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INTRODUCCION

El Talento Humano es el activo y componente estratégico mas importante con el que cuenta la Entidad
ya que es el factor critico de éxito que facilita la gestion y el logro de los objetivos institucionales, y es
a través del plan institucional de capacitacion que se brindaran las herramientas para el
fortalecimiento y mejoramiento de la prestacion del servicio, expandiendo sus capacidades y
experimentando nuevas formas de pensamiento que faciliten el logro individual y del equipo,
haciéndolo mas innovador y comprometido con la ciudadania y con los fines propios del Estado,
conforme a la vision del Plan Nacional de Capacitacion 2020 — 2030

Este plan Institucional de Capacitacion — (PIC), estd compuesto por un conjunto de acciones
construidas de manera participativa teniendo en cuenta las diferentes fuentes diagnésticas, que
buscan abarcar todos los frentes para responder a las necesidades de la entidad, siendo estas; plan
estratégico de la entidad, solicitudes de las dependencias a través de la encuesta de diagnostico, y
la normativa vigente, entre otras.

Por ultimo, creemos que los procesos de capacitacion juegan un papel estratégico en el clima y la
cultura organizacional, por lo que se pretende a través del desarrollo de los procesos de induccion y
de reinduccién, fortalecer una cultura del servicio, dirigida a afianzar el conocimiento estratégico,
misional y operativo de la Secretaria, generando valor publico y una Entidad mas eficiente.
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CAPITULO |
PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

1. MARCO NORMATIVO
> Constitucion Poalitica de Colombia, en especial el articulo 53.

> Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de
sus funciones.

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

> 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.”

> 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 educacion no formal en la ley
de educacion”.

> Decreto Distrital 428 de 2013, establecié como funcion de la Direccion de Talento Humano
“Coordinar el programa institucional de formacion y capacitacion para las funcionarias y
funcionarios de la Secretaria, de acuerdo con las normas legales sobre la materia”.

> Circular Externa DAFP No. 100- 010 del 21 de noviembre de 2014 “Orientaciones en
materia de Capacitacion y Formacion de los Empleados Publicos”.

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

> Decreto Naciqnal 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, reglamentario Unico del sector Funcion Publica”.

> Resolucién 390 de 2017, del Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP
y la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP, “Por la cual se actualiza el Plan de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Publico”.
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> Ley 1960 del 27 de junio de 2019, “Por la cual se modifican la Ley 909 de2004, el Decreto
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”.

“Articulo 3°. (...) El literal g del articulo 6° del Decreto — Ley 1567 de 1998 quedara asi: “g)
Profesionalizacion del servidor publico. Los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y bienestar que
adelante la entidad atendiendo a las necesidades y el presupuesto asignado. En todo caso, si el
presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa”.

> Resolucién 104 de marzo 2020 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
- “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 - 2030”

> Resolucién 2210 del 23 de diciembre de 2021 “Por la cual se adopta e implementa la
metodologia para incorporar los enfoques poblacionales — diferencial y de género en los
instrumentos de planeacion del Distrito Capital”

2. MARCO CONCEPTUAL

El Decreto Ley 1567 de 1998 ha establecido las definiciones conceptuales de capacitacion y
formacion para el sector publico. Del mismo modo, el Departamento Administrativo de la
Funcidn Puablica en el concepto técnico 100-10 de 2014, aclaré el término de entrenamiento
aplicado al sector publico colombiano, asi:

Capacitacion. “Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto
a la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de
educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcion administrativa” ()

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

! Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4.
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Formacién: 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.

Competencias Laborales: Las competencias laborales son definidas por la administracion
publica colombiana como aquellas capacidades que una persona debe tener para
desempefiar (en diferentes contextos y con base en requerimientos y resultados esperados)
las funciones inherentes a determinado empleo. Estas capacidades son el conjunto de
conocimientos, habilidades, valores, entre otros que debe poseer y demostrar el empleado
publico. La gestion del talento humano por competencias busca identificar y desarrollar esas
capacidades claves que garantizan la eficiencia organizacional con las siguientes ventajas:

Permite una valoracion de la labor de las servidoras y servidores a través de una Informacion
objetiva que permite establecer mediciones que faciliten la toma de decisiones sobre su
desarrollo.

Mejora el clima laboral significativamente.

Potencia las competencias personales del individuo y sus expectativas.

Mejora el rendimiento individual y organizacional. Al alinear las competencias especificas y
genéricas demandadas por la entidad con las de la servidora o servidor e integra los objetivos
de la organizacién con los de la persona.

Educacion: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos aprobados,
en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas curriculares progresivas
conduce a grados Y titulos, hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se
rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos.2 ().

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacion no formal,
es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar
en aspectos académicos o laborales sin sujecidn al sistema de niveles y grados establecidos
para la educacion formal. 3().

Educacién 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. 4 ().

2 Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7
3 Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009
4Ley 115/1994
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Profesionalizacidn: Para evitar que el término de profesionalizacion tienda a generar
confusién y se asocie al interés por aumentar el porcentaje de servidoras y servidores
titulados por la educacién formal, es necesario precisarlo. Michoa (2015) sefiala que este
concepto hace referencia al proceso de transito de una persona, que inicia con su ingreso al
servicio publico, el posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso
(planificado y controlado). Este proceso es independiente del

nivel jerarquico del empleo que desempefie la servidora o servidor y en ese sentido, la
profesionalizacion, estrecha las brechas que puedan existir entre los conocimientos
anteriores que tenga la servidora o servidor y las capacidades y conocimientos puntuales que
requiera en el ejercicio de su cargo.

En la elaboracién y ejecucion del presente plan es importante también tener en cuenta el
siguiente glosario, definido en la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en el
Distrito®

Cultura organizacional: conjunto de creencias, valores y practicas compartidas por un grupo
de personas, que permite enfocar todas sus actividades hacia una misma meta

lgualdad de trato. Proteccion de la dignidad humana de las mujeres contra toda forma de
discriminacion, en los distintos &mbitos de las relaciones y la convivencia familiar, social,
politica, educativa y cultural.

Equidad de género. Ejercicio pleno de los derechos, y disfrute equitativo entre mujeres y
hombres, de los bienes, servicios y recursos del Distrito Capital.

Justicia de género. Las autoridades de la Administracion Distrital emprenden las acciones
necesarias para contribuir a la disminucion y eliminacién de las barreras que enfrentan las
mujeres para denunciar los hechos de violencia y discriminacion, garantizando una oportuna,
eficaz e idonea atencion y reparacion.

Diversidad. Reconocimiento y valoracién de las diferencias generacional, cultural, étnica,
identidad campesina, religiosa, ideoldgica, socioecondmica, territorial, orientacion sexual y
las originadas en la condicién de discapacidad, de las mujeres que habitan en el Distrito
Capital.

Enfoque. Los lineamientos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género de Bogota
D.C., se fundamentan en los siguientes enfoques:

Enfoque de Derechos de las Mujeres supone el reconocimiento de las personas como

5 Conpes 14 de 2020 “POLITICA PUBLICA DE MUJERES Y EQUIDAD DE GENERO 2020-2030"",
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titulares de derechos cuya garantia corresponde a los Estados en los diferentes niveles de la
intervencién publica.

