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INTRODUCCION

La Alcaldia de Barranquilla, entidad publica del ordenamiento territorial colombiano,
con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro del marco de la Constitucion
Politica de 1991, propende por el bienestar general y el mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacién.

En concordancia con la planeacion estratégica de talento humano, los principios
establecidos en el Decreto Ley 1567 de 1998, los lineamientos impartidos por
funcion puablica en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020-2030 y con
la participacion activa de la Comision de Personal y Comité de Bienestar, la
Secretaria Distrital de Gestion Humana, presenta el Plan Institucional de
Capacitacion vigencia 2023, el cual se fundamenta en necesidades de capacitacion
gue se identifican en las dependencias de la entidad.

La Secretaria Distrital de Gestion Humana busca promover una cultura de
aprendizaje para el desarrollo de las habilidades, capacidades, destrezas, valores
y competencias fundamentales de los servidores publicos a fin de fortalecer su
capacidad laboral a nivel personal y grupal, para alcanzar el progreso profesional
de los empleados y el mejoramiento de los procesos institucionales, comprometidos
con la misién y vision de la entidad.
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1. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia de 1991, articulos 53 y 54, en los cuales se
establece principio fundamental y garantia minima de todo trabajador el derecho a
la capacitacion.

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 909 de 2004. Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Articulo 15:
define el rol de las unidades de personal en el proceso de la capacitacion. Articulo
36: estipula los objetivos de la capacitacion.

Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de
la educacién para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no
formal en la Ley General de Educacion.

Decreto No. 4665 de 2007. Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de empleos publicos, para el desarrollo de competencias.

Circular 100-10 de 2014 de la Funcién Publica: Orientaciones en materia de
capacitacion y formacion de los empleados publicos.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

v Articulo 2.2.9.1: Se refiere a los planes de capacitacion.

v' Articulo 2.2.9.3: Hace referencia al Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.

v articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7: Referentes a competencias comportamentales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

v Articulo 2.2.9.4: Trata sobre la Red Interinstitucional de Capacitacién para
Empleados Publicos.

v' “Articulo 2.2.9.5 Adopta la Actualizacién del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para los Servidores Publicos.

v Articulo 2.2.9.6 define parametros de los Proyectos de Aprendizaje por
Competencias.

v' Titulo 4 parte 2 del libro 2: Competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos. (Modificado por el
decreto 815 de 2018).

Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
reglamentario unico del sector de la funcion publica.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
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Decreto 894 de 2017. por el cual se dictan normas en materia de empleo publico
con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del
Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz
Estable y Duradera

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

Guia Metodologica para la implementaciéon del Plan Nacional de Formacién y
Capacitaciéon (PNFC): Profesionalizaciéon y Desarrollo de los Servidores Publicos.

GUIA para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC - con
base en Proyectos de aprendizaje en equipo. — Establece las pautas para que la
formulacion de los Planes Institucionales de Capacitacion - PIC - se aborden de
manera integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el
aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacion por competencias.

Documento CONPES 3975 de 2019. Politica Nacional para la Transformacion
Digital e inteligencia Artificial.

Ley 1955 de 2019, articulo 2: las bases del plan hacen parte integral del Plan
Nacional de Desarrollo 2018 -2022.

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.

LEY 1952 DE 2019. — Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario, el cual en su articulo 37, numeral 3 y
articulo 38, numeral 42, los cuales establecen como derechos y deberes de los
servidores publicos “3. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.”, “42. Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su
funcion.”

Resolucion 104 de marzo de 2020. Por la cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion 2020-2030
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2. DEFINICIONES

Con el fin de contextualizar la gestion en materia de capacitacion se relacionan
algunos conceptos:

Aprendizaje: Es un cambio perdurable en la conducta o en la capacidad de
comportarse de una determinada manera, la cual resulta de la practica o de alguna
otra forma de experiencia (Ertmer & Newby, 1993). (Guia Metodoldgica para la -
implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos).

Aprendizaje organizacional: El aprendizaje organizacional es la capacidad de las
organizaciones de crear, organizar y procesar informacién desde sus fuentes
(individual, de equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo
conocimiento (Barrera & Sierra, 2014). (Guia Metodologica para la -
implementacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos).

Capacitacién: Es 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. (Articulo 4 del decreto 1567 de 1998).

Competencias laborales: son el conjunto de los conocimientos, cualidades,
capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que
concierne al trabajo. (Guia Metodoldgica para la - implementacion del Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los
Servidores Publicos).

Educaciéon: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas
curriculares progresivas y 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. (Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7).

Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y
titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4).

Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (Ley 115 /1994).
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Educacién 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 sujecion al sistema
de niveles y grados establecidos para la educacién formal. (Ley 1064 de 2006 y
Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracion de estos programas sera de minimo
Educacién Informal; 600 horas para la formacién laboral y de 160 para la formacién
académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).

Entrenamiento: Es la 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. (Guia Metodolégica para la - implementacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los
Servidores Publicos).

