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“Por medio de la cual se adopta el Plan Institucional de Formacion y/o Capacitacion de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico para el aio 2018"

EL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

En ejercicio de sus atfibuciones legales y en especial de las conferidas en la
Resolucion No. 501 de 2017 y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con lo consagrado en el articulo 54 de la Constitucién Politica de
Colombia, “Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacion y
habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran.”

Que la Ley 909 de 2004, contiene el marco normativo del Sistema General de Carrera
Administrativa al que peml-‘:necen los servidores publicos de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Economico y se?ﬁala la capacitacion como uno de los principios rectores de
la funcion publica, estableciendo la obligacion de que las unidades de personal de las
entidades publicas se enclientren en la obligacion de formular planes y programas de
capacitacion en aras de optimizar las capacidades personales y en esa medida lograr
una mayor eficiencia orgaIizacional y el mejoramiento del servicio.

Que en igual sentido, el lrticulo 2.2.9.2 del Decreto 1083 de 2015, establece: “Los
programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempeiio de los empleados publicos en niveles de
excelencia.”

Que en concordancia coh lo anterior, el Plan institucional de Capacitacion (PIC)
constituye un conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion, 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
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para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad
publica.

Que mediante el Plan Institucional de Formacion y/o Capacitacion, PIC, la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico pretende aumentar los niveles de eficacia vy
eficiencia en la prestacion de los servicios institucionales, asi como contribuir al
desarrollo de las potencialidades, destrezas y habilidades de los empleados.

Que en concordancia con las consideraciones precedentes, el Plan Institucional
Capacitacion de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico esta sujeto a los
parametros establecidos por el Gobierno Distrital, dirigido a complementar la
formacion, desarrollo de habilidades que incrementen la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional.

Que la Comisién de Personal en reunion del 14 de junio de 2018, recomendé la
aprobacién del Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2018.

En meérito de lo expuesto, este Despacho

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion
de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico para la vigencia 2018, el cual hace
parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: PRESUPUESTO E IMPUTACION PRESUPUESTAL: El
presupuesto, asignado para la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion para la
vigencia fiscal 2017, asciende a la suma de SESENTA MILLONES DE PESOS MLC
($60.000. 000.00), esta suma se cancelara con cargo al CDP No. 474 del 21 de junio
de 2018, rubro 3-1-2-02-09-01 “Capacitacion Interna”. Comuniquese al area de
presupuesto para lo de su competencia.
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ARTICULO TERCERO: Este acto administrativo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga cualquier disposicion anterior que le sea contraria.

Dada en Bogota D.C. a los

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, a los Z 1 JUN 2018

~

JUAN ARMANDO MIRANDA CORRALES

Subdirector Administrativo y Financiero
Acciones Preparadores " Firmas
Elaboro: Praofesional Especializado Grado 27 (E) — Ana Maria Gomez mq i
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BOGOTAD.C. SECREITARiA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

. ,
DlREﬁCION DE GESTION CORPORATIVA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PLAN I:NSTITUCIONAL DE CAPACITACION
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1. JUSTIFICACION

La Subdirecciéon Administrativa y Financiera de la Direccion de Gestion Corporativa,
atendiendo los lineamientos en gestion del Talento Humano, establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en el que se busca, entre otras, incluir
la ruta del crecimiento, en la que se logre la gestion del desarrollo de las
competencias de los servidores publicos, formula el presente Plan de Capacitacion
con la participacion de los diferentes servidores que conforman la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econémico.

En cumplimiento de las metas organizacionales, se busca con este Plan, fortalecer
el liderazgo, el desempenio, el trabajo en equipo y la expansion de nuevas formas
de pensamiento en el que se incluyan no solo el conocimiento técnico, que implica
el saber, sino que se propenda por el desarrollo y conocimiento de si mismo con el
Saber-Ser y el Saber — Estar.

En consecuencia, se denomina el afio del Desarrollo Humano, donde se abordaran
los temas definidos por los servidores para fortalecer las competencias
intelectuales, personales e interpersonales con el desarrollo de temas como:
Creatividad e Innovacion, pensamiento estratégico, toma de decisiones, entre otros.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo Estratégico

Brindar a los servidores de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico, las
herramientas que le permitan fortalecer las competencias, los conocimientos y las
habilidades y asi lograr el icumgleimienta:n de los objetivos institucionales.

2.2 Objetivos de Gestion

e Formar a los servidores en relacion con el desarrollo de competencias que le
permitan adaptarse a los diferentes ambientes laborales de tal manera que
le permita interactuar con otros y lograr su desarrollo al interior de la Entidad.

|

¢ Vincular a todos los servidores de la Secretaria, tanto en los procesos de
formacion y capacitacién como en el entrenamiento en el puesto de trabajo.

| -
e FEvaluar la asistenqia y satisfaccion de los participantes a los procesos de
formacion y capaci‘ﬂlacién.
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Constitucion Politica
Articulo 53

El Congreso expedira el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendra en
cuenta por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales:

lgualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneracion minima vital y movil,
proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales;
facultades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion
mas favorable al trabajador en caso de duda en la aplicacion e interpretacion de las
fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades
establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad
social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario, proteccion
especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad.

Ley 1567 de 1998
La capacitacion de los Servidores Publicos, atiende los siguientes principios:

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios
objetivos en funcion de los propdsitos institucionales.

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

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

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

Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes 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 antecedente en los procesos de seleccion, de acuerdo con las
disposiciones sobre la materia.

Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera
mas alla del mediano p[aiio, tendran prelacion los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscara el manejo dptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la précticaj!: 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 éspecificos del DAFP.

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.

Ley 734 de 2002 |

|
Articulo 33. Derechos. Ademés de los contemplados en la Constitucion, la ley y los
reglamentos, son derechos de todo servidor publico:

|

3. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

Ley 909 de 2004 :
Articulo 36. Objetivos de la capacitacion.

|
La capacitacién y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo
de sus capacidades, ' destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional,
de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el
mejoramiento en la prestacion de los servicios.

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

3. Los programas de capacitacion y formacién de las entidades publicas territoriales
podran ser disefiados, homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la
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solicitud que formule la respectiva institucion. Si no existiera la posibilidad de que
las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion podran realizarla entidades
externas debidamente acreditadas por esta.
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Decreto 1227 de 2005

Articulo 65. Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder
a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales.

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

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender
las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.

Articulo 66. Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempeno de los empleados publicos
en niveles de excelencia.