Enfoques poblacional-diferencial. “Busca visibilizar las particularidades y necesidades de personas
y colectivos, con el fin de generar acciones diferenciales desde la politica publica para cambiar las
situaciones de exclusion y discriminacion que evitan el goce efectivo de sus derechos. En este
sentido, el principal objetivo de estos enfoques es reconocer a Bogota como una ciudad diversa,
donde habitan multiples grupos poblacionales y sectores sociales, que son iguales en derechos al
resto de los habitantes de la ciudad.

Desde los enfoques poblacional-diferencial se analizan diferencialmente las necesidades y se
definen intervenciones dirigidas a garantizar la igualdad, la equidad, y no discriminacién a partir
del reconocimiento de la diversidad por etapa de ciclo vital, en razén de dinamicas demograficas,
culturales, politicas, econdmicas, de género y etnia particulares, vulnerabilidades a causa de
condiciones como, la discapacidad, situaciones sociales como el desplazamiento, y situaciones
sociopoliticas como el conflicto armado y de esta manera.

Enfoque de Género. Reconocimiento y transformacién de las relaciones de poder jerarquizadas
que subordinan a las mujeres, producen discriminacion y desigualdad de género, lo cual debe
eliminarses.

Enfoque territorial: El enfoque territorial pretende evidenciar y reconocer las particularidades de
las localidades en Bogota y de las mujeres que habitan en ellas, para proponer acciones
diferenciadas en relacion con criterios territoriales

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
DASCD: Departamento Administrativo del Servicio civil distrital
ESAP: Escuela Superior de Administracion Publica.

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

AULA DEL SABER DISTRITAL: oferta de capacitacion virtual del Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital

a. PRINCIPIOS RECTORES - APUESTA ESTRATEGICA

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Escuela Superior de Administracion
Publica, definieron la Politica de Capacitacion con base en los siguientes principios, ademas de
los establecidos en el Decreto — Ley 1567 de 1998:

& Conpes 14 de 2020 “POLITICA PUBLICA DE MUJERES Y EQUIDAD DE GENERO 2020-2030 "
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Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién de los
propositos 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 el
aprendizaje organizacional.

Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacién debe ser la
respuesta a diagnosticos 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 gestién de la capacitacion, tales como
deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacién de planes y programas, deben
contar con la participacion activa de los empleados.

Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas 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 antecedentes en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre
la materia.

Profesionalizacion del servidor publico. Todos las servidoras y servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder en igualdad de
condiciones a la capacitacién, al entrenamiento y a los programas de bienestar que adopte la
entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a /as
necesidades y presupuesto de la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara
prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa."
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b. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030, se elabor6 sobre un anélisis
normativo que estructura los lineamientos conceptuales que deben atenderse para la
formulacion del PIC, dirigidos a constituir este como una herramienta de mejora continua para
la eficacia institucional y por ende del sector publico, asi:

> La Capacitacion como derecho. Establecido en el articulo 53 de la Carta Politica y
desarrollado entre otros, a través del Decreto Ley 1567 de 1998 que definié el marco institucional
para la politica de formacidn y capacitacion con la creacién del sistema nacional de capacitacion,
que establece cinco componentes:

1. Conjunto de reglas juridicas y técnicas relacionadas con la definicion y alcance del
Sistema.

2. Actores institucionales que guian, coordinan, regulan y ejecutan las actividades
relacionadas con la formacién y capacitacion.

3. Lineamientos de politica (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion) e instrumentos de
aplicacion en las entidades publicas (planes institucionales de capacitacion).

4. Diferentes recursos que se dispongan sobre la materia y los responsables para la
implementacién de planes institucionales de capacitacién en cada organizacion.

5. Conjunto de principios, objetivos y definiciones conceptuales de la formacién y la
capacitacion para el sector publico.
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> Aseguramiento de la capacitacion para todos los servidoras y servidores publicos.

La Ley 1960 de 2019, en su articulo 3, amplia el alcance en los principios de la capacitacién
propuesto inicialmente en el Decreto 1567 de 1998, de acuerdo con lo cual, todos los servidores
publicos vinculados con una entidad, 6rgano u organismo tienen derecho a recibir capacitacion de
la oferta institucional que genere la entidad o cualquier otra instancia publica; siempre y cuando
atienda a las necesidades detectadas por la entidad y a los recursos asignados. Asi mismo, es
importante precisar que en el caso de que el presupuesto sea insuficiente se dara prioridad a los
empleados de carrera administrativa. Por lo anterior es importante elaborar un adecuado
diagndstico y utilizar de manera eficiente los recursos, para que la cobertura del PIC sea extensivo
a la mayor parte de las servidoras y servidores de la entidad.

En este sentido, Los colaboradores de la administracién publica y la capacitacion. Atendiendo la
postura del Departamento Administrativo de la Funcién Pubica, expuesta en la Circular Externa
100-10 de 2014, los contratistas, considerados colaboradores de la administracion, no tienen
derechos sobre la oferta de capacitacidn que haga la entidad por la cual se encuentran
contratados, no obstante, como parte del proceso de alineacién institucional y de aproximacién a
los procesos y procedimientos a través de los cuales se da la gestion, al igual que para conocer la
operacion de las diferentes herramientas y sistemas de informacion con los que cuenta la entidad,
pueden incluirse en los programas de induccion y reinduccién que oferta cada entidad publica, al
igual que a jornadas abiertas a la ciudadania.

> Alcance del Plan de Formacion y Capacitacion. Todas las entidades, 6rganos y
organismos de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial, del nivel central o
descentralizado, deberan dar cumplimiento a los lineamientos del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.

> La capacitacion analizada desde el marco legal del sistema educativo colombiano.
La capacitacion se orienta al cierre de brechas o a la cualificacion de los servidoras y servidores
para el ejercicio de las funciones del empleo que ocupa, teniendo en cuenta que se parte de una
formacién técnica, tecnoldgica o profesional que se exige como requisito base para que la persona
que lo ocupe se considere idoénea para llevar a cabo las funciones asignadas, toda vez que se
cuenta con un manual de funciones y competencias en el que se establecen, entre otros aspectos,
los requisitos minimos de educacidn, nucleo basico del conocimiento y las competencias laborales.
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c. LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS

> Aprendizaje organizacional.

Frente al desarrollo de la formacién y la capacitacién desde las entidades publicas se establece
como un pilar estratégico de este Plan, el aprendizaje organizacional. Este esquema de gestion
de la capacitacion responde a la realidad y a las necesidades de todas las entidades, érganos y
organismos del Estado.

Dentro del componente de Capacitacion alineado a la dimension de Talento Humano en MIPG y
la Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
2020- 2030, es preciso tener en cuenta para el PIC lo siguiente:
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Conocimiento E;J Incorporar
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o iz al
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~
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La tesis que se plantea con el aprendizaje organizacional es que, al priorizar, potenciar, desarrollar
y medir ciertas capacidades de interés para cada entidad, se genera una garantia en la calidad de
los bienes y servicios publicos resultantes. Servidoras que logran desarrollar ciertas habilidades o
que apropian y aplican el conocimiento con un fin especifico, son servidoras y servidores que
desarrollan las competencias laborales que requiere la entidad publica a la cual se encuentren
vinculados.