Formacién: Es 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. (Guia
Metodolbégica para la - implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos).
En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a desarrollar
y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa.

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 (Riquelme, Cravero & Saavedra, 2008).
(Guia Metodologica para la - implementacién del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos).

Induccidon: Es aquella que busca familiarizar a los nuevos funcionarios con la
estructura, misién, funciones de su dependencia, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos. Iniciar la integracion de los
servidores al sistema de valores de la entidad a la que pertenezcan, crear identidad,
sentido de pertenencia y fortalecer su formacién ética.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG: es un marco de referencia
que permite dirigir, evaluar y controlar la gestion institucional de las entidades
publicas en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de que
entreguen resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos (generacion de valor publico) (Gobierno de Colombia, 2017). (Guia
Metodoloégica para la - implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos).

Plan Individual de Aprendizaje: Es el conjunto de acciones organizadas para que
un participante en un proyecto de aprendizaje en equipo logre sus objetivos
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personales de aprendizaje, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del
equipo. Especifica los objetivos y actividades de aprendizaje y las evidencias de
aprendizaje que debe elaborar y recopilar la persona.

Plan Institucional de Capacitacion (PIC): Conjunto de acciones de capacitacion
y formacion articuladas para el desarrollo de competencias con miras al
mejoramiento de los procesos y servicios institucionales, derivados del diagndstico
de necesidades y se ejecuta en un tiempo determinado.

Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Conjunto de acciones de aprendizaje de un
grupo de empleados para el desarrollo de competencias que mejoren el servicio 0
producto de una Organizacién. El proyecto de aprendizaje surge de un problema
del contexto laboral en el cumplimiento de la misién institucional (dificultad para
obtener resultados laborales, no conformidades, retos institucionales) y se concreta
en un plan de accién, con los objetivos, actividades, recursos y cronograma para
resolver sus necesidades especificas de aprendizaje que contribuyan a transformar
y aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral.

Profesionalizacién de los servidores publicos: entendida como el proceso de
capacitacion, entrenamiento y programas de bienestar que adopte la entidad para
garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a las
necesidades y presupuesto de la entidad. (Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2020 -2030).

Reinducciodn: los programas de reinduccién deberadn impartirse para todos los
empleados, cuya finalidad es reorientar la integracién del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en la organizacion del estado y
sus funciones, mision institucional, funciones de las dependencias, puesto de
trabajo, talento humano, sistema de valores y actualizacién en las normas y
decisiones para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios
publicos.

Servidor publico: toda persona natural que presta sus servicios como miembro de
corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades
estan determinadas por la Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais
(Constitucion Politica, 1991). (Guia Metodologica para la - implementacion del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de
los Servidores Publicos).
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3. METODOLOGIA

Las acciones para lograr un aprendizaje organizacional efectivo y brindar
capacitaciones enmarcadas a la mejora del desempefio funcional vy
comportamental, cumplen un ciclo el cual inicia con el diagnostico de las
necesidades de capacitacion, detectadas a través de una encuesta virtual enviada
a los jefes de las dependencias de la entidad, recomendaciones realizadas por la
Gerencia de Control Interno de Gestion en el informe consolidado de evaluacion a
la Gestion 2022 y a los resultados en la evaluacion de desempefio laboral 2022;
continua la planeacion para aclarar objetivos, contenidos y logistica, sigue la
ejecucion de los programas y la evaluacion, la cual contribuye a detectar nuevas
necesidades de capacitacion y/o perfeccionamiento para iniciar nuevamente el
ciclo.

Imagen 1.
Ciclo de aprendizaje
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Fuente: Funcion Publica — DAFP

3.1. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION
La Alcaldia Distrital de Barranquilla ejecutara el plan institucional de capacitacion

aplicando los principios contenidos en el Decreto Ley 1567 de 1998 y en el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion.
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Tabla 1
Principios de formacion

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 propésitos 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.

* La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser la respuesta a diagnésticos
de necesidades de capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e instrumentos
técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

Participacion

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

Prevalencia del Interés de la Organizacion

« Las politicas y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizaciéon.

Las politicas y los programas responderan fundamentalmente a las
necesidades de la organizacion

« La capacitacion recibida por los empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de
seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Profesionalizacion del servicio Plblico

« Los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder
a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades
y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los
empleados con derechos de carrera administrativa

* En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la capacitacion, mediante
acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la Practica

« La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en
el andlisis de casos concretos y en la solucién de problemas especificos de la entidad.

Continuidad

* Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a impactar en la formacion
ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo.
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Este decreto establece cinco componentes:

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

2. Actores institucionales que guian, coordinan, regulan y ejecutan las
actividades relacionadas con la formacion 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 implementacion de planes institucionales de capacitacion en cada
organizacion.

5. Conjunto de principios, objetivos y definiciones conceptuales de la formacion
y la capacitacion para el sector publico.

Imagen 2.

