre el mundo. Estan intimamente ligadas a la
imitaciobn y practica reiterada. La repeticibn conlleva a que estas se
desenvuelvan “en automatico” y se desarrollen de manera cotidiana.

o Actitudes Saber - Ser. Las actitudes son tendencias de comportamiento que
involucran estados afectivos y valoraciones positivas/negativas hacia eventos o
personas. Se refiere a las competencias de indole comportamental y de
relaciones con los otros en determinados espacios y situaciones.

4.1.4 Enfoques pedagogicos

La capacitacion tiene como objetivo esencial, lograr en el individuo no solo que
construya el conocimiento, que potencialice sus destrezas y habilidades, sino que
sea capaz de desarrollar estrategias 0 meétodos que le permitan contribuir al
potencial de eficiencia y lograr desarrollar de una mejor manera su trabajo.

El Plan Institucional de Capacitacién propone incidir campos situados en distintos
niveles de andlisis: individual, grupal, por areas, institucional, de ahi, que, al tener
y definir el enfoque tedrico en funcion de sus propésitos formativos y metodologias
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seleccionadas, permitird a la entidad contar con un aprendizaje experiencial y
significativo adaptado a las necesidades.

De acuerdo con la Guia Metodologica publicada por el Departamento
Administrativo de la Funcion Pdublica para la elaboracion de los Planes
Institucionales de Formacion y Capacitacion, el Plan de Capacitacion, tendra en
cuenta los siguientes enfoques a saber:

4.1.4.1 Construccionismo social:

Esta vertiente, ligada al constructivismo, considera el aprendizaje también como
una construccion, pero hace especial énfasis en las interacciones sociales y el
contexto histérico como fuente de construccién del conocimiento. Se hace especial
énfasis en como los dispositivos culturales y las interacciones con otros
promueven el aprendizaje. Los conocimientos son siempre situados, y las
metodologias que derivan de este enfoque parten del aprendizaje colaborativo, la
reflexién critica y el cuestionamiento de las verdades universales del paradigma
moderno. Narrativas, conversaciones, voces, co-construccion, codigos culturales,
artefactos, colaboraciéon, contexto y discursos, son todos conceptos usualmente
usados en dicho enfoque.

4.1.4.2 Constructivismo:

El constructivismo se pregunta sobre la forma como los organismos particulares,
en este caso los seres humanos, construyen el conocimiento desde las
posibilidades biol6gicas de su sistema nervioso. Se considera 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 0 enfoques a nuevas tareas, contextos y situaciones, e integrar el nuevo
conocimiento resultante a los constructos intelectuales preexistentes”

El constructivismo nos permite reconocer que el aprendizaje es favorecido cuando
enfatiza en asumir las competencias como: habilidades, conocimientos y destrezas
para resolver dificultades en los procesos laborales-profesionales, desde el marco
organizacional. Se invita o0 moviliza a los servidores a transferir y adaptar los
nuevos conocimientos o habilidades a su realidad laboral®.

4.2 Modalidades de capacitacion
e Presencial: Proceso educativo que se desarrolla principalmente a través de

espacios cara a cara entre estudiantes y formadores en un mismo espacio y
tiempo

8 UNESCO. (2004). Las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la formacién docente.
Guia de Planificacidn. Division de Educacién Superior.
® Merrill, D. (2002). First principles of instruction. ETR&D, 50(3), 43-59
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¢ Online o e-learning: Se caracterizan por emplear integramente recursos de las
tecnologias de la informacién, en especial internet. Proceso educativo que se
desarrolla a través de una mediacién tecnoldgica digital y que no exige la
presencia simultanea de los actores, contenidos y objetos educativos en un
Mismo escenario espacio-temporal.

e Mixta: Proceso educativo que se desarrolla a través una combinacion de las dos
modalidades mencionadas anteriormente.

4.3 Definiciones

Aprendizaje: Es el proceso social de construccién de conocimiento en forma
colaborativa en el cual interactian dos 0 mas sujetos para construirlo, a través de
la discusion, reflexion y toma de decisiones, este proceso social trae como
resultado la generacion de conocimiento compartido, que representa el
entendimiento comdn de un grupo con respecto al contenido de un dominio
especifico.

Brecha de conocimiento: Diferencia entre los conocimientos evidenciados en el
desempenio laboral y los conocimientos requeridos en el cargo.

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal o educacion para el trabajo y el desarrollo humano asi como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos
a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integral®.

Competencias: 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 que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

Saber: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios
para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en practica el
conocimiento que se posee.