Articulo 67. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, con el apoyo de
la Escuela Superior de Administracion Publica, adelantara la evaluacion anual del
Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacién, con el fin de revisar el cumplimiento
por parte de las entidades de las orientaciones y prioridades alli establecidas.
Igualmente, establecera los mecanismos de seguimiento a los Planes
Institucionales de Capacitacion que estas formulen.

La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los
resultados de la capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios
organizacionales y para analizar los resultados se estudiaran los cambios en el
desempeno de los empleados en sus areas de trabajo como consecuencia de
acciones de capacitacion.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica.

Decreto 894 de 2017
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Articulo 1. Modificar el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual
quedara asi: "g) Profesionalizacion del servidor publico. Todos los 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 suicargo, atendiendo a las 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.

Articulo 1

Resolucion 390 de 2017,' Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica

Plan Nacional de Feracién y Capacitacion, para el desarrollo y
profesionalizacion del servicio publico.

|
Guia metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacién: Profesionalizacion y Desarrollo de los servidores publicos.
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4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
4.1 Marco Conceptual

La capacitacion y la formacion (CyF) son, en esencia, procesos educativos. En
nuestro caso, son acciones educativas intencionales desarrolladas en entornos
organizacionales cuyos actores principales —receptores participantes y activos- son
servidores(as) publicos(as). El Plan Institucional de Capacitacién (PIC) es, por tanto,
un instrumento de gestién educativa que apunta a un conjunto de objetivos y metas
estratégicas de la entidad.

La gestion es integral: involucra aspectos pedagogicos y operativos marchando de
manera coherente, articulada y planificada. Y las prioridades se organizan asi: lo
pedagogico es primero que lo operativo. Si bien sabemos que, sin salones,
cronogramas, recursos financieros y arreglos institucionales en general, no seria
posible realizar procesos formativos en nuestras entidades, este armazén operativo
careceria de valor si no esta al servicio de los propositos de aprendizaje. Quizas
seria mejor no hacer, que hacer por el hecho mismo de hacer. En otras palabras,
gestionar por gestionar.

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

e Los propésitos: para qué capacitar

e Los sujetos de aprendizaje: a quienes capacitamos y en qué contexto

e El contenido de la accion: en qué capacitamos

e Los medios y metodologias: como capacitamos,

e Las maneras de valorar la efectividad: como evaluar nuestra capacitacion

Realizamos un Plan Institucional de Capacitacion porque deseamos transformar el
presente y llegar a una situacion deseada en el futuro. Lograr que en nuestra
Entidad los conflictos se gestionen mas constructivamente, que los servidores
aprendan a usar documentos compartidos en google docs o que las areas de apoyo
aprendan a usar las NIF en el area contable, son todos ejemplos un futuro que
queremos ayudar a construir. Actuamos en el presente para alcanzar una situacion
posible mas adelante.

“La planificacion puede ser entendida como un ejercicio consciente y sistematico de
la libertad, por contraposicion a la improvisacion y a la resignacion de ante el
transcurrir y devenir de los acontecimientos. La planificacion es un método de accion
sistematico destinado a producir un cambio en el rumbo de los acontecimientos, a
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partir de las conclusrones del diagnostico, y apuntando a un objetivo de cambio
establecido conjuntamente por los actores involucrados”. (Uranga, 1998).

De la cita se deducen dos ejercicios: Uno situado en el presente (diagnostico) y otro
situado en un futuro que deseamos lograr (prospectiva). La formulacion del PIC se
encuentra justo en la mitad. Surge entonces la pregunta,

4.2 Diagnostico
4.2.1. ;Donde estamos en la Entidad?

Con el Diagnostico de necesidades de aprendizaje Organizacional, que consiste en
identificar las carencias de conocimiento, habilidades y destrezas de los servidores
publicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que
requiere el cargo (Reza, 2006), se pudo establecer que los servidores de la
Secretaria, en virtud de la encuesta de identificacién de necesidades de
capacitacion, aplicados en diciembre de 2017, requieren procesos de formacion
para el desarrollo de competencias intelectuales, personales e interpersonales asi:

CREATIVIDAD E INNOW?\CIC')N:

“Son herramientas diferentes, que actuan en conjunto y que dan como resultado la
generacion de cambios dentro de la organizacion que permiten una mayor
satisfaccion a sus clientes, De ahi que sea importante que las empresas promuevan
una politica de gestion creativa e innovadora que les permita desarrollarse en
general y asi lograr una ejecucion altamente competitiva y diferenciadora”.
(Elizabeth Montes. 2015).

Fuente: Encuesta Identificacion de h{ecesidades-[}ireccién de Gestion Corporativa -2017

PENSAMIENTO ESTRATEGICO:
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Segun Henry Mintzberg (2013), el pensamiento estratégico es aquel que permite
definir un objetivo, analiza las herramientas o medios que tiene para alcanzarlo y
los organiza para lograrlo.

€

Fuente: Encuesta |dentificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

TOMA DE DECISIONES:

“Consiste en elegir entre diversas posibilidades, y es individuo quien hace tal
eleccion, puede tomarse de manera inmediata, pero suele suponer un proceso de
identificacion, analisis, evaluacion, eleccion y planificacion”. (Jairo Amaya, 2008)

Es fundamental tener en cuenta, que, para llegar a una decision, debe definirse el
objetivo, enumerar las opciones disponibles, elegir entre ellas y luego aplicar dicha
opcion. Las decisiones y el proceso de tomarlas son fundamentales en la gestién.

Fuente: Encuesta |dentificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017.

ATENCION Y CONCENTRACION: “Laatencién puede definirse como |la
capacidad de seleccionar la informacion recibida a través de los sentidos y que nos
permite dirigir y controlar los procesos mentales.
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Se define la concentraciéh como la capacidad de mantener la atencion focalizada
sobre un objeto o sobre Ia tarea que se esté realizando”. (J Santiago, F Tornay, E
Goémez, M Elosua, 2006)

Fuente: Encuesta Identificacién de I\j_ecesidadesﬂireccim de Gestion Corporativa -2017
|

MANEJO DE CRISIS: Eﬂ manejo de crisis se orienta a la planeacion, control y
manejo de situaciones excepcionales que representan riesgos latentes para una
empresa o una persona. Esta tarea incluye la identificacion de posibles escenarios
adversos, la planeacion de mensajes, la definicion de procedimientos y al disefio de
las herramientas de comunicacion requeridas.