Sistema Nacional de Capacitacion y sus componentes

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
(Decreto Ley 1567/98)

PIC - RECURSOS ACTORES

Aumento
de las

Subsistema 6 :
de Recursos c} =
Principios
Objetivos

del servidor
publico

DR G

Humanos
Definiciones

Fuente: Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020-2030 / Decreto Ley 1567 de 1998

3.2. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
3.2.1. Conceptuales

La profesionalizacion del empleo publico: Para alcanzar la profesionalizacion es
necesario garantizar que los servidores publicos posean atributos como el mérito,
vocacion de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre
una administracion efectiva.

Desarrollo de competencias laborales: Se definen como la capacidad de una

persona para desempenfar en diferentes contextos y con base en los requerimientos
de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo, capacidad que esta
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determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

3.2.2. Pedagogicos

Educacién basada en problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la
realidad laboral cotidiana. En estos casos el servidor desarrolla aspectos como el
razonamiento, juicio critico y la creatividad.

Proyecto de aprendizaje en equipo: Se plantea con base en el andlisis de
problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y
resultados institucionales del empleado.

Valoracion de los aprendizajes: Se realiza mediante la implementacion del plan
de mejoramiento individual, producto de la evaluacién del desempefio.

3.3. ALCANCE
La formulacion del Plan Institucional de Capacitacién esta dirigido a todos los
funcionarios adscritos a la planta de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

3.4. AREAS Y MODALIDADES DE LA CAPACITACION
La capacitacion se organiza teniendo en cuenta dos areas funcionales:

Imagen 3.

Areas funcionales

eIntegran esta area las dependencias cuyos servicios
constituyen la razén de ser de la entidad. Sus clientes o
| usuarios son externos a la entidad.

econstituida por las dependencias que tienen por objeto
suministrar los bienes y los servicios que requiere
internamente la entidad para su adecuado funcionamiento.

Fuente: Decreto ley 1567 de 1998

Las modalidades de la capacitacion son las diversas formas en que los servidores
pueden ser capacitados y deben responder a los objetivos, principios y obligaciones
sefaladas en el Decreto Ley 1567 de 1998. Las actividades de capacitacion se
desarrollaran bajo la modalidad presencial, virtual, combinacion de las dos
modalidades y entrenamiento.
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4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar y fortalecer el conocimiento, las habilidades y competencias
individuales y organizacionales de los servidores publicos de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla, a través de una oferta de capacitacibn que promueva la mejora
continua en la prestacion del servicio y permita el logro de objetivos institucionales.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar el Plan de Capacitacion de acuerdo con las necesidades
detectadas, para fortalecer los conocimientos, habilidades vy
competencias de los servidores de la entidad.

e Promover una cultura organizacional de aprendizaje, que propicie una
atmosfera de trabajo en equipo y permita el intercambio y gestion del
conocimiento.

e Contribuir con el desarrollo integral del talento humano y el fortalecimiento
de los principios éticos del servicio publico en las dimensiones del Saber,
Ser y Hacer para cumplir de una manera eficaz y eficiente las labores
asignadas.

e Atrticular las necesidades especificas de la entidad con los lineamientos

contemplados en el Plan Nacional de Formacién y Capacitaciéon 2020-
2023.
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5. BENEFICIARIOS Y OBLIGACIONES

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1960 de 2019, en su articulo 3, seran
beneficiarios del plan institucional de capacitacion, todos los servidores publicos
vinculados a la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quienes 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, se precisa que en el caso de que el
presupuesto sea insuficiente se dara prioridad a los empleados de carrera
administrativa.

Los contratistas por prestacion de servicio no son considerados servidores
publicos, puesto que son personas naturales que prestan un servicio o desarrollan
una actividad especifica derivada de un objeto contractual, que, a su vez, responde
a una necesidad organizacional detectada en la entidad, érgano u organismo y que
se satisface mediante el Plan de Adquisiciones. (PNFC, 2020-2023), por tanto, no
tienen derechos sobre la oferta de capacitacion, sin embargo, al ser colaboradores
de la administracion, seran incluidos en los programas de induccién y reinduccion,
como parte del proceso de alineacion a los procesos y procedimientos a través de
los cuales se da la gestion.

La entidad tiene las siguientes obligaciones a través de la Secretaria Distrital de
Gestién Humana:

Identificar las necesidades de capacitacion utilizando para ello instrumentos
técnicos que detecten las deficiencias colectivas e individuales, en funcion del
logro de los objetivos institucionales.

Sensibilizar sobre los proyectos de aprendizaje en equipo y sobre el PIC en
general. Incluir a la Comision de Personal en la sensibilizacion.

Acompafar a cada area en la definicidbn de los proyectos de aprendizaje,
ajustando las propuestas a la metodologia prevista.

Establecer los requisitos en el cual se fijen los criterios y las condiciones para
acceder a los programas de capacitacion.