Saber - Hacer: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se
requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos
laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto o cualquier otra fuente
de informacion.

10 Decreto 1567 de 1998. Articulo 4. Definicion capacitacion
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Saber - Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras); que resultan
determinantes para la realizacidon personal, el trabajo en equipo, el desempefio
superior que genera valor agregado y el desarrollo personal dentro de las
organizaciones.

Educacion formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujecién a pautas curriculares progresivas y conducentes a grados y
titulos?*.

Educacion informal: Conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano (educacién no formal):
Educacién que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir cono-
cimientos y formar en aspectos académicos o laborales, sin sujecion al sistema de
Niveles y grados establecidos.

Indicador de gestion: Representacion cuantitativa de una variable en relacién con
otra, que permite medir los procesos, acciones y operaciones adelantados dentro
de la etapa de implementacién de una politica, programa o proyecto.

Indicador de impacto: Representacion cuantitativa de una variable en relacion
con otra, que permite medir los efectos a mediano y largo plazo, generados por
una politica, programa o proyecto, sobre la poblaciéon en general.

Medicion de la brecha de conocimientos: Es la valoracion del Nivel de
conocimientos previos con respecto al conocimiento deseado de la misma.

Plan Institucional de Capacitacién (PIC): Es el conjunto coherente de acciones
de capacitacion y formacién, que, durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados a Nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidas en una entidad publica.

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO:
Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de
los servidores publicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las
competencias que requiere el cargo

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso humano en el sector publico,
el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir la

1 Ley 115 de 1994
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preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la practica los oficios. En el corto plazo, se orienta a atender
necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata.

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

Gestién del conocimiento: Es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y
elementos de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacion y
a sus integrantes la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores,
afectan al funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al
valor de la organizacién en el mercado®?.

Valor Publico: Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y
servicios teniendo en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de
esta interaccién 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®®

Actividades de capacitacion: Cursos, diplomados, seminarios, etc. que
conforman el Programa de Capacitacion para un periodo especifico.

Equipos de aprendizaje: grupos de servidoras y servidores de las dependencias
para las cuales se diseflara una actividad de capacitacién, para identificar los
problemas que tienen en el tema y definir los objetivos que debera alcanzar la
actividad de capacitacion especifica.

Objetivos de aprendizaje: Aprendizaje final que los servidores y las servidoras de
una dependencia en particular deben lograr en un periodo especifico, a través de
la participacién de en las diferentes actividades de capacitacion definidas para el
mismo periodo.

12 Riquelme, Cravero & Saavedra, 2008

Bcentro para el Desarrollo Democréatico, 2012; Morales, 2016. Arbonies, A. & Calzada, I. (2007).
El poder del conocimiento técito: por encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital, pag.
296-312
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5. METODOLOGIA

5.1 Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional

5.1.1 Caracterizacion de la Poblaciéon

DISTRIBUCION RECURSO HUMANO DE PLANTA
CARRERA ADMINISTRATIVA 1496
EN PROVISIONALIDAD 67
EN PERIODO DE PRUEBA EN ASCENSO 19
EN PERIODO DE PRUEBA 151
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 65
PERIODO FIJO 1

TOTAL | 1799

Fuente: planta de personal a noviembre 30 de 2022

DISTRIBUCION RECURSO HUMANO DE PLANTA

0%

® CARRERA ADMINISTRATIVA

% \ = EN PROVISIONALIDAD

= EN PERIODO DE PRUEBA EN
ASCENSO

= EN PERIODO DE PRUEBA

= L IBRENOMBRAMIENTO Y

REMOCION
PERIODO FIIO
NIVEL JERARQUICO
DIRECTIVO 43
ASESOR 27
PROFESIONAL 778
TECNICO 384
ASISTENCIAL 567
TOTAL | 1799

Fuente: planta de personal a noviembre 30 de 2022
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RANGOS DE ANTIGUEDAD
0a5 1072
6all 101
11a15 255
16a 20 55
21a 25 41
26 a 30 93
Mas de 31 182
TOTAL 1799

Fuente: planta de personal a noviembre 30 de 2022

RANGOS DE ANTIGUEDAD
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5.1.2 Mecanismos de recoleccién de lainformacién

El Plan Institucional de Capacitacion consolida las necesidades que en materia de
capacitacion requieren los servidores y servidoras de la entidad, teniendo como
marco de referencia, las competencias comunes y conocimientos esenciales en los
diferentes empleos, permitiendo un mejor desempefio institucional en funcién del
entorno, la misién y el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y metas
planteadas por la Secretaria.