Es importante recordar que la formacion y capacitacion debe ser vista como un proceso estratégico
para el desarrollo organizacional y de los servidoras y servidores publicos y no como una
instruccion para determinado empleo o trabajo, tampoco como un mero requisito legal. Bajo esta
premisa, se puede afirmar que se gestiona el talento humano y por ende que la cultura de dichas
organizaciones se orienta a la gestion del conocimiento y la informacion que producen.
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> Componentes.

La implementacion del presente plan se realiza bajo el marco del aprendizaje basado en problemas
y en el enfoque de capacitacién por competencias, con sus tres componentes: SER, SABER Y
HACER. Conforme a la guia metodoldgica para la formulacién del plan de capacitaciéon’ y la guia
tematica para su desarrollo, disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica-
DAFPy la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP.

> Dimension del Ser (Actitudes). Comprende el conjunto de caracteristicas personales
(motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras).

> Dimension del Saber (Conocimientos). Es el conjunto de conocimientos que se
requieren para poder desarrollar las acciones previstas.

> Dimension del Hacer (Habilidades y Destrezas). Corresponde al conjunto de
habilidades que evidencian la manera de llevar a cabo la ejecucién de los procesos y
procedimientos en las funciones propias de las servidoras/es publicos, desplegando toda su
capacidad para el logro del objetivo propuesto.

d. EJES TEMATICOS

El Plan Nacional de Formacion vy
capacitacion 2023-2030 busca establecer
una visién sobre el perfil que debe tener el

servidor publico, en el marco de un Estado

abierto a las nuevas realidades que el — =

mundo presenta, alineados con los "
. . Competencias diversidad

Objetivos de Desarrollo Sostenible y para

el desarrollo de ese perfil orientara las Tansarmad Digal

. ., . ., ibercultura
tematicas de formacioén y capacitacion a

traVéS de 6 ejes temétlcos! que Son Fuente: Direccién de Empleo Plblico - Funcién Piblica y ESAP, 2023

7 Guia para la Formulacion del Plan Nacional de Capacitacion —P1C — 2008 - DAFP
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Paz Total, Memoria y Derechos Humanos
Territorio, Vida y Ambiente

Mujeres, Inclusion y Diversidad
Transformacion Digital y Cibercultura
Probidad, Etica e Identidad de lo Publico
Habilidades y Competencias

I e

EJE 1. PAZ TOTAL, MEMORIA'Y DERECHOS HUMANOS

Este eje responde al papel fundamental que tiene la administracién publica en la construccion de
la paz en una sociedad, pues es la encargada de gestionary coordinar politicas publicas y servicios
que impactan directamente en la convivencia y el bienestar de la poblacion.

Por ello es importante fortalecer las competencias para que las y los servidores publicos
desarrollen acciones especificas en la promocidn de la justicia, la defensa de la vida, la igualdad,
la inclusion y la no discriminacion, la proteccion de los derechos humanos, la mediacion y la
resolucién pacifica de conflictos, la promocién de la cooperacion entre grupo y comunidades, la
cooperacion regional e internacional, la promocion del dialogo y la participacién ciudadana, la
justicia social, la cultura de la paz y la seguridad humana.

Por lo tanto, debemos asegurar que las y los servidores publicos apropien los conocimientos y
recomendaciones para una gestion publica con enfoque basado en Derechos Humanos.

EJE 2. TERRITORIO, VIDA'Y AMBIENTE

Este eje tiene como objetivo generar en las y los servidores publicos la compresion de las
representaciones de caracter historico, econdmico, cultural, entre otras, que se producen en el
territorio y a través de metodologias etnograficas participativas que indagan la produccion de
sentidos que se establecen en las relaciones comunicativas entre territorio y sociedad.

Este eje pretende identificar y sistematizar ese conocimiento para poder apropiar, analizar,
trasferir, difundir y preservar ese conocimiento para generar procesos de innovacion y mejora en
la prestacion de los servicios, a partir de la valoracion de los territorios donde se desenvuelve,
generando estrategias de planificacion para el desarrollo dentro del contexto de las probleméticas
locales y variables del territorio de manera particular, ofreciendo una solucién a esos fenémenos
e inconvenientes socioterritoriales, como también propender por la transformacion y gestion del
territorio de forma multiescalar.

EJE 3. MUJERES, INCLUSION Y DIVERSIDAD.

Este eje propone cualificar las capacidades del talento humano para que las y los servidores

4 H
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publicos desarrollen habilidades y conocimientos que les permitan realizar el disefio,
implementacion y monitoreo de planes, programas, estrategias y politicas reales y efectivas para
superar las relaciones desiguales entre hombres y mujeres, las exclusiones histéricas de las
poblaciones diversas que componen al Estado colombiano y la corresponsabilidad de las labores
del cuidado.

EJE 4. TRANSFORMACION DIGITAL Y CIBERCULTURA

La capacitacion y la formacion de las y los servidores publicos debe pasar por conocer, asimilar y
aplicar los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucion Industrial y de la trasformacion
digital en el sector publico, pues los procesos de transformacion de la economia en el mundo, sus
conceptos, enfoques y modelos propuestos alrededor de las tendencias en la industria impactan
de una u otra manera a la administracion publica.

Por lo tanto en este eje se pretende incluir las tematicas relacionadas con la transformacion digital
y con el uso de los datos, las cuales deben desarrollarse de manera coordinada con las entidades
que lideran las politicas publicas en esta materia, como el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, el Departamento Nacional de Planeacion, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, la Agencia Nacional Digital y las Universidades publicas y
privadas y empresas especializadas en este campo.

EJE 5. PROBIDAD, ETICA E IDENTIDAD DE LO PUBLICO

A través de este eje se pretende formar en las servidoras y servidores una identidad del servidor
publico con base en la integridad y ética de lo publico la Secretaria Distrital de la Mujer.

EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS

A través de este eje, se pueden fortalecer o desarrollar competencias laborales, que permitan
complementar los avances que poseemos en la actualidad en esta materia de y articular los
componentes clave como la construccion de empleos tipo, de cuadros funcionales y el diccionario
o catélogo de competencias para lograr en la gestion estratégica del talento humano, un diferencial
valioso que incremente el valor publico desde el rol del servidor publico.

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias de las servidoras y servidores de la Secretaria, a partir de la

Pagrr =T
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transferencia de conocimientos y el desarrollo de las competencias desde un enfoque integral de
las dimensiones del SABER, del HACER y del SER, favoreciendo su crecimiento personal y
profesional.

3.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Generar oportunidades de formacion 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 induccién, re induccién y la capacitacion, posibilitando su
desarrollo, las capacidades individuales, colectivas y técnicas requeridas en la dinamica
laboral.

2. |mpactar el desempefio de los servidores y servidoras de la Secretaria Distrital de la mujer, 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 PIC.