Fuente: Encuesta Identificacion deiNecesidades-Direccién de Gestion Corporativa -2017

INTELIGENCIA EMOCIONAL “Capacidad de reconocer. entender y manejar
nuestras emociones, peroltambién, es la capacidad de reconocer, entender e influir
en las emociones de los demas.

Sus caracteristicas principales tienen que ver con la capacidad de motivarnos a
nosotros mismos, de pers sverar en el empefio a pesar de las posibles frustraciones,
de controlar los impulsos,|de diferir las gratificaciones, de regular nuestros propios
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estados de animo, de evitar que la angustia interfiera con nuestras facultades
racionales y la capacidad de empatizar y confiar en los demas”. (Daniel Goleman,
2012)

Fuente: Encuesta Identificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

GERENCIA DEL CAMBIO: “Se refiere a la aplicacion de la ciencia del
comportamiento a la toma de decisiones, planeacion, ejecucion y evaluacion de las
fases de un proceso de cambio”. (Harrington, 2000)

Fuente: Encuesta ldentificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: "Manual de instrucciones de la relacion
que mantenemos con los demas. Son las téchicas a través de las cuales nos
conocemos mejor a nosotros mismos, y tambien a los otros. Dado que parte de la
premisa de que "podemos conseguir practicamente todo lo que nos propongamos"
(Monica Pérez, 2012)
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Fuente: Encuesta Identificacion de Necesidades—Direccio’n de Gestion Corporativa -2017

MOTIVACION Y ORIENTif-\CIC')N AL LOGRO Es el proceso que empuja y dirige a
la consecucion exitosa, de forma competitiva, de una meta u objeto reconocido
socialmente”. (Atkinson y Eirch. 1998)

Fuente: Encuesta |dentificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Caorporativa -2017

AUTOESTIMA: “La autoestima es un conjunto de percepciones, pensamientos,
evaluaciones, sentimientos y tendencias de comportamiento dirigidas hacia
nosotros mismos, hacia nuestra manera de ser, y hacia los rasgos de nuestro
cuerpo y nuestro caracter’. (Abraham Maslow, 2005).

Abraham Maslow, en su jerarquia de las necesidades humanas, describe la
necesidad de aprecio, que se divide en dos aspectos, el aprecio que se tiene uno
mismo (amor propio, confianza, pericia, suficiencia, etc.), y el respeto y estimacion
gue se recibe de otras personas (reconocimiento, aceptacion, etc.). La expresion
de aprecio mas sana segln Maslow es la que se manifiesta «en el respeto que le
merecemos a otros, mas que el renombre, la celebridad y la adulacion»
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Fuente: Encuesta ldentificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

RESOLUCION DE CONFLICTOS: Proceso por el cual un conflicto de caracter
interpersonal, intergrupal, inter organizacional o internacional de raices profundas
es resuelto por medios no violentos y de forma relativamente estable, a través,
primero, del andlisis e identificacion de las causas subyacentes al conflicto, v,
consiguientemente, del establecimiento de las condiciones estructurales en las que
las necesidades e intereses de todas las partes enfrentadas puedan ser satisfechas
simultaneamente”. (Irantzu Mendia y Marta Areizaga. 2011)

Fuente: Encuesta |dentificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

LIDERAZGO: Conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo
tiene para influir en la forma de ser o actuar de las personas o en un grupo de trabajo
determinado, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo hacia el logro de
sus metas y objetivos. (Idelbrando Chiavenato, 2017)

Tambien se entiende como la capacidad de delegar, tomar la iniciativa, gestionar,
convocar, promover, incentivar, motivar y evaluar un proyecto, de forma eficaz y
eficiente, sea éste personal, gerencial o institucional.
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Fuente: Encuesta Identificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

TRABAJO EN EQUIPO: Toda organizacion es fundamentalmente un equipo
constituidos por sus miembros. Es importante aclarar dos conceptos: equipo de
trabajo y trabajo en equipo. Equipo de trabajo es el conjunto de personas asignadas
o0 auto asignadas, de acuerdo a habilidades y competencias especificas, para
cumplir una determinada meta bajo la conduccién de un coordinador. El trabajo en
equipo se refiere a la serie/de estrategias, procedimientos y metodologias que utiliza
un grupo humano para lograr las metas propuestas”. (Rosa Maria Jaramillo, 2012)

Segun Jon Katzenbach (7997), el trabajo en equipo hace referencia a un grupo
pequerio de personas que poseen unas caracteristicas complementarias y que
estan comprometidas con un proposito, un objetivo de trabajo y un planeamiento
comunes y con responsabilidad mutua compartida.

Fuente: Encuesta Identificacién de Necesidades-Direccién de Gestion Corporativa -2017

HABILIDADES COMUNICATIVAS: “Las Habilidades o Competencias
Comunicativas se entienden como un conjunto de procesos linglisticos que se
desarrollan durante la vida, con el fin de participar con eficiencia y destreza, en todas
las esferas de la comunicacion y la sociedad humana. Hablar, escuchar, leer y
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escribir son las habilidades del lenguaje. A partir de ellas, nos desenvolvemos en la

cultura y la sociedad, y a través de su desarrollo, nos volvemos competentes
comunicativamente”. (Konradlorenz, 2016)

Fuente: Encuesta Identificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

GESTION DE TALENTO HUMANO: “Estrategia empresarial que subraya la
importancia de la relacion individual frente a las relaciones colectivas entre gestores
o directivos y trabajadores. La GTH se refiere a una actividad que depende menos
de las jerarquias, ordenes y mandatos, y sefnala la importancia de una participacién
de todos los trabajadores de la empresa. El objetivo es fomentar una relacion de
cooperacion entre los directivos y los trabajadores para evitar los frecuentes
enfrentamientos derivados de una relacion jerarquica tradicional”. (ldelbrando
Chiavenato, 2013)

Fuente: Encuesta ldentificacion de Necesidades-Direccion de Gestion Corporativa -2017

4.2.2. ;Donde estamos en Colombia?

Considerando el estado de la capacitacion y la formacion en Colombia, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica propone tres ejes tematicos que
orientan las acciones del presente PIC:
e La gestidon del conocimiento con el proposito de generar aprendizajes
organizacionales y mayor inclusion.
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e La creacion de valor publico con el fin de cumplir con las finalidades del
Estado colombiano

e La gobernanza para la paz como principio coherente con el momento
historico del pais asociado al posconflicto

4.2.3. ; A quiénes y en qué contexto capacitamos?