Para la identificacibn de estas tematicas transversales y especificas de
capacitacion para las diferentes dependencias, se desarrollaron las siguientes
acciones:

¢ Realizacién de grupos focales en cada una de las Subdirecciones Locales vy el
nivel central de la entidad

e Evaluacién de actividades Plan Institucional de Capacitacion en cuatro (4)
aspectos: aporte al servicio que presta el servidor o servidora, aporte a las
funciones gque realiza el servidor o servidora, dificultades para su participaciéon y
aspectos a mejorar

¢ Diligenciamiento formato de necesidades de Capacitacion, teniendo en cuenta
aspectos como: planes de mejoramiento auditorias internas y externas,
cumplimiento de metas, cumplimiento planes de accion y planes de
mejoramiento individual

e Levantamiento de necesidades de capacitacion teniendo en cuenta los objetivos
estratégicos a los que aporta la dependencia, las metas asociadas a la
dependencia, el perfil y/o competencia a desarrollar en los servidores y
servidoras de los diferentes equipos de trabajo, problematica a resolver y el
impacto esperado.

5.1.3 Instrumentos de Recoleccion de Datos

El levantamiento de necesidades de capacitacién se realiza mediante el formato
LEVANTAMIENTO DE NECESIDADES DE CAPACITACION FOR-TH-057, el cual
permite identificar los siguientes aspectos:

Direccion

Subdireccién

Area, Grupo o Unidad Operativa

Jefe de la dependencia

Obijetivo estratégico a los que aporta la dependencia

Metas asociadas

Tematica de capacitacion sugerida, de acuerdo con el perfil y/o competencias a
desarrollar en los servidores y servidoras de su equipo de trabajo

e Tipo de temética

Prioridad

Problematica a resolver

Impacto esperado

Numero de personas que requieren la capacitacion
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5.1.4 Técnicas y Herramientas Usadas

Se promovieron espacios de acercamiento en los territorios para incentivar la
participacion de servidores y servidoras a través de grupos focales, en la
construccion del Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2023, en
dénde, a partir de una evaluacién en cuatro aspectos: qué le aporta al servicio que
presta el servidor o servidora, qué le aporta a las funciones que realiza el servidor
o servidora, cudles son la dificultades para su participacion, como se podria
mejorar, se promovié el dialogo en torno a lo que han sido los planes
institucionales a la fecha.

Se diligencié el instrumento “‘LEVANTAMIENTO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION FOR-TH-057, para el cual se tuvieron en cuenta insumos como
planes de mejoramiento de auditorias internas y externas, el cumplimiento de
metas, el cumplimiento de planes de accion y los planes de mejoramiento
individual, en aras de identificar las necesidades en el desarrollo de competencias
en el saber (competencias técnicas), el saber- hacer (competencias de gestién) y
el saber - ser (comportamental), partiendo de premisas establecidas en el formato
como los objetivos estratégicos a los que aporta la dependencia, las metas
asociadas a la dependencia, el perfil y/o competencia a desarrollar en los
servidores y servidoras de los diferentes equipos de trabajo, problematica a
resolver y el impacto esperado.

5.1.5 Insumos Utilizados

Para la formulacion del Plan institucional de Capacitacion para la vigencia 2023, se
tuvieron en cuenta los siguientes insumos y se desarrollaron las siguientes fases, a
fin de tener un diagnostico de necesidades acorde con la realidad institucional:

¢ Realizacién de grupos focales

¢ Evaluacién de actividades Plan Institucional de Capacitacién

¢ Diligenciamiento formato de necesidades de Capacitacion, teniendo en cuenta
aspectos como: planes de mejoramiento auditorias internas y externas,
cumplimiento de metas, cumplimiento planes de accion y planes de
mejoramiento individual

e Levantamiento de necesidades de capacitacion teniendo en cuenta los objetivos
estratégicos a los que aporta la dependencia, las metas asociadas a la
dependencia, el perfil y/o competencia a desarrollar en los servidores y
servidoras de los diferentes equipos de trabajo, problematica a resolver y el
impacto esperado

e Ejes tematicos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica
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5.2 Andlisis de Resultados

De acuerdo con la consolidacion de necesidades allegadas en el instrumento de
recoleccion de datos y teniendo en cuenta la priorizacion de necesidades realizada
por quienes participaron en su diligenciamiento en cada uno de los equipos, se
procedi6 a agrupar tematicas similares bajo una necesidad de formacion y
capacitacion, teniendo en cuenta las problematicas a resolver y el impacto
esperado.

Competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad
de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definirhn una vez se haya
determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes
parametros!4:

e Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta
de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones

e Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de
desempenfio de un empleo

e Los contextos en donde deberdn demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia

e Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los
empleados

Competencias comportamentales se describirdn teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

Responsabilidad por personal a cargo

Habilidades y aptitudes laborales

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones
Iniciativa de innovacion en la gestién

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad

5.2.1 Procesamiento de la Informacién

Una vez consolidados los temas priorizados por cada uno de los grupos
participantes del levantamiento de necesidades de capacitacion, la Subdireccion
de Gestion y Desarrollo del Talento Humano, procedid a organizar la informacion y
a establecer tematicas de ejecucién para la vigencia, teniendo en cuenta lo
siguiente:

- Tematicas de una misma linea formativa que se puedan agrupar en una accion
de Capacitacion. Esta agrupacion de teméaticas se realizdé con cada uno de los
blogues de competencias (saber, hacer y ser)

14 Decreto Nacional 2539 de 2005
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5.3 Necesidades Identificadas y priorizadas para la vigencia

- Competencias de los diferentes niveles jerarquicos de entidad que permitan un
mejor desempeiio en los diferentes empleos

- Requerimientos en materia de formacion y capacitacion de las dependencias,
en cumplimiento de las metas, los problemas a resolver y el impacto esperado

- Los ejes tematicos establecidos por el Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica: Gestion del conocimiento y la innovacién, Creacion de valor
publico, Transformacion digital y Probidad y ética de lo publico

COMPETENCIAS TECNICAS

TEMATICA

PROBLEMA A RESOLVER

IMPACTO ESPERADO

PUBLICO OBJETIVO

HERRAMIENTAS DIGITALES Y
OFIMATICAS (Herramientas
Office 365, Big data y trabajo
colaborativo)

Desconocimiento de
herramientas de trabajo
colaborativo que faciliten la
ejecucion, organizacion y
planificacion de tareas,
disminuyendo tiempos y
facilitando la toma de decisiones

Fortalecer las capacidades en el
manejo de las herramientas
digitales y ofiméticas, que permitan
mejorar los tiempos en el
procesamiento de la informacion en
aras de una gestion eficiente que
facilite la toma de decisiones y el
cumplimiento de las metas

Servidores y servidoras
de la entidad

Ortografia, Redaccion tipologias
textuales de la organizacion
(correos electrénicos, actas de
reunion, informes, comunicacion
organizacional, entre otros) y
Comprensién de lectura

La calidad en los informes,
actas y documentos técnicos no
es la esperada, a pesar de la
buena disposicion a la hora de
elaborarlos

Efectividad y claridad en la
presentacion de informes, textos y
emision de conceptos

Servidores y servidoras
de la entidad

Pedagogia y Didacticas para la
Educacion Inclusiva en la
Primera Infancia (Generacion de
experiencias significativas)

Desconocimiento de
herramientas que permitan el
desarrollo de los nifios y las
niflas en diferentes contextos

Enriquecimiento de la practica
pedagogica que garantice derechos
relacionados a una educacion inicial
de calidad

Profesionales atencién
a la Primera Infancia

Gestién Documental

La alta rotacion que se da en los
equipos locales no permite la
cualificacién de los equipos y la
conservacion del conocimiento
técnico de manera permanente.

Actualizar y fortalecer las
competencias y conocimientos en
los servidores y servidoras
relacionados con los
procedimientos de gestion
documental, de acuerdo con su
funcion.

Referentes
documentales

Elaboracion y Evaluacion de
Proyectos

Falta de aplicacion de las
herramientas para generar
proyectos de manera efectiva,
tanto en su redaccion y
preparacion

Facilitar la realizacion de proyectos
en cada uno de los espacios de la
entidad

Servidores y servidoras
de la entidad

Ley 80 de 1993 (Contratacion
publica) y manejo de plataforma
SECOP

Conocer el manejo de la
plataforma SECOP

Realizar un proceso de Seguimiento
y control de la contratacion

Servidores y servidoras
de la entidad

Nueva Reforma Tributaria

Dudas relacionadas con la
aplicacion de la reforma
tributaria

Conocer los lineamientos y la
aplicacidn referidos con los cambios
introducidos en la nueva reforma
tributaria