4 BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS

Son beneficiarias y beneficiarios del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la
Secretaria Distrital de la Mujer, para la vigencia 2024, las servidoras y servidores publicos de la
Entidad que ocupan empleos de caracter permanente, tanto de carrera administrativa (con
derechos de carrera, en periodo de prueba o en provisionalidad) como de libre nombramiento y
remocion y de periodo.

En relacidn con los procesos de induccion y reinduccion y como parte del proceso de alineacion
institucional, a ellos también podran acceder quienes se encuentren vinculados a través de
contrato de prestacion de servicios.

Lo anterior, atendiendo lo previsto en el articulo 3° de la Ley 1960 de 2019, “Por el cual se

modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”,
mediante el cual se modifica el literal g) del articulo 6°del Decreto — Ley 1567 de 1998.

5 FORMULACION DEL DIAGNOSTICO DEL PIC 2024
Para la formulacién del diagndstico de necesidades de formacién y capacitacion, se tuvieron en

cuenta el diligenciamiento del Formato de identificacion de necesidades de formacion y
capacitacion por parte de las servidoras y servidores de cada dependencia
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6 METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL DEL PIC 2024

6.1. Informacién Individual de Necesidades de Capacitacion

Se utilizd la encuesta virtual como herramienta para la recoleccion de informacién la cual abarca
los items del formato: GTH-FO-30. Esta encuesta, fue estructurada de manera individual para cada

una servidoras y servidores de la entidad.

La estructura de cada encuesta corresponde a la siguiente:

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION

Teniendo en cuenta los objetivos estrategicos, fundones y las metas trazadas para el afio 2023 en su
dependencia, por favor responda las siguientes preguntas:

4. Por favor enumere qué conocimientos - SABER, se deberian adquirir o
fortalecer a traveés de los eventos de formacion y/o capacitacion para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y las funciones de su
dependencia:

(Ej- &n la Dir. de Talento Humano - legislacion laboral, actualizacion en
situaciones administrativas, conceptos basicos de contratacian estatal,
etc) ™

5. Frente a la respuesta anterior, por favor indique cual entidad o proveedor
cree usted que tiene las competencias suficientes para brindar formacion
en dichos temas al personal de la SDmujer.

(Ej- Secretana General de la Alcaldia, DASCD, Dir. de contratacion de la

SDmujer)

6. Por favor enumere qué habilidades o destrezas - HACER, se deberian
adquirir o fortalecer a través de los eventos de formacion y/o
capacitacion para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y las
funciones de su dependencia?

(Ej- en la Dir. de Talento Humano - Funcionamiento del ORFEO,
evaluaciéon del desempeno, etc.) ™
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7. Frente a la respuesta anterior, por favor indigue cual entidad o proveedor
cree usted que tiene las competencias suficientes para brindar formacian
en dichos temas al personal de la SDmujer.

(Ej. Dir. de Gestion Administrativa y Financiera SDmujer, CNCS)

8. Por favor enumere qué competencias comportamentales - SER, se
deberian adquirir o fortalecer a través de los eventos de formacion ywo
capacitacion para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y las
funciones de su dependencia?

(Ej. fortalecer las habilidades de comunicacion asertiva) *

9. Frente a la respuesta anterior, por favor indique cual entidad o proveedor
cree usted que tiene las competencias suficientes para brindar formacién
en dichos temas al personal de la SDmujer.

(Ej. universidad con facultad de comunicaciones o de psicologia O
Entidad de educaciéon no formal con profesionales expertos en a materia)

FICHATECNICA
157 servidoras y servidores de la

Poblacion Total: Secretaria Distrital de la Mujer,
Numero y porcentaje de personas 73 personas. 46%
que diligenciaron la encuesta:
No. De preguntas formuladas: NUEVE (9)
Fecha de Iniciacion de Encuesta: 4 de diciembre de 2023
Fecha de Finalizacion de Encuesta: 21 de diciembre de 2023
Dependencia responsable: Direccién del Talento Humano

6.2. Consolidacion y Elaboracion de Matriz de Deteccion de Necesidades de Formacion y
Capacitacion.

A partir de la informacién anteriormente descrita, se procedio por parte de la Direccidn de
Talento Humano, a realizar el ejercicio de consolidacién de la informacion obtenida y a
elaborar la Matriz de Deteccion de Necesidades de Formacion y Competencias (Formato:
GTH- FO-29), la cual permite identificar la prioridad de cada uno de los temas solicitados,
conforme a la vision estratégica de la entidad para esta vigencia, atendiendo los lineamientos
de la alta direccidn de la misma, que se anexa al presente. Anexo 1.
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Una vez realizado el ejercicio de priorizacidn de los temas que seran incluidos dentro del Plan
Institucional de Capacitacion - P.I.C., el detalle del Plan de Accion, corresponde al siguiente:

COMPETENCIA Estrategia de capacitacion
EJE | # TEMAS DEPENDENCIA - Extorna > 3
SABER | HACER | SER Interna /Gestion R e 1TRIM RiM | TRIM
TRANSVERSALIZACION DE
zdg R Y EauDA e | Todala entidad X SDMUJER X |x
&2 | GENERO
=35
= o] 2 | pERCCHOSHUMANOSYLA | 104a 1a entidad X SDMUJER X |x
e
=
¥ &1 | waNEsoDEL LENGuAsE pe | Direcion de Derechos y
&9 3 | geas Disefio de Politica Direccion X SENA X
de Enfoque Diferencial
Direccion de Derechos y
Diserio de Poalitica, Oficina
: Asesora de Planeacion,
g ul Direccion de Eliminacion de FUNCION PUBLICA:
pry= : . las Violencias Contra las OFICINAASESORA |\ ERsIDA
o 4 4 | PLANEACION ESTRATEGICA | Mujeres y Acceso ala X DE PLANEACION,; D X
Sg Justicia, Direccion de DNP O ESAP;
z < Gestion del Conocimiento, MINTIC
w Direccion de Talento
Humano y Direccién de
Enfoque Diferencial
Direccion de Gestion del
Conocimiento, Direccion de
5 Territorializacion de
< RUTAS DE ATENCION DE Derechos y Participacion -
2 5 | vioLENCIAS CIOM y Direccién de X SDMUJER X
= Eliminacion de las Violencias
% Contra las Mujeres y Acceso
> ala Justicia
3 Direccién de
g ATENCION AL CIUDADANO Territorializacion de SECRETARIA
a 6 | CON ENFOQUE Derechos y Participacion - X GENERAL DE LA X
= DIFERENCIAL CIOM Y Direccion de Talento ALCALDIA, DASCD,
qu‘ Humano
G | |INcoporaR LoS ENFoquEs
w .
2 7 | POBLACIONAL - Secretaria Distrital de X SFSCTFI{RIIETT ;\L\LRIISAE X
DIFERENCIAL Y DE GENERO | Planeacion PLANEACION
EN INSTRUMENTOS DE
PLANEACION DISTRITAL
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5 Direccion de Enfoque
Eﬁﬁggﬁ'ﬁé‘gﬁﬁg&"fﬂ Diferencial, Direccion de
s |concEPTossisicos ey, | e ca Conomen,
TRAZADOR PRESUPUESTAL v Y ) L
OFERTADO POR LA Politicas Publlca§, Direccion
SDMUJER de Derechos y Disefio de
Politica
Direccion de
Territorializacion de
Derechos y Participacion -
CIOM, Oficina de Control
" Interno, Direccion de COLIFELAR,
9 | OFIMATICA L, , SENA, FUNCION
Contratacién y Subsecretaria PUBLICA.
del cuidado y Politicas de
Igualdad, Direccién de
Talento Humano, Direccion
Administrativa y Financiera
Direccion de Contratacion, COLOMBIA
Subsecretaria de Gestion COMPRA
. ) \ EFICIENTE,
10 | SECOP Corporativa y Direccion de DIRECCION
Territorializacion de ADMINISTRATIVA Y
= Derechos y Participacion FINANCIERA
D
5 Subsecretaria de Gestion OFICINA ASESORA
=) . ) o DE PLANEACION Y
o 11 | ICOPS Corporatl\_/g - Direccion de DIR. DE
L Contratacion CONTRATACION
© Oficina de Control Interno,
z Direccion de Talento
= 12 | APLICATIVO LUCHA | Humano, Oficina de Control OF ASESORA DE
o KAWAK Interno, Direccion de PLANEACION
- Territorializacion de
O Derechos y Participacion
= Oficina de Control Interno,
= Direccion de
Q Territorializacion de
2 Derechos y Participacion,
s Direccién del Sistema de
= Cuidado, Oficina Asesora de DIR. GESTION DEL
SN RUALZE Planeacion, Direccion de CONOCIMIENTO
Gestion del Conocimiento Y
Direccién de Eliminacion de
las Violencias Contra las
Mujeres y Acceso a la
Justicia
Oficina de Control Interno ,
14 | OMEG Direccion de Gestion del Y DR 2O EEL
. CONOCIMIENTO
Conocimiento
Direccién del Sistema d SECRETARIA
ireccion del Sistema de GENERAL DEL
15 'g:;‘ OE;(:s[iﬁt:\aPLICATWO Cuidado Y Oficina de Control DISTRITO Y
Disciplinario Interno ATENCION A LA
CIUDADANIA
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SECRETARIA
GENERAL DEL
DISTRITOY
SDMUJER