Formulamos e implementamos programas de aprendizaje con servidores publicos
distritales que tienen un conjunto de caracteristicas comunes:

* Son adultos laboralmente activos en el Siglo XXI, y por tanto son participes
de la sociedad del aprendizaje, del conocimiento y la informacion.

e Disponen de tiempos limitados para participar en espacios formales de
capacitacion, entrenamiento o induccion

o Tienen derecho y estan obligados a participar en programas de capacitacion
y formacion

o Estan limitados en su actuar por un conjunto de arreglos normativos, tales
como el manual de funciones y competencias laborales, el cédigo Gnico
disciplinario, entre otros.

e Afrontan unas condiciones cambiantes a razéon del dinamismo normativo en
la administracion publica y del cambio periddico de gobierno en la ciudad

4.2.4. ;En qué capacitamos?

Nuestros programas de aprendizaje buscan desarrollar capacidades y fortalecer
competencias. En este apartado planteamos comprensiones comunes sobre el
aprendizaje, las capacidades y las competencias.

Aprendizaje

Afirmamos que el pilar fundamental de la educacién es el aprendizaje. Desde
nuestra perspectiva el aprendizaje consiste en transformaciones relativamente
sostenidas en las formas de relacion de los servidores con su entorno social, cultural
y material. La vision tradicional y solipsista del aprendizaje como un cambio de
conducta o creencias, se amplia desde una mirada hacia el contexto y la
cotidianidad de los seres humanos.
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El aprendizaje es un fenémeno situado con una ubicacion temporal (historica),
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 formacién desde estos dos principios:

e Significativos: convocan sus conocimientos previos, biografias, intereses y
necesidades de sus labores diarias (de ahi la importancia de un buen
diagnostico.

e Transferibles: Tienen una aplicacion 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 fendmeno:

e 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 Metodoldgica DAFP, 2017)

Desarrollo de capacidades.

Efectuamos 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

a. Situarnos desde una perspectiva del potencial: Los servidores y las entidades
ya cuentan con saberes y practicas que es preciso identificar, apreciar,
sistematizar e impulsar

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

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

d. 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.

ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTA R

Fortalecimiento de Competencias.

Los seres humanos somos sistemas organicos y complejos, determinados por
dimensiones. El conocimiento intelectual es soélo 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, propositos.

El enfoque general por competencias nos propone tres dimensiones:

1. Este es una actividad simbélica compleja que implica la
Conocimientos: | elaboracion y construccion activa de la informacion (ver
Saber Saber enfoque constructivista en el apartado “enfoques

pedagogicos”). La recepcién de informacion es tan solo la
primera fase del conocimiento. Escuchar una conferencia no
significa necesariamente adquirir conocimientos.

2. Actitudes Las actitudes son tendencias de comportamiento que
Saber/Ser involucran estados afectivos y valoraciones
positivas/negativas hacia eventos o personas.

3. Habilidades Son conjuntos de destrezas. Sirven para resolver o actuar
Saber/Hacer efectivamente sobre el mundo. Habilidad para programar,
montar bicicleta, cepillarse los dientes. Estan intimamente
ligadas a la imitacion y practica reiterada. La repeticion
conlleva a que éstas se desenvuelvan <<en automatico>>.

Asumimos, entonces, las siguientes diferenciaciones conceptuales:

e Capacidades no son lo mismo que competencias. La primera incluye a la
segunda.
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e« Competencias no es equivalente a habilidades. La primera incluye a la
segunda.

e Destrezas no es lo mismo que habilidades. La primera incluye a la segunda.

e Informacion es distinto a conocimiento. La primera es la base de la segunda.

4.2.5. ;Como capacitamos?

Consideramos tres modalidades para implementar nuestros programas de
aprendizaje:

a. Presencial: Proceso educativo que se desarrolla principalmente a través de
espacios cara a cara entre estudiantes y formadores en un mismo espacio y
tiempo.

b. Virtual: Proceso educativo que se desarrolla a traves de una mediacion
tecnologica digital y que no exige la presencia simultanea de los actores,
contenidos y objetos educativos en un mismo escenario espacio-temporal.

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

No se considera a una capacitacién de caracter mixto cuando se desarrolla una
capacitacion predominantemente presencial, acompafada de la revision de algun
material digital. Tampoco aplica el término “mixto”, cuando se desarrolla un proceso
educativo predominantemente virtual y el participante asiste ocasionalmente a un
proceso presencial de sensibilizacion o de evaluacion.

4.2.6. Enfoques Pedagogicos propuesto

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 construccion 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 reflexion critica y el
cuestionamiento de las verdades universales del paradigma moderno. Narrativas,
conversaciones, voces, co-construccion, cddigos culturales, artefactos,
colaboracién, contexto y discursos, son todos conceptos usualmente usados en
dicho enfoque.
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Este enfoque pedagodgico es particularmente relevante porque permite desarrollar
los ejes que la Guia Metodologica del PIC y el Plan NFC (DAFP, 2017) proponen:
e Creacion de valor publico
s« (Gobernanza para la paz
e Gestion del conocimiento y aprendizaje organizacional

Todo aprendizaje se propone situado, y por tanto es particularmente recomendable
para desarrollar procesos de:

* Gestion del conflicto y educacion para la paz

Innovacion
* Pensamiento critico
e |dentidad

e Cambio organizacional
e Cursos en modalidad virtual en los que se busque aprendizajes colaborativos
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Aprendizaje organizacional: “el aprendizaje organizacional es la capacidad de las
organizaciones de crear, organizar y procesar informacion desde sus fuentes
(individual, de equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo
conocimiento” (p. 54) (Barrera & Sierra, 2014; en: DAFP, 2017).

Capacitacion: “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 educacién, 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 misién institucional, a la
mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempeno 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 funciéon
administrativa” (p. 54) (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4; en: DAFP, 2017).

Cognitivismo: teoria del aprendizaje que establece que el conocimiento se obtiene
a través de la adquisiciéon o reorganizacion de estructuras mentales complejas, es
decir, procesos cognitivos, tales como el pensamiento, la solucion de problemas, el
lenguaje, la formacién de conceptos y el procesamiento de la informacion (p. 54)
(Belloch, 2013; en: DAFP, 2017).

Competencias laborales: las competencias son el conjunto de los conocimientos,
cualidades, capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre
lo que concierne al trabajo (p. 54)

Conductismo: es el aprendizaje medido en los cambios de las conductas
observables que se logra por la repeticion de patrones, es decir, de un
condicionamiento que parte mas de las condiciones del entorno o ambientales que
de los elementos intrinsecos del aprendiz (p. 55) (Ertmer & Newby, 1993; en: DAFP,
2017).