Servidores y servidoras
Asesoria de Recursos
Financieros

23
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PROBLEMA A RESOLVER

IMPACTO ESPERADO

PUBLICO OBJETIVO

‘taformas Digitales y
ramientas de uso
itucional (IOPS, SIRBE,
Digital, Focalizacion)

Dificultad en el registro oportuno
y de calidad de la informacion
de los procesos y acciones en
las dinamicas de los equipos
misionales de la entidad

Informacion y registro oportuno de
la informacion y de calidad

Servidoras y servidores
que tienen a cargo el
ingreso de informacién
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vencion y deteccion del

maltrato y abuso infantil

Debilidades en las diferentes
tematicas relacionadas a la
primera infancia y que se
relacionan con la prestacion del
Servicio

Fortalecer las competencias de los
servidores y servidoras que
atienden la primera infancia

Profesionales atencién
a la Primera Infancia

Formulacion de Indicadores

No conocimiento de la forma
como se deben construir y
evaluar indicadores de gestion
lo que genera no realizacion de
procesos de mejora

Mejora continua en los procesos a
cargo de las dependencias

Servidores y servidoras
de la entidad

Lenguaje de Sefias Colombiano

Ausencia de personal
capacitado para atender a los
ciudadanos con limitaciones
auditivas

Desarrollo de habilidades,
destrezas y competencias en las
servidoras y servidores en materia
de comunicacién a diversos grupos
poblacionales

Servidores y servidoras
de la entidad

Atencién al ciudadano con
enfoque diferencial

Falencias en las competencias
de comunicacioén para la
correcta aplicacion de los
protocolos de atencién a los
diferentes grupos poblacionales

Implementacion y aplicacién de los
manuales de atencion a la
ciudadania

Servidores y servidoras
de la entidad

Estrategias para el analisis de
datos cualitativos y cuantitativos

Dificultad para realizar el
andlisis de datos cuantitativos y
cualitativos para los informes de
gestién de politica publica

Andlisis pertinente del impacto de
las politicas publicas

Equipos técnicos

Peritaje para Equipo de
psic6logos de Comisaria de

Desconocimiento de Técnicas
de peritaje para la aplicacion de
la normatividad vigente a los

Talento Humano cualificado para

Equipo Psicosocial

o ) . . una mejor prestacion del servicio Comisarias
familia equipos de psicosociales de
Comisarias de Familia
Contexto General del Proceso No existe unificacion de criterios | Disminucion de errores en la
g - - . o Referentes
de Gestion Documental de la para la Gestion Documental de Gestion Documental bajo criterios documentales

SDIS

los servicios y proyectos

unificado

Innovacion Publica

Mejorar los procesos, productos
y servicios ofrecidos por la
entidad para responder a las
necesidades ciudadanas

Generar “valor publico”, a través de
nuevos productos, servicios y
formas de relaciéon con la
ciudadania, incluyendo el valor de
resolver problemas de la poblacién
mas vulnerable

Servidores y servidoras
de la entidad

Habilidades para el manejo de
la Oralidad y la virtualidad

Responder a los requerimientos
normativos en atencion a los
procesos de familia

Talento Humano cualificado para
una mejor prestacion del servicio

Comisarios y
Comisarias de Familia
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

TEMATICA

PROBLEMA A RESOLVER

IMPACTO ESPERADO

PUBLICO OBJETIVO

tligencia emocional

tonomia, seguridad personal,
pestima, autocontrol,
atividad, asertividad,
nunicacién, empatia)

Las interacciones en el trabajo
diario pueden ser complicadas y
termina siendo una barrera para
el logro de los objetivos
institucionales

Mejorar las relaciones
interpersonales en aras de un mejor
servicio y cumplimiento de las
metas organizacionales

Servidores y servidoras
de la entidad
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bilidades para el trabajo

q
=

aborativo (coaching,
liderazgo y trabajo en equipo)

Deficiencia en las relaciones de
poder y subordinacion, con
escasos modelos asertivos de
liderazgo, lo que ocasiona
malos tratos

Cambio en el manejo de las
relaciones laborales en los equipos
de trabajo

Servidores y servidoras
con personal a cargo
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6. EJECUCION

6.2.1 Actividades de capacitacién

6.2 Programas de Aprendizaje Organizacional

El presupuesto asignado para este Plan Institucional de Capacitacién PIC es de
QUINIENTOS DIECINUEVE MILLONES CIENTO VEINTE MIL PESOS