CODIGO DE INTEGRIDAD Y

10 GESTORES DE INTEGRIDAD

Toda la entidad X

SECRETARIA
GENERAL DEL
DISTRITOY
SDMUJER

17 | CONFLICTO DE INTERES Toda la entidad X

Oficina de Control Interno,
Direccion de
Territorializacion de
Derechos y Participacion,
Subsecretaria de Gestion
Corporativa, Direccion de
Eliminacién de las Violencias Entidad de
Contra las Mujeres y Acceso educacion no
18 | COMUNICACION ASERTIVA - | a la Justicia, Direccion del X formal /
Sistema de Cuidado, profesional
Direccion de Talento expertos
Humano, Direccién de
Enfoque Diferencial, Oficina
Asesora Juridica, Direccion
Administrativa y Financiera y
Oficina de Control
Disciplinario Interno

PROBIDAD, ETICA E IDENTIDAD DE LO PUBLICO

Oficina de Control Interno, Entidad de
Direccién de Talento educacion no
19 | LIDERAZGO Humano, Direccion de X formal /
Territorializacion de profesional
Derechos y Participacion expertos

Direccion de
Territorializacion de

Afioerat3m o DASCD,
g?cr)?\;I:hOS y Participacion SECRETARIA DE

A 0 Aot : X PLANEACION Y/O
Direccion Administrativa y SECRETARIA DE LA

Financiera MUJER
Direccién de Gestion del
Conocimiento

20 | MIPGY SIG

Direccion de Contratacion,
Subsecretaria de Gestion
Corporativa, Direccion de
Eliminacion de las Violencias
Contra las Mujeres y Acceso
a la Justicia, Direccién de

CONTRATACION ESTATAL Talento Humano, Direccién X '\Sﬂg(J:EETARI A gNIVERSIDA
de Territorializacion de GENERAL
Derechos y Participacion

- SEDE CENTRAL, Direccion
de Enfoque Diferencial,
Direccién de Gestion del
Conocimiento,

SECRETARIA DE LA
2

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
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BOGOTA SECRETARIADELA
Direccion de
Territorializacion de
Derechos y Participacion - gEﬁ'X&g%HERAL
a CIOM, Direccion )
GESTION DOCUMENTAL Y - f A A SECRETARIA
22| ARCHIVISTICA Administrativa y Financiera, X JURIDICA DEL
Oficina Asesora de DISTRITO Y
Planeacion, Direccion del SDMUJER
Sistema de Cuidado y
Oficina Asesora Juridica
ARCHIVO
) Direccion del Sistema de ﬁig%ﬁf'- DELA
23 | GESTION DE PQRD Cuidado Y Oficina de Control X SECRETARIA
Interno JURIDICA DEL
DISTRITO
Direccion de Gestion del
Conocimiento, Direccion de
Talento Humano, Direccién
SITUACIONES Administrativa y Financiera,
24 | ADMINISTRATIVAS Y Direccion de Derechos y X CNSC Y DASCD
DERECHO LABORAL Disefio de Politica, Direccion
de Territorializacion de
Derechos y Participacion -
CIOM
Direccion Administrativa y SECRETARIA DE
25 | SEGURIDAD VIAL HrerdeE X MOVILIDAD

8. PROMOCION Y DIVULGACION DEL PLAN

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, se implementara mediante la ejecucion de las
actividades descritas en él, las cuales se divulgaran a través de los medios de comunicacion
dispuestos por la Entidad para tales efectos.

Como parte de la estrategia de realizacion de actividades en materia de Formacion y Capacitacion,
se encuentra la de gestionar la realizacion de procesos de formacién virtual, incluyendo opciones
como los cursos ofertados por el DASCD vy otras entidades publicas, entre otros, con lo que se
espera mediante este tipo de metodologia, dar cobertura a un mayor numero de servidoras y
servidores publicos y en cumplimiento del plan de austeridad del Distrito

9. PRESUPUESTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para la ejecucion del Plan de Institucional de Formacién y Capacitacion vigencia 2024, se cuenta
con un presupuesto de funcionamiento de ciento cincuenta millones de pesos micte
($150.000.000)".
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CAPITULO Il
PROGRAMA DE INDUCCION, REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAJO

De conformidad con lo previsto en el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998, los planes institucionales
deben incluir programas de induccion y reinduccion, los cuales se definen como procesos de formacion
y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, a
desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacion necesaria
para el mejor conocimiento de la funcidn publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y participativo.

1. INDUCCION
De acuerdo con el literal a) del articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998, se enuncia que el programa de
induccidn es un proceso dirigido a iniciar a las servidoras/es en su integracién a la cultura organizacional
durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

Al respecto es importante resaltar que el aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en
periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

1.1 Objetivos de la Induccion.

=

Iniciar la integracidn a la entidad y fortalecer su formacion ética.

Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones generales del Estado.

3. Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion,
asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a las servidoras y servidores
publicos.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad.

no

1.2 Plan de Accion.
Para la presente vigencia, el plan de accién del proceso de induccion se realizara en dos fases asi:
12 Fase - Induccién Institucional -

Los temas a tratar son:

4 H
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Antecedentes de creacion - Estructura organizacional y funciones de la entidad.

Funciones, proyectos, metas y retos de cada una de las dependencias de la entidad.

Plan estratégico de la entidad y mapa de procesos.

Conceptos basicos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Manejo de datos personales y seguridad de la informacion

manejo y control de los bienes, y del tramite oportuno, salvaguarda y conservacion de documentos
Sensibilizacién y cumplimiento de las obligaciones y deberes funcionales previstos en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Introduccion de manejo de ORFEOQ y gestion documental

Beneficios de bienestar y capacitacion y salario emocional.

Situaciones administrativas y remuneracion.

Sistema de Seguridad y salud en el trabajo — SST.

CARRRR]

ANANENEN

Para el caso de las servidoras y servidores publicos de planta de personal, se realizara directamente con
el personal de talento humano en lo posible maximo dos meses después de su ingreso y en el caso de
las personas vinculadas por contrato de prestacion de servicios, se realizara en jornadas grupales en los
dos meses siguientes al ingreso masivo del personal, es decir entre los meses de marzo y abril.

22 Fase - Induccion en temas especificos con apoyo del Aula del Saber Distrital

Esta fase se realizara de manera individualizada, con la ejecucién de cursos virtuales que se definen
segun las funciones de cada uno de los empleos. Estos cursos se deben desarrollar en el término de los
3 meses siguientes contados a partir de la realizacion de la primera fase del proceso y cuando las
servidoras y servidores reciban el comunicado por parte de la Direccion de Talento Humano.

Los temas a tratar corresponden a los siguientes:

Tema Entidad Alcance
Responsable
Ingreso al Servicio Publico DASCD
Todas las

YO SE DE GENERO: Conceptos basicos de género; Marco | ONU

id
internacional para la igualdad de género; y Promocion de la | MUJERES s:?v:\QOI?é:s(qze
igualdad de género. ingresen a la
El derecho de las mujeres a una vida libre de violencias DASCD planta de la

. : entidad
Seguridad y salud en el trabajo DASCD

Y finalmente, se le haré entrega a la servidora o servidor, de los siguientes documentos de manera fisica
0 virtual:

4 H

binigl
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1. Funciones correspondientes al empleo que desempefia.
2. Manual de Induccion de la Secretaria Distrital de la Mujer.

2. REINDUCCION

De acuerdo con el articulo 7 literal a) del Decreto Ley 1567 de 1998, esta dirigida a reorientar la
integracion de las servidoras y servidores a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos
en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren los objetivos estratégicos de la entidad, se impartiran
a todos los empleados por lo menos cada dos afios, 0 antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

2.1 Objetivos de la Reinduccion.

Conforme lo dispuesto en el Decreto Ley 1567 de 1998 enunciado anteriormente, los objetivos de este
programa son:

1. Enterar a las servidoras, servidores y contratistas acerca de reformas en la organizacion del estado
y de sus funciones.

2. Informar a las servidoras, servidores y contratistas sobre la reorientacién de la misién institucional,
lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo,
cuando a ello haya lugar.

3. Ajustar el proceso de integracidn de las servidoras, servidores y contratistas al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de las servidoras, servidores y contratistas con
respecto a la entidad.

5. Através de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de servidoras, servidores las normas
y las decisiones para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

6. Informar a las servidoras y servidores acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion
de recursos humanos.

2.2.Plan de Accion.

En la presente vigencia se realizaran las siguientes actividades:

cronograma
Tema Expositor primer | segundo
semestre | semestre

4 H
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1 Proteccion de datos y seguridad
de la informacion

Oficina Asesora de Planeacién X

., Direccion de Talento Humano /
9 Prevencion de acoso laboral y

Subsecretaria Gestion X
acoso sexual laboral. .

Corporativa
Direccion de Talento Humano /

3 | Derecho de asociacion sindical Subsecretaria Gestion X
Corporativa

. Direccion de Derechos y
4 |Lenguaje incluyente Disefio de Politicas X
5 Servicios de las dependencias de Todas las dependencias , «

la secretaria

3. ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAJO

La Circular 100-004 de 2010, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, define
el entrenamiento del puesto de trabajo como ‘la preparacion que se imparte en el ejercicio de las
funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto,
a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas para el desemperio de las funciones,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiesten en desempefios
observables de manera inmediata.”

Para el logro de este proceso la jefa inmediata de la dependencia donde la servidora servidor publico
desempefiard sus funciones, deberé realizar la ubicacion y entrenamiento en el puesto de trabajo
utilizando el formato GTH-FO-43, el cual sera entregado a la Direccion de Talento Humano una vez
diligenciado y reposara en la hoja de vida de cada servidora y servidor publico de la Entidad

CAPITULO Il

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION
Y CAPACITACION

Los mecanismos de seguimiento y evaluacién del Plan de Formacién y Capacitacion, de conformidad
con lo previsto en el documento elaborado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y
la Escuela Superior de Administraciéon Publica, deberan medir el avance, cubrimiento, cumplimiento y
utilizacion de recursos.

La Direccidn de Talento Humano realizara seguimiento trimestral y anual a la ejecucion de las actividades
del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion — P.1.C. de la vigencia 2023, de acuerdo con los

4 H
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compromisos adquiridos en el Plan Operativo Anual — POA.

Con el propdsito de realizar el seguimiento a las actividades de Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion de la vigencia 2024 y en busqueda de optimizar los recursos destinados por la Secretaria
Distrital de la Mujer para estos efectos, se solicitara la suscripcion de compromisos de asistencia por
parte de las servidoras/es publicos que se inscriban a las distintas jornadas de formacidn y capacitacion,
através de los cuales se comprometen a asistir juiciosamente a los eventos cuando éstos sean ofertados
con recursos econdmicos de la Entidad.

INSTRUMENTOS E INDICADORES.

Para efectos de la medicion que se realizara al presente Plan Institucional de Formacion y Capacitacion,
se aplicaran los siguientes instrumentos:

1 Encuesta de satisfaccion: En cada jornada se llevara el control de asistencia de servidoras/es,
adicionalmente se diligenciard una encuesta de satisfaccion, con el propdsito de conocer la
percepcion de las y los asistentes, en cuanto a las acciones realizadas por los responsables del
programa, garantizando obtener la informacién que permita el mejoramiento continuo del mismo.
Formato GTH-FO-82.

2 Evaluacion de impacto de la capacitacion: Este instrumento se diligencia por las jefes inmediatas
de las servidoras y servidores que asisten a jornadas de capacitacion que tengan una intensidad
horaria de minimo de 20 horas, dentro de los tres meses siguientes a la realizacion del evento.

Con esta herramienta se pretende evidenciar si los conocimientos adquiridos en dichos procesos de
formacion y/o capacitacion, han generado aplicacion en las actividades desarrolladas en el puesto
de trabajo de las y los asistentes a la misma. ANEXO 2.