Constructivismo: teoria del aprendizaje que manifiesta que el individuo crea sus
conocimientos a partir de sus propias experiencias, estructuras previas y creencias,
los que emplea para interpretar objetos y eventos (p. 55) (Ertmer y Newby, 1993;
en: DAFP, 2017).

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional - DNAO: consiste
en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los
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servidores publicos, que| les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las
competencias que requiere el cargo (p. 55) (Reza, 2006; en: DAFP, 2017).

Diseiio instruccional (ID): es el proceso de preparacion, desarrollo,
implementacioén, evaluacion y mantenimiento de ambientes de aprendizaje en
diferentes niveles de complejidad (p. 55) (Belloch, 2013; en: DAFP, 2017).

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 desempefo del cargo, mediante el
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera
inmediata. (p. 55)

Formacion: en los términos de este Plan, se entiende la formacién como el proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica,
sensorial, emocional e intelectual (p. 55).

Gestion del conocimiento: es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y
elementos de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacion y
a sus integrantes la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores,
afectan al funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al
valor de la organizacion en el mercado (p. 56) (Riquelme, Cravero & Saavedra,
2008; en: DAFP, 2017).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: es un marco de referencia que
permite dirigir, evaluar y controlar la gestién institucional de las entidades publicas
en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de que entreguen
resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos
(generacion de valor publico) (p. 56) (Gobierno de Colombia, 2017; en: DAFP).

Servidor publico: toda persona natural que presta sus servicios como miembro de
corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades
estan determinadas por la| Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais (p. 56)
(Constitucion Politica, 1991; en: DAFP, 2017).

Sistema Nacional de Capacitacion: de acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998,
se entiende como “el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacién, dependencias y recursos organizados con
el proposito comun de generar en las entidades y en los empleados del Estado una
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mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcién de lograr la eficiencia y la
eficacia de la administracién, actuando para ello de manera coordinada y con unidad

de criterios.” (p. 56) (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4; en: DAFP, 2017).

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

(p. 56).
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NECESIDADES DE LA SDDE

6.1 Diagnostico de necesidades de aprendizaje organizacional

Las necesidades descritas en el punto 5.2, corresponden a las identificadas de
manera individual a los servidores de base de la Secretaria, en este mismo sentido
se aplico encuesta de diagnéstico de necesidades de capacitacion a los directores
y subdirectores, asi como a jefes de oficina, el ejercicio arrojo los siguientes

resultados:
POBLACION
o OBJETIVO DEL
PROYECTO O FUNCIONES CON | 23 _ @ A: ;CAI':ESGN
REQUERIMIENTOS POR :uﬂ.rg NECESIDADES DE CAPACITACION NUMERO DE
DEEENRENCIAS _?gE FUNCIONARIOS PO
N= | NIVEL JERARQUIC
A | B c
DIRECCION DE ECONOMIA RURAL 1 Manejo de publicidad, Sistema de Informacion gecgrafica, %
_Y ABASTECIMENTO ALIMENATRIO _ambiental -agropecuario SR i P
DIRECCION DE COMPETITIVIDAD 5 Comercio. Acuerdos comerciales, Sistema general de regalias, X
BOGOTA REGION  Legislacian en ciencigs. fecnologia e innovacion |
] ) Codigo de integridad del servicio publico, Normatividad de | .
DIRECCION DE GESTION 3 servidores publicos. Derechos y deberes, Gobierno en linea | X
CORPQORATIVA IPV4 a IPV8, Administracion Data center, Reparacion y
[ _ ~mantenimiento de computadares, Desarrollo software Oracle | |
| DIRECCION DE DESARROLLO 4 Manejo base de datos, Presupuesto y finanzas, Planes y X
' EMPRESARIAL Y EMPLEO modelos de negocios para emprendedores
. Redaccion y estilo con enfogue téecnico y econdmice,
|  DIRECCION DE ESTUDIOS DE 5 Procesamiento y anglisis de datos, Licencias S.AS, X
| DESARROLLO ECONOMICO Interpretacion indicadores econdmicos
|
i - ormacion de auditores, técnicas de auditoria, Modelo in egra'o;
| F de aud de auditoria, Modelo integrad
i OFICINA DE CONTROL INTERNO 5 de plangacidn y gestion, Contratacion estatal, supervision de X
| contratos |
|
i OFICINA ASESORA DE _ 7 5 : |
! PLANEACION 7 Evaluacion de proyectos, gestioi d_ecalldad . X ‘
| | Relaciongs humanas, Servicio al cliente, Gestion documental,
? Redaccion, gramatica y ortografia, inglés, Seguimiento y
%gg\ﬂggigg g&gﬁégss l 8  supervision de conlratos, Formulecion y evaluacion de X |
| proyectos, Gestion publica, Formulacion y analisis de ;
indicadores de gestion. Manejo de herramientas informaticas |

Fuente: Direccion de Gestion Corporativa

6.2 Caracterizacion de la poblacion
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En atencién a la Circular 100-10-2014, la poblacion de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Economico, sujeto de formacion y capacitacion, se encuentra
caracterizada de la siguiente manera:

SERVIDORES DE LA SECRETARIA

Cantidad de servidores pertenecientes a la Planta Global de la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econdmico, distribuidos por género.

=
i

el
5

101

Fuente: Direccion de Gestion Corporativa

EDADES

Rango etario comprendido para los servidores pertenecientes a la planta global
Secretaria.

Fuente: Direccion de Gestion Corporativa

NIVEL JERARQUICO
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Agrupacion de los servidores de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, las
competencias y requisitos exigidos para el desemperfio del cargo dentro de la planta
global de |la Secretaria.

116

: SN Mofesior Asistencia I ]

Fuente: Direccion de Gestion Corporativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

De conformidad con la norma vigente y las posibles formas de vinculacion

A MEC KIMAADD A DA 1T
T| U L‘" s !"\! ‘:} Vi B RAIV = [ _r\: I l-.)

"
Lil sombramiento v réemecior Frovisionalidaa Carrera adminisir

Fuente: Direccion de Gestion Corporativa
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6.3 Metodologia empleada para la recoleccion de la informacion

La metodologia utilizada para el diagndstico de este PIC fue CUANTITATIVA:
Recoleccion de informacion basada en la objetividad y estudio de variables.

6.4 Instrumentos de Recoleccion de Datos

El instrumento para la recoleccion de datos utilizado fue el disefiado por la entidad
el cual se encuentra en la Intranet, en la siguiente ruta:
http://intranet.desarrolloeconomico.gov.co/sistemaintegrado/guias-instructivos-y-
manuales-gestion-talento-humano.