Programar reuniones con la Comision de Personal y el Comité de Bienestar
para definir los temas que se plasmaran en el PIC.

Solicitar los recursos necesarios para desarrollar los planes y programas de
capacitacion, de acuerdo con las normas aplicables en materia presupuestal.
Programar las actividades de capacitacion para facilitar a los servidores
publicos su asistencia a las mismas.

Establecer previamente, para efectos de contratar actividades de capacitacion,
las condiciones a satisfacer en cuanto a costos, contenidos, metodologias,
objetivos, duracion y criterios de evaluacion.

Administrar la oferta de capacitacion externa teniendo en cuenta las
exigencias de la capacitacion por competencias.

Evaluar la efectividad del plan de capacitacion, adoptando y aplicando para ello
instrumentos técnicos e involucrando a los servidores publicos.

Presentar los informes requeridos por los entes de control y otros.

Disefiar los programas de induccién y de reinduccion e impartirlos a sus
empleados, de acuerdo con la normatividad vigente.
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La entidad tiene las siguientes obligaciones a través de la Secretaria Distrital de
Planeacion:

Poner a disposicion de las areas el Plan de desarrollo y los planes de accion
resaltando lo estratégico para la entidad.

Apoyar a la Comision de Personal en el tema de indicadores para evaluar el
PIC.

Apoyar la evaluacion de impacto del PIC.

Los jefes inmediatos tienen las siguientes obligaciones:

Promover en sus areas de trabajo la formulacion de proyectos de aprendizaje,
una vez finalice la planeacion institucional.

Orientar la formulacion de los proyectos de aprendizaje.

Priorizar problemas o retos institucionales del area.

Proporcionar informacion sobre los proyectos y objetivos estratégicos del area
y de la entidad.

Avalar los proyectos de aprendizaje formulados por los empleados de su area
de trabajo.

Priorizar proyectos estratégicos de area.

Garantizar el cumplimiento del plan de aprendizaje de los empleados, asi como
los espacios para reuniones y horarios de aprendizaje.

Evaluar la aplicacion del aprendizaje en el puesto de trabajo.

Realizar el seguimiento al desarrollo de proyectos de aprendizaje.

La Comision de personal Comision de Personal y el Comité de Bienestar tienen las
siguientes obligaciones:

Participar en la formulacion y seguimiento del PIC.
Apoyar la divulgacion de la metodologia de proyectos de aprendizaje en
equipo.

La Gerencia de Control Interno de Gestion tiene las siguientes obligaciones:

Suministrar informacion sobre los resultados de las evaluaciones de las areas,
resaltando las acciones de mejoramiento detectadas.

Apoyar la evaluacion del impacto de la capacitacion a través de las auditorias
internas de gestion.

Los servidores publicos de la entidad tienen las siguientes obligaciones:

Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de sus
dependencias o equipo de aprendizaje.

Participar en la formulacion de Proyectos de Aprendizaje en Equipo (PAE).
Asistir a las actividades de capacitacion para las cuales haya sido convocado
por parte de la dependencia responsable de la capacitacion y/o la Secretaria
Distrital de Gestion Humana.

Asistir a los programas de induccion o reinduccion, segun el caso, impartidos
por la entidad.
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Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la entidad.

Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera,
con el fin de socializar al interior del area de trabajo, los conocimientos
adquiridos en las actividades de formacién y/o capacitacion y dejar constancia
del proceso en los documentos establecidos por Gestion Humana.

Diligenciar las evaluaciones a que haya lugar cuando participen en las
actividades de capacitacion y/o formacion.

Cumplir con los requisitos establecidos para inscribirse en las ofertas de
capacitacion y/o formacion divulgada por la Secretaria Distrital de Gestion
Humana.

Tener presente, cuando se participe en actividades que impliquen recursos de
la entidad, lo que especifica el Articulo 2.2.19.6.2 del Decreto 1083 de 2015, el
cual expresa que: “el empleado designado o inscrito voluntariamente para participar
en jornadas que se desarrollen dentro del PIC, debera cumplir con los requisitos de
asistencia y calificacion establecidos para el mismo. Cuando el servidor que haya sido
designado o que se haya inscrito voluntariamente en un programa de capacitacion, no
cumpla con el minimo de asistencia requerido o no obtenga calificacion aprobatoria,
debera rembolsar a la Unidad el valor monetario correspondiente al costo total del
curso en el que hubiere incurrido la entidad respecto de dicho servidor”.

5.1 POBLACION OBJETIVO

Los funcionarios en Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remocion,
provisionalidad podran participar de:

Capacitacion formal

Educacion para el trabajo

Induccion y Reinduccién
Entrenamiento en el puesto de trabajo
Temas transversales

Los colaboradores vinculados por prestacion de servicios podran asistir a procesos
de formacién en temas transversales relacionados con el desempefio institucional
y aquellos que sean impartidos por la entidad, que tengan como finalidad la difusién
de temas transversales de interés para el desempefio institucional.
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6. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION
6.1 PROGRAMAS DE APRENDIZAJE

La Alcaldia Distrital de Barranquilla busca propiciar espacios de capacitacion a los
servidores que les permitan afianzar conocimientos, habilidades y destrezas en el
area de su desempefio, asi como a ejercer liderazgo y responder con calidad el
servicio publico a la comunidad en general haciendo posible la consolidacion de las
metas del Plan de Desarrollo Distrital.