La ejecuciéon de los temas propuestos en desarrollo de los Planes Institucionales
de Capacitacion dependera de los recursos disponibles. Teniendo en cuenta las
necesidades identificadas y priorizas en el levantamiento de necesidades, numeral
5.3, asi, como los requerimientos de cumplimiento normativo contenidos en los
Planes Institucionales de Capacitaciéon, las acciones de formacion se ejecutaran

en:

6.2.1.1 Diplomados

Teniendo en cuenta las necesidades institucionales y la cantidad de contenido
necesario para resolver el problema planteado y alcanzar el impacto esperado, en
las tematicas de capacitacion identificadas en el numeral 5.3.1 COMPETENCIAS
TECNICAS y 5.3.2 COMPETENCIAS DE GESTION, se desarrollaran diplomados
con una intensidad de 80, 100 o 120 horas. Entre estas tematicas, se desarrollaran

las siguientes:

DIPLOMADOS

TEMATICA

PROBLEMA A RESOLVER

IMPACTO ESPERADO

PUBLICO OBJETIVO

Diplomado en Gestién
Documental

La alta rotacion que se da en los
equipos locales no permite la
cualificacién de los equipos y la
conservacion del conocimiento
técnico de manera permanente.

Actualizar y fortalecer las
competencias y conocimientos en
los servidores y servidoras
relacionados con los
procedimientos de gestion
documental, de acuerdo con su
funcion.

Referentes
documentales

Diplomado en elaboracion y
Evaluacion de Proyectos

Falta de aplicacion de las
herramientas para generar
proyectos de manera efectiva,
tanto en su redaccion y
preparacion

Facilitar la realizacion de proyectos
en cada uno de los espacios de la
entidad

Servidores y servidoras
de la entidad

Diplomado en Contratacion
Publica (Ley 80 de 1993-
Contratacion publica y manejo
de plataforma SECOP)

Conocer el manejo de la
plataforma SECOP

Realizar un proceso de Seguimiento
y control de la contratacion

Servidores y servidoras
de la entidad

26
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lomado en formulacién de

No conocimiento de la forma
como se deben construir y
evaluar indicadores de gestion
lo que genera no realizacion de
procesos de mejora

cargo de las dependencias

Generar “valor publico”, a través de
Mejorar los procesos, productos | nuevos productos, servicios y

lomado en Innovacion y servicios ofrecidos por la formas de relacion con la Servidores y servidoras
entidad para responder a las ciudadania, incluyendo el valor de
necesidades ciudadanas resolver problemas de la poblacién

mas vulnerable
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6.2.1.2 Cursos cortos

Las necesidades de capacitacion de los numerales 5.3.1 COMPETENCIAS
TECNICAS, 5.3.2 COMPETENCIAS DE GESTION y 5.3.3 COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES, que no se encuentran en el numeral 6.2.1.1 como
diplomados, se ejecutaran en cursos de 8, 16, 24 y 40 horas, dependiendo del
contenido propuesto para su desarrollo.

6.2.2 Inducciéon — Reinduccidén
Induccidn:

El programa de induccion tiene por objeto iniciar al servidor o servidora en su
integraciébn a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la estructura
organizacional, historia, misién, visién y objetivos institucionales y crear sentido de
pertenencia a la entidad.

Mejora continua en los procesos a Servidores y servidoras
de la entidad

de la entidad

MODULO TEMAS

Misién y Visiéon

Plan de desarrollo Distrital
Plan Estratégico Institucional
Mision y Vision de la entidad
Estructura organizacional

INEORMACION Servicios y proyectos de la SDIS

INSTITUCIONAL Alcance y Competencias de las Subdirecciones Locales
Estrategia ETIS

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Politicas Publicas Sociales — Enfoque diferencial
Politica de Mujer y Equidad de Género

Cddigo Disciplinario Ley 1952 de 2019

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia
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MODULO TEMAS

Ambientes laborales inclusivos

Inventarios
Gestion documental

Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Cultura del Servicio a la Ciudadania

Manuales de funciones y competencias laborales

Integridad, ética de lo publico y conflicto de intereses

Comité de Convivencia laboral en la entidad —
Ley 1010 de 2006
POLITICA DE Comisiéon de Personal

TALENTO HUMANO | Néminay Prestaciones Sociales

Administracion de Personal (Situaciones
Administrativas, Carrera Administrativa)

Evaluacién del Desempefio
Sistema de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Adicional a la Jornada Institucional impartida por la SDIS, se socializara e invitara
a los servidores y servidoras a realizar el curso desarrollado por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital Ingreso al Servicio Publico: Induccién —
Reinduccién (Circular No 024 de 2017).