Este consiste en una encuesta, dispuesta en un formato fisico, el cual permitio la
recoleccion de informacion y datos a través de un cuestionario o preguntas, dirigidas
a |la totalidad de los servidores de la Entidad.

6.5 Insumos Utilizados

Mision: Informacion estipulada en la Planeacion Estratégica de la Entidad.
Vision: Informacion estipulada en la Planeacion Estratégica de la Entidad.

Objetivos Estratégicos: Informacion estipulada en la Planeacion Estratégica de la
Entidad.

Planes de mejoramiento: Acciones correctivas, planteadas para minimizar las NO
conformidades resultantes de las auditorias, externas o internas realizadas a los
diferentes procesos de la entidad.

Resultados evaluaciones de desempeno: Seguimiento y evaluacion a la gestion
de los servidores publicos

Medicion Clima Laboral: Resultados del estudio realizado en el area de talento
humano de la Entidad.
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Planes de Accion: Resultados de la verificacion del cumplimiento. /Eliminar si no
utilizé esta opcion.

6.6 Analisis de Resultados
6.6.1 Principales Resultados Obtenidos

De acuerdo con la informacién obtenida a través de la aplicacion de las encuestas
con lo diferentes servidores de la Secretaria, se puedo establecer que existen
diferentes aspectos que son susceptibles de mejora, con la puesta en marcha del
presente Plan Institucional de Capacitacion, tanto a nivel personal con la formacion
en habilidades blandas, como la profesional, junto a programas para la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano.

En este sentido se pudo articular con las diferentes dependencias que hacen parte
de la Secretaria, las propuestas de capacitacion que tienen y de esta manera tener
un plan integral que consigne todas las necesidades a nivel organizacional.

6.7 Necesidades individuales Identificadas
Conforme se enuncia en el numeral 4.2, las necesidades internas son:

Necesidad 1: Creatividad e Innovacion
Necesidad 2: Pensamiento estratégico
Necesidad 3: Toma de decisiones
Necesidad 4: Inteligencia emocional
Necesidad 5: Gerencia del cambio
Necesidad 6: Programacion neurolingtistica
Necesidad 7: Motivacion y orientacion al logro
Necesidad 8: Resolucion de conflictos
Necesidad 9: Liderazgo

Necesidad 10: Trabajo en equipo

Necesidad 11: Habilidades comunicativas
Necesidad 12: Desarrollo del talento humano

6.8 Necesidades de capacitacion por dependencias:

Con el animo de completar la informaciéon y atendiendo a la metodologia de la
DAFP; una vez analizadas las necesidades de capacitacion formuladas por cada
jefe de dependencia, se enlistan a continuacion las propuestas
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e« DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENATARIO:
Manejo de publicidad, Sistema de Informacion geogréafica, ambiental -agropecuario.

o DIRECCION DE COMPETITIVIDAD BOGOTA REGION: Comercio. Acuerdos
comerciales, Sistema general de regalias, Legislacion en ciencias, tecnologia e
innovacién

« DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA: Cdédigo de integridad del servicio
publico, Situaciones Administrativas, Gobierno en linea IPV4 a IPVE, Administracion
Data center, Reparacion y mantenimiento de computadores, Desarrollo software
Oracle.

e DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y EMPLEO: Manejo base de
datos, Presupuesto y finanzas, Planes y modelos de negocios para emprendedores

o DIRECCION DE ESTUDIOS DE DESARROLLO ECONOMICO: Procesamiento y
analisis de datos, Licencias S.A S, Interpretacion indicadores econémicos

¢« OFICINA DE CONTROL INTERNO: Formacion de auditores, técnicas de auditoria,
Modelo integrado de planeacion y gestion, Contratacion estatal, supervision de
contratos

e OFICINA ASESORA DE PLANEACION: Evaluacion de proyectos, gestion de
calidad

¢« COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS: Relaciones humanas,
Servicio al cliente, Gestion documental, Redaccion, gramatica y ortografia, inglés,
Seguimiento y supervision de contratos, Formulacion y evaluacion de proyectos,
Gestién publica, Formulacion y andlisis de indicadores de gestion, Manejo de
herramientas informaticas

e COMISION DE PERSONAL: Metodologia MGA, Desarrollo econémico local y
territorial, propiedad intelectual, (registro, marcas y patentes).
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7. EJECUCION

7.1. Presupuesto.

El presupuesto aprobado y apropiado para la ejecucion del presente Plan
Institucional de Capacitacién para la vigencia 2018, asciende a la suma de sesenta
millones de pesos ($ 60.000.000).

7.2. Programas de Aprendizaje Organizacional

Estos programas de aprendizaje organizacional esta dirigidos a mejorar las
competencias de los servidores publicos en el desarrollo propio de sus funciones y
se llevaran a cabo dentro de los procesos de gestion de cada una de las direcciones
que conforman la Secretaria, esto es, sin inversion de recursos econémicos, los
temas a desarrollar se presentan a continuacion.

7.3. Induccion - Reinduccion

Contenido desarrollado por la por el Departamento Administrativo del Servicio Civil,
con el curso denominado Ingreso al Servicio Publico: Induccion y Reinduccién, del
cual se realizo la inscripcion de |a totalidad de los funcionarios pertenecientes a los
niveles: asistencia, técnico y profesional, informacién que reposa en la Circular No.
017 de 2018, de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

Con los siguientes médulos:

Modulo Subtemas

No

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

2. QOrganizacion del Distrito Alcalde Mayor, Sectores Distritales, Organismos de control y
vigilancia, y Concejo de Bogota.

2 Identidad Bogota Sobre Bogota, Sentido del servidor publico distrital, Infraestructura
cultural, Festividades emblematicas.

4. Pclitica Publica Definicién de politica publica, Clasificacién de las politicas publicas en
el Distrito, Enfoques y Retos para los servidores publicos derivados
de las politicas publicas.
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5. Alineacién Estratégica Instrumentos de planeacién (Qué son) y ¢ cudl es su relacion? , ,Que
es un programa, un prayecto? ¢ Para qué sirven?, Conozca el plan de
desarrollo distrital y sus apuestas, Proyecciones de la ciudad
enmarcados en el Plan de Desarrollo.

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

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

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

9. SIDEAP Definicion del SIDEAP |, uso del SIDEAP, Administracion del SIDEAP,
Obligatoriedad de reqgistro de datos en el SIDEAP, Informacion
solicitada, acceso al SIDEAP, Periodicidad de actualizacion de datos
en el SIDEAP, Manuales y formatos.