Los enfoques pedagdgicos que se utilizaran para el desarrollo de los programas de
aprendizaje de acuerdo con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion son:

e Conductismo: Se logra por repeticion de patrones y se usa para la
consecucion de aprendizajes simples.

e Cognitivismo: Se utiliza para producir nuevos patrones de
comportamientos.

e Constructivismo: Resolver problemas en entornos cambiantes.

e Andragogia: Estudia el proceso de aprendizaje de los adultos.

6.2. PROGRAMA DE INDUCCION VIRTUAL

Es un proceso de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion del servidor publico a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacion necesaria para el mejor
conocimiento de la funcién puablica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico, flexible,
integral, practico y participativo.

El proceso de induccion dirigido a iniciar al servidor en su integracion a la cultura
organizacional deberd realizarse durante los cuatro (4) meses siguientes a su
vinculacion.

El proceso de Induccion tiene como objetivos especificos:

¢ Iniciar su integracion al sistema de valores fijado por la entidad, asi como
el fortalecimiento de su formacion ética.

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

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

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

e Entrenarlo en el desarrollo 6ptimo de los procedimientos y actividades
asignados a su puesto de trabajo.
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Una vez vinculado el funcionario, accede a este programa a traves del software de
gestibn humana G+, ingresando usuario y contrasefia asignado por la Secretaria
de Gestion Humana.

Imagen 4.

Pantallazo ingreso al software

EIENVENIDA ATENCION AL CIUDADAND DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO CULTURA DE AUTOCONTROL EIENESTAR CODIGO DE INTEGRIDAD
COMPENSACION AL TRAEAJIADOR COMUNICACIONES CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SEGURIDAD SOCIAL ¥ SALUD EN EL TRABAID

SISTEMA DE GESTION PARA GOBERNABILIDAD (SIGOE) | HERRAMIENTAS INFORMATICAS - SISTEMAS | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | VIDEO FINAL | EVALUACION INDUCCION

“w & 6 M

La induccion virtual abarca los siguientes temas:

e Bienvenida y saludo de la Secretaria de Gestibn Humana

¢ Informacion institucional: Misidn, vision, estructura organizacional,
dependencias, plan de desarrollo y plan de accion.

e Principios y valores, politicas, cédigo de ética, plan anticorrupcion normas
y decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, inhabilidades
e incompatibilidades relativas a los servidores publicos, derechos y
deberes como funcionarios publicos.

e Mapa de procesos, Sistema de gestion de calidad- Sistema de Gestion

Ambiental- Cultura de Autocontrol.

Programa de Bienestar

Sistema de remuneracion — Némina — Novedades

Fondo de Empleados

Sistema de Gestién SST

Comunicacion Interna

Atencion al Ciudadano

Mdédulo de informatica — politica de Seguridad de la Informacion Digital

Sistema de Gestion Documental- SIGOB- TRD

Prevencion y gestion de la seguridad

La induccién virtual a través del software de Gestion Humana G+, e incluira
evaluacion que se aprobara al superar el 85%, si el funcionario no supera la prueba,
debera repetir la induccién/reinduccién para intentar nuevamente superar la
evaluacion.
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6.3. ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

Para la realizacion del entrenamiento en el puesto de trabajo y garantizar una
adecuada induccion, la Secretaria Distrital de Gestion Humana, remitira un
comunicado al jefe inmediato del servidor vinculado, con el fin de que éste asigne
un acompafiamiento por un periodo de tiempo que el mismo debera estipular segin
el grado de informacion y actividades realizadas en el empleo.

El entrenamiento debe desarrollarse al momento de la vinculacion, reubicacion,
traslado o encargo (cuando las funciones cambian de manera significativa).

Los servidores que realizaran el acompafiamiento en cada una de las areas se
responsabilizaran por el entrenamiento en el puesto de trabajo a través de las
siguientes labores:

e Acompafar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar
propias del empleo.

e Orientar al servidor en temas afines con la dependencia.

¢ Instruir sobre los procesos del area de trabajo incluidos en el Sistema de
Gestién de Calidad.

e Dar a conocer el plan de accién del area de trabajo.

e Ensefar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado

6.4. PROGRAMA DE REINDUCCION

Esta dirigido a reorientar la integracion del servidor publico a la cultura
organizacional, en virtud de los cambios producidos dentro de la Administracion
Distrital. Los programas de reinduccion se impartiran a todos los servidores por los
menos cada dos (2) afos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, 0 que obligatoriamente se requiera para la actualizacién de normas.