3. Evaluacion de apropiacion de conocimientos. Esta evaluacion se aplicara a las servidoras
y servidores que asistan a jornadas de capacitacion cuya intensidad horaria sea de minimo 20
horas, y correspondera a un instrumento definido por el capacitador que se aplique a los
asistentes al inicio de la jornada y a la finalizacién de la misma, evidenciando asi de manera
inicial la linea base respecto del estado de conocimiento al asi como el estado de conocimiento
al culminar la capacitacion.

4. Indicadores. Los indicadores a aplicar para efectos de realizar medicion del PIC de la presente
vigencia, son los siguientes:

4 H

Edificio Elemento Av el Dorado, Calle 26 N2 69-76 ; :
Torre 1 (Aire) Piso 9 s
PBX: 3169001 ALCALDIA MAYOR
www.sdmujer.gov.co DE BOGOTA DC.

Presente su Peticidn, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electrénico:
servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co

Pagina 26 de 29


http://www.sdmujer.gov.co/
mailto:servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co

R

BOGOT/\

SECRETARIA DE LA

MUJER

NOMBRE DEL FORMULA DEL INDICADOR | CLASE DEL
Capacitaciones Medir el porcentaje de cumplimiento en las (’:\launz:si:gcigi agg’éﬂ?:;:’s dp}
. jornadas de Formacién y capacitaciones P jec o
realizadas roaramadas vs las eiecutadas en la Numero de actividades de | Cumplimiento
Siggncia ) capacitacion programadas
De ejecucion de Medir la eficiencia en el uso de los recursos Valor ejecutado /

financieros  presupuestados para la Eficiencia
recursos realizacion de actividades de formacion y Valor programado

capacitacion.

; ; i Puntaje obtenido al finalizar
. Medir el nivel de apropiacion de ) ) ‘

vaell 3 de conocimientos por parte de quienes la !o‘rnlada - P.untaje obtenido Eficacia
apropllaqlont de |asistan a las jornadas de formacion y alinicio de la jornada
conocimientos capacitacion, para eventos de minimo 20

horas

Medir el nivel de cambio en los Puntaie obtenido por el iefe ,
Aplicabilidad de comportamientos a través de la aplicacién inmed{ato de la apIFi)caciérf de De impacto
conocimientos de los con00|m|e.nto.sl adquiridos en los conocimientos en el puesto

eveptos de capacitacion, para eventos de de trabajo

minimo 20 horas

EVALUAQION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y DEL PROGRAMA DE
INDUCCION Y REINDUCCION.

Al término de la vigencia, la direccidn de talento humano realizara la respectiva evaluacion del plan,
realizando un comparativo entre el resultado de los indicadores, lo planeado, y las mejoras a los procesos
a partir de las capacitaciones recibidas, todo lo anterior con el apoyo de los instrumentos de seguimiento
anteriormente descritos.

ANEXOS
P
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Anexo 1: Matriz de Necesidades de Formacion y Competencias

ANEXO 1

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE INFORMACION
ENCUESTA DE NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