10. Departamento  Administrativo  del | Generalidades del DASCD, Portafolio de Servicios, ; Como acceder a
Servicie Civil Distrital. los Servicios del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital?

Asi mismo la Entidad realizara jornada interna el 13 de abril de 2018, de Induccién
y Reinduccioén para todos los servidores de la Secretaria.

7.4. Entrenamiento

De acuerdo con las necesidades de cada funcionario para el desarrollo propio de
las funciones, las diferentes dependencias de la Secretaria proponen
adicionalmente el siguiente programa en aras de contribuir con el entrenamiento de
los servidores.

Dichas capacitaciones y cursos de formacion serdn suministrados directamente por
los lideres de proceso, sin que ello implique costo econémico alguno para la
Entidad.

Asi las cosas, la oferta brindada es:
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7.4.1. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
1. Servicio al Ciudadano:
Contenido del programa de cualificacion 2018:

Los modulos se dividiran en dos grupos de 25 personas en dos sesiones de 8:00
ama 10 amy de 10:00 am a 12:00pm los dias miércoles de acuerdo al cronograma
propuesto.

MODULO 1 - CONCEPTOS DE SERVICIO

Dar a conocer conceptos basicos, tedricos enmarcados en la Politica Publica
Distrital de Servicio a la Ciudadania y el Plan de Desarrollo “Bogota Mejor Para
Todos”; asi como ofrecer herramientas actitudinales basadas en lo axiomatico del
sector publico.

Duracion: 2 horas
MODULO 2 - ESCUCHANDO NUESTRO LENGUAJE

Identificar estrategias de mejora continua a través de la aplicacion de cinco
disciplinas que coadyuven a las buenas practicas en un lenguaje claro y oportuno
del servicio.

Duracion: 2 horas
MODULO 3 - CREANDO CONFIANZA

Desarrollar un ejercicio teorico — practico que facilite herramientas conceptuales y
comportamentales dirigidas al mejoramiento de una cultura organizacional basada
en buenas practicas que se materialicen en un servicio eficiente al ciudadano.

Duracion: 2 horas

MODULO 4 - RESOLUCION DE CONFLICTOS
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ldentificar el concepto y definicion de conflicto con el fin de fomentar
comportamientos creativos, de auto confianza, escucha activa y empatia para dar
resolucion a los diversos escenarios que se presentan en el servicio.
Duracion: 2 horas

MODULO 5 - ETICA Y TRANSPARENCIA

Sensibilizar creando conciencia sobre las acciones que desarrolla todo servidor
publico, teniendo en cuenta conceptos que debe aplicar en su labor y desde su
quehacer profesional para garantizar un servicio a la ciudadania transparente.

Duracién: 2 horas

MODULO 6 - ENFASIS EN COACHING ORGANIZACIONAL

Realizar un ejercicio tedrico — practico de autoevaluacion que permita identificar
actitudes y aptitudes personales con el fin de potencializarlas aplicandolas en el
servicio al ciudadano.

Duracién: 2 horas

MODULO 7 - DIDACTICAS PARA UNA CIUDADANIA INCONFORME

a. Portabilidad asertiva de la informacion

b. Imaginarios y tendencias del capital humano

c. Los juegos psicolégicos del servidor

d. El triangulo dramatico entre Servidor - Espacio -Publico —Ciudadania

Duracién; 2 horas

M()DULQ 8 - ESTRATEGIAS DE COMPETENCIAS HUMANAS EFECTIVAS EN
ATENCION A LA CIUDADANIA

a. Habilidades Gerenciales

b. Destrezas Gerenciales

c. Juego de simuladores de los actores principales
Duracion: 2 horas

MODULO 9 - VER MAS ALLA CON INTELIGENCIA SOCIAL

a. Metodologia de aprendizaje: Aprendizaje basado en problemas (ABP)
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b. Sistema de valoracion: Estudio de caso

Duracién: 2 horas

2. Seqguridad y Salud en el Trabajo

Accidente de Trabajo, Enfermedades Laborales Y Psicosociales

se abordaran conceptos generales, marco legal e investigacion de los accidentes e
incidentes y enfermedades laborales para todos los servidores y contratistas de la
Entidad.

Elementos de Proteccion Personal

Promover el uso adecuado de los elementos de proteccion personal, asi como sus
implicaciones generando ambientes de trabajo seguro para los servidores de las
areas de mantenimiento, manejo de archivo, abastecimiento, servicios generales,
obras e interventores y supervisores de contratos.

Acoso Laboral

Se abordara la normativa que aplica al tema especifico de acoso laboral, las
medidas preventivas y su procedimiento. (ley 1010 de 2006), para todos los
servidores (Planta provisional, Planta transitoria, Carrera Administrativa y Libre
Nombramiento y Remocion) de la Entidad.

Sustancias Psicoactivas

Promover el NO uso de sustancias psicoactivas (alcohol, tabaco y drogas), a través
de la sensibilizacién a todos los trabajadores de la Entidad, para todos los servidores
y contratistas de |a Entidad.

Riesgo Publico

Hace referencia a las posibles amenazas a las cuales esta expuesto el trabajador
en su entorno o ambiente de trabajo (factores internos y externos), para Todos los
servidores y contratistas de la Entidad.

3. Gestion Documental

En el marco del desarrollo de nuevas politicas aplicadas al conocimiento y
salvaguarda del patrimonio documental, es importante que estos bienes sean
difundidos y reconocidos, mediante la aplicacion de procesos metodologicos
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académicos, que involucren aspectos tedricos relacionados con la legislacion,
diagnostico, prevencion, conservacion de los bienes documentales y patrimoniales
de la nacion.

Temas de Capacitacion:

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

e Implementacién, uso y diligenciamiento, Formato Unico de Inventario
Documental “FUID"
e Organizacion de Archivos (Serie Contratos)
NUEVAS TECNOLOGIAS.

e Ingreso, inclusion y utilizaciéon aplicativo “ALFRESCO”

LEGISLACION ARCHIVISTICA ACTUAL.

¢ Valores Primarios
e Valores secundarios
e Archivo de Gestion, Central e Historico.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

e Concepto y Estructura de las TRD.
e Conformacion de Series y sub series Documentales

e Formato de Elaboracion TRD.