Son objetivos especificos del programa de reinduccién los siguientes:

e Enterar alos servidores acerca de reformas en la organizacion del Estado
y sus funciones.

e Informar a los servidores publicos sobre la reorientacion de la mision
institucional, lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las
dependencias y de su puesto de trabajo

e Ajustar el proceso de integracién del servidor publico al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética.

e Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los servidores publicos
con respecto a la entidad, a través de procesos de actualizacion.

e Colocar en conocimiento de los servidores publicos, 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.

¢ Informar a los servidores publicos acerca de nuevas disposiciones en
materia de administracion de recursos humanos.
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Como mejoramiento al proceso, se trabajara en brindar la reinduccion virtual a
través del software de la secretaria Distrital de Gestion Humana G+, e incluirda
evaluacion que se aprobara al superar el 85%, si el funcionario no supera la prueba,
debera repetir la reinduccion para intentar nuevamente superar la evaluacion.

La Secretaria Distrital de Gestion Humana debera realizar seguimiento cada dos
(2) meses a fin de verificar el cumplimiento de los funcionarios en la aplicacion de
la evaluacion y tomar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de
los programas de induccion y reinduccion virtual.

Para el cumplimiento de los objetivos especificos la Secretaria Distrital de Gestion
Humana socializar4 temas de induccion y reinduccién a través de carteleras
virtuales e infos (Informacion enviada a los correos electronicos de los funcionarios)

6.5. PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

Luego de realizar la encuesta de identificacion de necesidades 2023, la Secretaria
Distrital de Gestion Humana, junto con la Comision de Personal y el Comité de
Bienestar, definieron los temas priorizados para la realizacion de proyectos de
aprendizaje en equipo.

La Secretaria Distrital de Gestibn Humana consolidaré los proyectos de aprendizaje
en equipo formulados por las diferentes dependencias y asesorara de manera
permanente en la formulacién y ejecucion de los proyectos de aprendizaje en
equipo PAE para que respondan a problemas o retos institucionales priorizados.

Ademas, con apoyo de la Secretaria de Comunicaciones, se realizara la
socializacion para preparar y motivar a los funcionarios sobre el desarrollo de
competencias con base en los PAE.

Parametros de participacion de los PAE son:

e La ejecucion de los proyectos de aprendizaje en equipo debe realizarse
hasta el 31 de octubre de 2023.

e Se deberén utilizar los formatos de asistencia y evaluacion disponibles.

e Se debe presentar la propuesta de participacién, cumpliendo con el
enfoque de los resultados de las necesidades de capacitacion
socializadas por la Secretaria de Gestion Humana.

e Al finalizar cada equipo debera elaborar un informe de aprendizaje del
proyecto, en el cual quede registrada la experiencia, evidenciando la
relacion entre lo previsto en la planificacion y lo realmente logrado, en
términos de aprendizaje y de cambios en el problema o reto institucional
seleccionado, el cual debe ser presentado ante el Comité de Bienestar y
remitido a la Secretaria Distrital de Gestion Humana para su archivo y
consulta.
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7. ETAPAS DE DESARROLLO DEL PIC

Previo a la planeacion del PIC, se socializo a través de los canales internos de
comunicacion como el correo electronico institucional a los lideres de las areas, la
importancia de identificar las necesidades de capacitacion alineadas a los planes,
programas y proyectos contenidos en el plan de desarrollo Soy Barranquilla 2020-
2023. Asi mismo, se consolidan teniendo en cuenta los ejes priorizados en el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2023.

Es importante sefalar que el PIC 2023 responde al cumplimiento de la clausula
7.1.6 de la norma I1SO 9001:2015, en el sentido de identificar las necesidades de
conocimiento para mantener el Sistema de Calidad, fortaleciendo la generaciéon y
promocion del conocimiento, articulando con lo establecido en el PNFC.

7.1. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE
ORGANIZACIONAL

Para la formulacion del PIC, la Secretaria Distrital de Gestion Humana identifico las
necesidades de aprendizaje organizacional, basandose en las siguientes fuentes
de informacion:

e Informe Consolidado de Evaluacion a la Gestion por Areas o
Dependencias Vigencia 2022 remitido por la Gerencia de Control Interno
de Gestion.

¢ Resultados de la evaluacion de desemperio laboral 2022.

e Remision de necesidades de capacitacion identificadas por el jefe de
cada dependencia, registrandolas en encuesta virtual aplicada por
Gestidbn Humana a través de formulario de Google Drive.

e Encuesta de satisfaccion de las actividades de la Secretaria de Gestion
Humana 2022 e identificacion de necesidades 2023, enviada a los
funcionarios.

En la siguiente tabla se consolida las necesidades de capacitacion por areas
misionales o técnica y de Gestidn remitidas por los jefes de areas.
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Tabla 2.
Temas solicitados

TEMAS

eAtencidn al usuario

eSistemas Integrados De Gestion

eAuditoria interna

eConstruccion de indicadores

eSupervision y/o Interventoria de obra publica.