Reinduccion:

De conformidad con lo estipulado en el capitulo 1l del Decreto Nacional 1567 de
1998, las entidades deben adelantar cada dos (2) afilos un programa de
reinduccion dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad,
fortalecer el sentido de pertenencia e identidad frente a la entidad. La realizacién
de las jornadas de reinduccién, en cuanto a temas a socializar y desarrollar en las
mismas, estara determinada por las necesidades institucionales.

6.2.3 Induccién y/o entrenamiento en el puesto de trabajo

La induccién al puesto de trabajo es un proceso de competencia de cada uno de
los jefes inmediatos en cada subdireccion, dependencia o de la unidad operativa
de la entidad. Para este proceso se cuenta con la Lista de Chequeo de la
Induccion al Puesto de Trabajo, FOR-TH-049 actualizado el 23 de diciembre de
2022.
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6.2.4 Actualizacion conocimientos especificos por dependencias

Promover cursos cortos, seminarios, simposios, diplomados a dependencias de la
Secretaria que requieran, en pro del hacer misional y de cambios importantes
surgidos en el marco de sus funciones, realizar procesos de actualizacion de
aplicabilidad inmediata, los cuales estaran sujetos a la disponibilidad de recursos.

6.2.5 Tematicas complementarias al PIC

Teniendo en cuenta que los planes de capacitacion, ademas de las necesidades
de las diferentes dependencias, deben involucrar temas para los servidores y
servidoras establecidos en Acuerdos Sindicales, Circulares y Planes de Accion
Distritales, el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion incluird y buscaréa la
ejecucion, en la medida que sea necesario, de aquellas tematicas requeridas y que
sean de cumplimiento inmediato, acordes a la normativa vigente en materia de
capacitacion para las servidoras y servidores publicos.

Por otra parte, se incluiran en el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion,
aguellas teméaticas ofertadas por otras entidades y Universidades en convenio con
la entidad, que no generan costo para la Secretaria y que busquen contribuir con
el fortalecimiento de las competencias de los servidores y servidoras en pro de un
mejor servicio a la ciudadania.

6.2.6 Cronograma

(Ver anexo)
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7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Todas las capacitaciones que se realicen en ejecucion del Plan Institucional de
Capacitacion deberan contar con las evidencias respectivas que permitan hacer
seguimiento a la ejecucion, tales como listados de asistencia, evaluaciones de
calidad, formatos e indicadores aprobados actualmente y que se encuentran en el
“Procedimiento Capacitaciéon y Desarrollo PCD-TH-011" actualizado mediante
Circular 040 del 15/12/2022

7.1 Indicadores

Grado de participacion de los servidores publicos en las actividades de
capacitacion

e (No. de servidores publicos capacitados / No. total de servidores publicos de la
entidad) * 100.

Cierre de brecha de conocimiento en los eventos de capacitacion

Disminucién de la brecha de conocimiento mediante las jornadas de capacitacién

* (nimero de personas que superaron la calificacion inicial de evaluacién
pre/nimero de personas que diligenciaron la evaluacion pre y post) *100

Percepcion de calidad, pertinencia y aplicabilidad

Porcentaje de percepcion de calidad de cada tema de capacitacion mediante la
aplicacion del formato de evaluacién en los siguientes elementos:

Calidad de los contenidos.
Pertinencia y aplicabilidad.
Calidad de la logistica.
Calidad del grupo.

Calidad Administrativa.
Calidad de los Facilitadores.

Para la medicién de la percepcion de calidad de la capacitacion se debe utilizar
exclusivamente el FORMATO DE EVALUACION ACTIVIDADES DE
CAPACITACION FOR-TH-060, para el caso de la capacitaciones presenciales y el
FORMATO DE EVALUACION ACTIVIDADES DE CAPACITACION FOR-TH-091,
para el caso de las actividades online. Se tiene definidas 6 variables cada una de
las cuales tiene asignado un peso en porcentaje segun su importancia dentro de la
evaluaciobn como se muestra en el cuadro siguiente:
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ASPECTO SIGLA PESO
Calidad de Contenidos CC 25%
Pertinencia y Aplicabilidad PA 25%
Calidad de la Logistica CL 10%
Calidad del Grupo CG 5%
Calidad Administrativa CA 10%
Calidad Facilitadores CF 25%

La escala de medicion para cada uno de los aspectos que conforman las variables
anteriores es la siguiente:

ESCALA DESCRIPCION VALOR
E |EXCELENTE | Se superaron mis expectativas 100%
B |BUENO Se cumplieron mis expectativas 75%
R |REGULAR |Se cumplieron parcialmente mis expectativas |50%
M |MALO No se cumplieron mis expectativas 25%

7.2 Mecanismos de Socializacién del PIC y el cronograma

En aras de garantizar que todos y todas las servidoras y servidores de la
Secretaria conozcan el cronograma y las actividades programadas en ejecucion
del Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2023, se realizara la
socializacion a través de los medios Institucionales de los cuales dispone esta
entidad tales como:

e Socializacion boletin Interno Subdireccidon de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano
e Publicacion en la pagina de la entidad

7.3 Participacion de Comisién de Personal

Teniendo en cuenta el Decreto Ley 1567 de 1998. Capitulo IV. Régimen de
obligaciones. Articulo 11. Obligaciones de las entidades, numerales b) Formular,
con la participacion de la Comision de Personal, el plan institucional de
capacitacion, siguiendo los lineamientos generales impartidos por el Gobierno
Nacional y guardando la debida coherencia con el proceso de planeacion
institucional; h) Evaluar, con la participacion de la Comision de Personal, el
impacto del plan de capacitacion, adoptado y aplicando para ello instrumentos
técnicos e involucrando a los empleados; (...) en cada vigencia, el Plan
Institucional de Capacitacion es puesto en conocimiento y presentado ante la
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Comision de Personal, quienes realizan ajustes, cambios de tematicas ya
ejecutadas en otras vigencias, inclusion de poblacién vulnerable de la entidad en
ciertas tematicas y revisan la ejecucion de la vigencia que termina y su impacto.

(Acta de reunién Comision de Personal)
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8. ANEXOS

CRONOGRAMA ACTIVIDADES CAPACITACION

l;/)llEAS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 Herramientas Gestion . Loy E0a 1993
11 Digitales y Ortografia, Documental IIEE\I/:\?L?;ac%?]n d);. pu(ggt)rit:;gjo
12 Ofimaticas R_edaccién _ Provect de plataf _ Ped_agogia y Contexto General
p ; yectos e plataforma ;
13 tipologias Formulacién SECOP Didacticas para la del Procg'so de
14 Plataformas textuales q'e la de Lenguaje de Educacion Gestion
15 D|g|t_ales y organizacion y Indicadores Sefias Atencion al Ir)cluswa en Ig Documental de la
16 Herramlgnta_ls de Comprension - Colombiano ciudadano con Primera Infancia SDIS Contexto
17 uso Institucional de lectura Hab;l::ajes enfoque E<tatonias bara S;ncir:(l) c(ijil
18 Peritaje para Prevencion y {)rabajo el izl el anéglisis %e Gestion
19 Equipo de deteccion del colaborativo EEEEIE] Habilidades para datos cualitativos | Documental de la
20 pswaoggs de maltrgto y . NvEe R ol manejo de la y cuantitativos SDIS
21 Comlsqqa de abuso infantil Inno'va.mon Tributaria Oralidad y la
22 familia Puablica virtualidad
23
24
25
26
27
28
29
30
31

OBSERVACIONES: Estas fechas pueden estar sujetas a cambio, segiin las circunstancias.
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CRONOGRAMA ACTIVIDADES INDUCCION — REINDUCCION

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Reinduccion

Induccién

Induccién

o=

Uy Uy

I I E R N
7

el Ll
i)

Induccion Reinduccion

= |
o n

Induccion Reinduccion Reinduccion

o Ll
[<-RRN]

Reinduccion

NININININ -
BIWIN|= OO

Reinduccién

NN
[« 0%}

Reinduccion

NN
[=-BRN]

Reinduccion Reinduccién

wWIN
[=2R-]

Reinduccion

w
-

OBSERVACIONES: Las fechas y temas de induccion - reinduccion pueden estar sujetas a cambio, segun las circunstancias. La induccion se realizara de acuerdo con el ingreso de servidores y servidoras a la Secretaria
Distrital de Integracion Social. (Seguin el Decreto Nacional 1567 Art.7° literal a), este proceso se puede iniciar durante los cuatros meses siguientes a su vinculacion.
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Elaboro Aprob6
Nombre Sonia Janeth Serrano Rangel Martha Clemencia Diaz Téllez
Cargo/Rol Profesional Capacitacion Subdireccién de Gestion y Subdirectora de Gestion y Desarrollo del Talento

Desatrrollo del Talento Humano

Humano.
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