APLICACION E IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

e Clasificacion Documental.

e |dentificacion de documentos de Apoyo.

e Ordenacion Documental.

e Seleccion Documental y retiro de material metalico.
e Foliaciéon

e Transferencias Documentales.
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4. PIGA

El Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, es un instrumento de la
Planificacion Ambiental que parte de un analisis descriptivo de la entidad, su
entorno, sus condiciones socio ambientales; con el proposito de cumplir con la
Politica Ambiental de la SDDE a través programas, proyectos, metas y asignacion
de recursos dirigidos a alcanzar objetivos ambientales, de ecoeficiencia y
mejoramiento de la gestion ambiental.

Programa de Uso Eficiente del Agua

Definicion, descripcion y manejo del uso eficiente del recurso hidrico con el
propoésito de contribuir a la preservacion y conservacion de los recursos naturales
renovables y en el mejoramiento de las condiciones socio-ambientales de la
Entidad.

Programa de Uso Eficiente de la Energia

Definicion, descripcion y manejo del uso eficiente de la energia con el proposito de
concientizar a todos los funcionarios de energia sobre las practicas de reduccion
del consumo hasta alcanzar una cultura de apropiacion, autorregulacion y correcto
uso que se haga de los sistemas de iluminacion.

Programa de Gestion Integral de Residuos

e Definicion de residuo, sensibilizacién, manejo adecuado y correcta
separacion de los materiales en los PUNTOS ECOLOGICOS.

o Definicion de residuo, clasificacion, caracteristicas de peligrosidad, base
sobre: Centro de Acopio, embalaje y etiquetado, transporte y disposicion
final.

7.4.2. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1. NORMA TECNICA ISO 9001 — 2015:

ISO 9001 es la norma sobre gestion de la calidad con mayor reconocimiento en todo
el mundo, esta ayuda a las organizaciones a cumplir con las expectativas y
necesidades de sus clientes, entre otros beneficios.

Un sistema de gestion ISO 9001 le ayudara a gestionar y controlar de manera
continua la calidad en todos los procesos. Como norma de gestion de la calidad de
mayor reconocimiento en el mundo, asi como el standard de referencia, describe
como alcanzar un desempeno y servicio consistentes.
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La nueva version de la norma ISO 9001:2015, la norma mas reconocida vy
establecida a nivel mundial de gestion de la calidad ha sido desarrollada basandose
en los retos empresariales a los que se enfrentan las empresas de cualquier tamano
y sector hoy en dia.

Beneficios de la norma de calidad SO 9001:2015:

e Le permitira convertirse en un competidor mas consistente en el mercado

¢ Mejorarala Gestion de la Calidad que le ayudara a satisfacer las necesidades
de sus clientes

e Tendra métodos mas eficaces de trabajo que le ahorraran tiempo, dinero y
recursos

e Mejorara su desempefio operativo, lo cual reducira errores y aumentara los
beneficios

e« Motivara y aumentara el nivel de compromiso del personal a través de
procesos internos mas eficientes

e Aumentara el niumero de clientes valiosos a través de un mejor servicio de
atencion al cliente

e Ampliara las oportunidades de negocio demostrando conformidad con las
normas

El actual Secretario Distrital de Desarrollo Economico dentro de sus retos busca la
certificacion de la Entidad en todos sus procesos. Dentro de los requisitos
establecidos por la Norma ISO 9001 versién 2015 todos los funcionarios de la
organizacién que desee certificarse con dicho sello de calidad deben tener
conocimiento sobre el Sistema de Gestion de Calidad, es por ello que se viene
desarrollando conjuntamente con la “ESAP" y con la Oficina Asesora de Planeacion
diferentes capacitaciones dirigidas a todos los funcionarios de la SDDE.

La primera fase consta de:

7 de marzo de 2018, horario 9:00am — 5:00pm con enfoque a la Alta Direccion y
Lideres de Procesos:

e Capacitacion “Fundamentos de Calidad y Excelencia “/SO 9000 y
9001:2015”
v Antecedentes de Calidad, Justificacion y beneficios.
v" Cambios y novedades ISO 9000 y 9001 — 2015.
v" Vocabulario, principios, descripcion de los sistemas de gestion mas
utilizados.
v Herramientas de mejora, buen servicio y liderazgo.
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20 y 21 de marzo de 2018, horario 9:00am — 5:00pm con enfoque a los funcionarios
y contratistas en general:

e Seminario “Actualizacién de estandares internacionales en Gestiéon de
Calidad ISO 9000 y 9001 — 2015~
v Antecedentes normativos, justificacion y beneficios ISO 900 y 9001 —
2015.
Vocabulario, principios, descripcion de los sistemas gestion mas utilizados.
Gestion del Riesgo.
Estructura de alto nivel.
Requisitos técnicos de un sistema de gestion de calidad bajo el estandar
internacional ISO 901 — 2015.
Direccionamiento estratégico y liderazgo.
Gestidn de la mejora.
Medicion de satisfaccion cliente.
Quejas y reclamos.
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7.4.3. OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Convenios Interadministrativos y de Asociacion: Estudios previos y
estructuracion de costos. Realizar una capacitacion tedrica-practica, dirigida a
funcionarios y servidores de la Secretaria que redunde en fortalecer las capacidades
de las areas técnicas respecto del manejo de esta tipologia contractual a la luz de
los cambios impuestos por la norma.

2. Taller de sensibilizacion de ética y valores. Sensibilizar a nuestros funcionarios
en temas de ética y valores con el objeto de fortalecer la transparencia y la gestion
de nuestra Entidad.

3. Incumplimiento contractual. Realizar un taller tedrico-practico dirigido a los
supervisores que permita identificar los casos en que procede la declaratoria de
incumplimiento o la caducidad en los contratos estatales y los tramites a cargo del
supervisor del contrato para iniciar el respectivo proceso.
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8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Con el animo de realizar un ejercicio que permita realizar el seguimiento a los
objetivos propuestos dentro del plan de capacitacion, se establece un
acompafamiento permanente por parte de la Comision de Personal, en las sesiones
mensuales que se llevan a cabo para la verificacion de los avances de este.

8.1 Aprobacion del PIC
El presente documento se presenta para a[)robacmn por parte de la Comision de

Personal en la sesion del en el marco del cumplimiento
de sus funciones.

8.2 Indicadores

Satisfaccion del Usuario: A través de encuestas sencillas que permita establecer la
pertinencia de la capacitacion frente a la actividad laboral del servidor.

Cumplimiento de cronograma: Verificar que el desarrollo de los temas se de en
cumplimiento a las fechas programadas.

JUAN ARMANDO MIRANDA CORRALES
Subdirector Administrativo y Financiero

Flabord: Profesional specializado 222-27 (EY Ana Maria (idl11cz-7?’}’]7'
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