*Analisis de Costos y presupuestos de obra publica.

eGestion del empleo publico

eAspectos fiscales y contables de la gestidn publica

eGestion de proyectos de inversion publica — MGA

*Programacién neurolingliistica asociada al entorno
publico

eDefensa juridica

eActualizacidn en Contratacion Estatal.

eActualizacion en la aplicacion de la ley 1952 de
2019

eDerecho administrativo

eGestion publica y presupuestal
eActualizacion en reforma tributaria
eAuditoria de Calidad de Servicios de Salud
eGestion de riesgos para entidades publicas
*Procesos de vigilancia y control sanitario
e|nspeccion, vigilancia y control
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TEMAS

eHerramientas ofimaticas y manejo de base de
datos

*Manejo plataformas internas (SUIT, SECOP ii, HQ
RRUNT, QX TRANSITO)

*Manejo de softwares especializados(ARCGIS,
VISSIM, AUTOCAD, WAZE)

*Modelo integrado de planeacion y gestion-MIPG
eSeguimiento a proyectos de inversion
eCapacitaciones en técnicos en seguridad Vial
eSeguridad de la informacion

eGestion documental y archivistica (fisica y
electrémoca)

eCompetitividad e innovacion

eRelaciones interpersonales
eCumplimiento de metas

¢Clima organizacional

eAutocontrol

*Trabajo en equipo

eCursos de inglés

eGramatica, redaccion y ortografia
eRedaccion de informes

eHabilidades de comunicacion escrita y oral

Fuente: Formulario de Identificacion de Necesidades 2023.

A continuacién, se relacionan las necesidades identificadas a través de otras
fuentes de informacion sefaladas anteriormente y son transversales a las areas

funcionales:

Tabla 3.

Necesidades identificadas a través de otras fuentes de informaciéon

TEMAS

eFuncion publica
eCddigo de integridad

eCapacitacion en Alimentos
eGestion financiera publica

e Administracidn publica
eGobierno y gobernanza

eSeguridad social en el sector publico
*Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
eRacionalizacién y automatizacion de tramites

eTransformacion digital

eMarco legal y normativo de salud publica
*Manejo de plataforma E-learning AVAB

Fuente: Formulario de Identificacion de Necesidades 2023.
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7.2. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Con el fin de priorizar los temas de capacitacion se tendran en cuenta los siguientes

criterios:

e Temas relacionados con los ejes estratégicos planteados por la Funcion

Publica.

e Temas de mayor pertinencia técnica para las personas y areas.
e Temas especificos o especializados que le permitan desempefiarse con

éxito.

e Temas que tengan mayor demanda por parte de los funcionarios.

Luego de consolidar la informacion recolectada por las areas se da paso a la
priorizacién de las teméaticas, adaptandolas a los objetivos y necesidades de la
entidad. Los resultados de este ejercicio se presentan en la siguiente tabla, dividida

por eje tematico.

Imagen 5.

Temas priorizados

GESTION DEL CONOCIMIENTO Y
LA INNOVACION

Competitividad e innovacion
Relaciones interpersonales
Clima organizacional

Trabajo en equipo

Autocontrol

Neurociencia y comunicacion
Habilidades de comunicacién oral y
escrita

Redaccion de informes
Gramadtica, redaccion y ortografia
Cursos de inglés

Gestion Documental

MIPG

TRANSFORMACION DIGITAL

Tecnologias de la informacion
Tratamiento de datos

Manejo de herramientas ofimaticas y
base de datos

Manejo de las plataformas internas
(SUIT, SECOP I, HQ RUNT, QX
TRANSITO)

Manejo de softwares especializados
(ARCGIS, VISSIM, AUTOCAD, WAZE)
Seguridad de la informacion
Transformacion digital

PERFIL DEL
SERVIDOR

CREACION DE VALOR PUBLICO

Orientacion al logro

Formulacion de proyectos

Servicio y atencion al usuario
Contratacion publica

Gobierno y gobernanza

Gestién publica y presupuestal
Sistemas de seguimiento a la gestion
publica

Derecho administrativo

Gestion y seguimiento de proyectos de
inversion publica — MGA

Auditoria de Calidad de Servicios de
Salud

Sistemas Integrados De Gestion

PROBIDAD Y ETICA DE LO
PUBLICO

Deberes, derechos y prohibiciones de los
servidores publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Etica y Manejo de Conflicto de Interés
Integridad y ética en la gestion publica
(obligacion legal Paragrafo 2 del articulo
3 de laley 1310 de 2009)

Cadigo de integridad

Programacion neurolinguistica asociada
al entorno publico

Fuente: Formulario de Identificacién de Necesidades 2023.
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De acuerdo con las fortalezas identificadas de cada area, se relacionan aquellos
temas que seran propuestos en la sensibilizacion, para ser desarrollados a traves
de los proyectos de aprendizaje en equipo:

Imagen 6.