. " i - Estrategia de capacitacion Prioridad
D Fuente de informacin Area Solicitante Temas Interna /Gestion Externa [Recursos  |Alta|Media|Baja
s de enicacion donecesidades do E\Ig;‘cwon de Territorializacion de Derechos y Parficipacion - DASCD, SECRETARIA DE
servidoras/ servidores Direccion Administrativa y Financiera MIPG Y SIG PLANEACION YIO *
X L SECRETARIADE LA MUJER
Direccion de Gestion del C
Direccion de Derechos y Disefio de Poliica, Oficina Asesora
Formato de identicacén de necesidades de de Planeacion, Direccion de Eliminacion de las Violencias
servidoras/ servidores Contra las Mujeres y Acceso a la Justcia, Direccion de PLANEACION ESTRATEGICA o ) X
Gestion del Conocimiento, Direccion de Talento Humano y Funcién Publica; Oficina Asesora de
Direccion de Enfoque Diferencial Planeacion; DNP o ESAP; MinTic
Formato de identficacion de necesidadesde  [Direccion del Sistema de Cuidado Y Oficina de Control Archivo General de la Nacién -
servidoras/ servidores Interno (GESTION DEPARD Secrefaria Juridica del Distrito
Direccion de Territorializacion de Derechos y Participacion -
Fomjab de idenficacion de necesidades de CIOM, Dlrgwon fﬁe Ggsﬁorl del Copocwm\gnb, Direccion de POLITICA PUBLICA M
servidoras/ servidores Enfoque Diferencial, Direccion de Eliminacion de las
Violencias Contra las Mujeres y Acceso a la Jusficia, DASCD y SDMuier, UNIVERSIDADES
Direccion de Gesfion del Conocimiento, Direccion de Talento
Formato de identificacion de necesidades de Humano, Direccion Administrativa y Financiera, Direccion de SITUACIONES
servidoras/ servidores Derechos y Disefio de Polfica, Direccion de Territorializacion ADMINISTRATIVAS Y X
de Derechos y Parficipacion - CIOM DERECHOLABORAL CNSC y DASCD
Direccion de Contratacion, Subsecretaria de Gestion
E o 3 Corporativa, Direccion de Eliminacion de las Violencias
] Fomjab de \denyﬁcacwon de necesidades de Contra las Mujeres y Acceso a la Jusficia, Direccion de CONTRATACION ESTATAL X
“’t’ servidoras/ servidores Talento Humano, Direccion de Territorializacion de
Derechos y Parfcipacion - SEDE CENTRAL, Direccion de secrefaria de la mujer, secretaria
Enfoque Diferencial, Direccion de Gestion del Conocimiento, general UNIVERSIDADES
Direccion de Territorializacion de Derechos y Participacion -
Formato de idenfficacién de necesidades de  |CIOM, Direccién Administrativa y Financiera, Oficina AsesoraGESTION DOCUMENTAL Y [Archivo General de fa Nacion - M
servidoras/ servidores de Planeacion, Direccion del Sistema de Cuidado y Oficina  |ARCHIVISTICA Secretaria Juridica del Distito y
Asesora Juridica sdmujer
Formato de idenfificacion de necesidades de Direccion de Territorializacion de Derechos y Parficipacion - Secretaria General de la Alcaldia,
servidoras/ servidores CIOM Y Direccion de Talento Humano ATENCION AL CIUDADANO DASCD, X
Direccion de Gestion del Conocimiento, Direccion de
Formato de identficacion de idades de  |Territorializacion de Derechos y Parficipacion - CIOM y
servidoras/ servidores Direccion de Eliminacion de las Violencias Confra las RUTAS DE ATENCION X
Mujeres y Acceso a la Jusficia SDMUJER
Direccion de Territorializacion de Derechos y Participacion -
) . CIOM, Oficina de Control Interno, Direccion de Contratacion
Formab de identfcacion de necesidades de y Subsecretaria del cuidado y Polficas de Igualdad, OFIMATICA X
servidoras/ servidores Direccion de Talento Humeno, Direccén Administafvay COMPENSAR, SENA, Funcion
Financiera Piblica.
Formato de identficacion de necesidadesde  |Oficina Asesora de Planeacion GESTION DE TECNOLOGIA X
servidoras/ servidores DELA INFORMACION UNIVERSIDADES
Formato de identficacion de necesidadesde  [Direccion Administrativa y Financiera
servidoras/ servidores ! SEGURIDAD VIAL SECRETARIA DE MOVILIDAD X
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Direccion de Eliminacion de las Violencias Contra las
Formato de identficacion de necesidadesde  [Mujeres y Acceso a la Justcia, Direccion de Talento EVALUACION DEL
servidoras/ servidores Humano, Direccion Administrafiva y Financiera y Direccion  |DESEMPERO CNSC, DIR TALENTO HUMANO
de Territorializacion de Derechos y Parficipacion
Formato de identficacion de necesidades de | Direccion de Derechos y Disefio de Polfica Direccion de  |MANEJO DEL LENGUAJE DE
servidoras/ servidores Enfoque Diferencial SENAS SENA
Formato de identicacin de necesidades de  [Direccion del Sistema de Cuidado Y Ofcina de Control MANEJO DEL APLICATIVO ~ |Secretaria General del Distritoy
servidoras/ servidores Disciplinario Inferno Bogota escucha atencion a la ciudadania
Formato de Henficacen d ades Direccion de Contratacion, Subsecretaria de Gestion COLOMBIA COMPRA EFICIENTE,
ormab oe icenticacton e necesicades de Corporativa y Direccion de Territorializacion de Derechosy [SECOP - Direccion Administatva y
servidoras/ servidores S o
Parficipacion Financiera
E Formato de identficacion de idades de b fa de Geston Corporativa - Direccion de oficina asesora de planeacion y dir
Ol ) - ICOPS .
< servidoras/ servidores Confratacion de contratacion
T Formalo de idencacion d idades d Oficina de Control Interno, Direccion de Talento Humano,
orat ¢ (enticacton 4 Necesicaces %8 1 ofcina de Contol Intero, Direcdin de Terrorialzacion de. [APLICATIVO LUCHA / KAWAK | OF ASESORA DE PLANEACION
servidoras/ servidores I
Derechos y Parfcipacion
Oficina de Control Interno, Direccion de Territorializacion de
Formalo de idencadion d (dades d Derechos y Parficipacion, Direccion del Sistema de Cuidado,
om.a el en‘ cacion de necesidades ce Oficina Asesora de Planeacion, Direccion de Gesfion del  |SIMISIONAL 2.0 Dir. Gesiton del conocimiento
servidoras/ servidores ) X L o
Conocimiento Y Direccién de Eliminacion de las Violencias
Contra las Mujeres y Acceso a la Jusficia
F ficacio i i I Direccio ion del
om.et) de wdenp icacion de necesidadesde | Of cma.de Control Interno, Direccion de Geston del OMEG Dir. Gesion del conocimient
servidoras/ servidores C
Forr@b de \den.nﬁcaaon de necesidadesde  [Direccion de Territorializacion de Derechos y Parfcipacion - INTERNET Proveedor exemo
servidoras/ servidores CIOM
Oficina de Control Interno, Direccion de Territorializacion de
Derechos y Parficipacion, Subsecretaria de Gesfion
Corporativa, Direccion de Eliminacion de las Violencias . "
Formalo de idencadion d (dades d Conra las M A \a Jusicia. Direccion del Entidad de educacion no formal
ormal de identicacton de necesiiades de | -0t as WUJSTes y Aooeso aa Justo, DTECOON GET o NIGACION ASERTIVA - con profesionales experios en a
servidoras/ servidores Sistema de Cuidado, Direccion de Talento Humano, raleria
Direccion de Enfoque Dierencial, Oficina Asesora Juridica,
Direccion Administrativa y Financiera y Oficina de Control
Disciplinario Inferno
T, . Oficina de Control Interno, Direccion de Talento Humano, Entidad de educacion no formal
Formato de identficacion de necesidades de - I o }
. . Direccion de Territorializacion de Derechos y Parfcipacion  |LIDERAZGO con profesionales expertos en a
servidoras/ servidores .
materia
Formato de identfcacion de necesidades de Direccion de Territorializacion de Derechos y Parficipacion INTELIGENCIA EMOCIONAL Entidad ;e eduluacwon mio formal
servidoras/ servidores Y MANEJO EMOCIONAL f:a”m‘:: sionales experbs ena
E Oficina de Control Interno, Direccion del Sistema de Cuidado,
) . Drecon de Emnacion de fas Voendas Corales gy 10y p Enidad de educacion no ormel
Formato de identficacion de necesidadesde  [Mujeres y Acceso a la Justcia, Direccion Administrativa y }
. . N I I CONFLICTOS 'Y MANEJO DE con profesionales expertos en a
servidoras/ servidores Financiera, Direccion de Territorializacion de Derechos y By
SR - ESCENARIOS DE CRISIS materia
Partcipacion, Direccion de Talento Humano y Direccion de
Enfoque Diferencial
Direccion de Territorializacion de Derechos y Parfcipacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Subsecrefaria de
Formalo de identicacén de necesidades de Gesfion Corporativa, Direccion de Eliminacion de las Enfidad de educacion no formal
servidoras/ servidores Violencias Contra las Mujeres y Acceso a la Jusicia, TRABAJO EN EQUIPO con profesionales expertos en a
Direccion del Sistema de Cuidado, Oficina Asesora de materia
Planeacion, Direccion de Contratacion, Direccion de Talento
Humano Y Direccion de Gesfién_del Conocimiento
Formmato de denficacién de necesidades de g?rew.‘,’” Se ?"‘;",’"angg"" de Der:fh"sy Parkipadn | 1 pACIDAD DE RESILENCIA Enidad ;9 Ed”|°a°‘°” ”‘Em‘
sevidoras/ servidores ireccion de Geston def Conociien Y ADAPTACION ALCAVBIO 0on proksionales experios en a
materia
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Y
SECRETARIA DE LA

BOGOT/\ | MUJER
ANEXO 2

EVALUACION DE IMPACTO DE LA CAPACITACION

DATOS DE LA CAPACITACION
NOMBRE DE LA SERVIDORA/OR:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

ENTIDAD O DEPENDENCIA CON LA CUAL SE ADELANTO LA CAPACITACION:

. ¢La servidora/or participante en el programa de capacitacion cuenta con el interés, la motivacion, el
compromiso, la claridad y las herramientas necesarias y suficientes para aplicar el aprendizaje al ambito
de su trabajo?

Si NO

i Por qué?:

. ¢La servidora/or participante ha llevado a cabo alguna medida que mejore el trabajo o ha implementado un
plan de mejora que pueda considerarse exitoso?

Si

i Por qué?:

. ¢Considera que se ha logrado el fortalecimiento de las destrezas y conocimientos de la servidora/or
participante?

Si NO

i Por qué?:

DATOS DE LA EVALUADORA/OR

CARGO:

DEPENDENCIA:;

FECHA:

FIRMA:

P
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