Temas propuestos

Temas propuestos para PAE
mejo de herramientas ofimaticas \

Sistema de Gestion de Calidad

Aplicativos para realizar presentaciones como Prezi, Canva, etc
Manejo de las TIC

Gestion Documental

Indicadores de Gestion

Capacitacion de los principales proyectos e iniciativas de las
diferentes dependencias de la Alcaldia

Manejo de herramientas informaticas (Tableau, Power Bi, One
Drive)

Manejo de los sistemas de informacion interno
Sistema Gestion Documental electronica

Aplicacion de estrategias en la Transformacion digital
Organizacién de Archivos

Gestion del conocimiento

Relaciones interpersonales

Gramatica, redaccion y ortografia

Racionalizacién y automatizacion de tramites
Politica de seguridad de la informacién digital

& y

Fuente: Formulario de Identificacion de Necesidades 2023.

7.3. PRESENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Una vez estudiados los diferentes insumos y consolidado el diagnostico de
necesidades de capacitacion para la vigencia 2023, se convoco a los integrantes
de la Comision de Personal y Comité de Bienestar, para revisar los resultados,
priorizar las acciones de capacitaciéon adaptandolas a las necesidades y objetivos
de la entidad e identificando temas que de acuerdo con las fortalezas de las areas
pueden ser desarrollados a través de los proyectos de aprendizaje en equipo.
Aprobado el PIC 2023, se procede a publicar en la pagina web de la entidad.

7.4. ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Las dependencias que lideran actividades de capacitacion desde sus areas
deberan remitir a la Secretaria Distrital de Gestion Humana, los soportes de

convocatoria, inscripcion, asistencia y evaluacion. Asimismo, podran solicitar apoyo
logistico para el desarrollo de esta.
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7.5. HERRAMIENTAS DE DIVULGACION Y CONVOCATORIA

En coordinacion con la Secretaria Distrital de Comunicaciones, se llevara a cabo la
divulgacion de las diferentes ofertas de capacitacion a través de los canales
internos dispuestos por la entidad, asimismo, con la Gerencia de las Tecnologias
de la Informacion y Comunicacién TICs, se dispondra del portal de inscripcion para
el registro del funcionario en la actividad de interés.

7.6. EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion, la Secretaria de Gestion
Humana liderard las siguientes acciones:

1. Trabajar en cooperacion con la Red Institucional que contribuye al
fortalecimiento de las habilidades y competencias de los servidores, se
ofertaran cursos virtuales y presenciales en temas priorizados y enmarcados
en los ejes tematicos. Estad conformada por:

Escuela Superior de Administracion Puablica. - ESAP

Escuela de Alto Gobierno - ESAP

Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Ministerio de Hacienda

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Departamento Nacional de Planeacion - DNP

Archivo General de la Nacion — AGN

Agencia Presidencial de Cooperacion

Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

2. Convocar a los directivos de la entidad, a través de correo electronico para
participar en el programa de induccion desarrollado por la Escuela Superior
de la Administracion Publica.

3. Brindar las herramientas necesarias para la ejecucion de proyectos de
aprendizaje en equipo formulados por los funcionarios y aprobados por el
Comité de Bienestar.

4. Desarrollar capacitaciones con el apoyo de las dependencias para la
socializacion y fortalecimiento en temas de su area.

5. Si es necesario para el desarrollo del PIC, se suscribira contrato con
institucion que oferte el desarrollo de los temas de capacitacién priorizados
(talleres, diplomados, cursos, seminarios, etc.) y cumpla con los requisitos
exigidos por la entidad.

6. Fortalecer el PIC con convenios de cooperacion institucional suscritos con
instituciones de educacion superior, de manera que los funcionarios accedan
con facilidad a programas de extensién para mantenerse actualizados en los
temas de interés de la entidad.
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7. Brindar la reinduccion en plataforma virtual desarrollada con el apoyo de la
Oficina de Sistemas o proveedor contratado.

8. Ofertar aquellas oportunidades de capacitacion a través de los canales
internos de comunicacion o a los correos de los funcionarios que aplique,
aunque el tema ofertado no esté contemplado en el PIC, pero son de interés
para la entidad.

9. Coordinar con la Secretaria de Comunicaciones y la Gerencia de las TICs,
campafia de socializacion y herramienta de inscripcion, para la convocatoria
y registro de las diferentes ofertas de capacitacion realizadas por Gestion
Humana.

10.Atender las invitaciones de capacitacion por entidades externas para
fortalecer las competencias y habilidades de nuestros servidores.

Toda actividad de capacitacion que se realice en la entidad debera estar soportada
con los formatos de asistencia y evaluacion de la actividad (fisico o virtual), los
cuales deberan ser remitidos oportunamente a la Secretaria de Gestion Humana.

Es importante sefalar, que las capacitaciones podran ser modificadas acorde a las
necesidades y el presupuesto.

7.7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Es importante tener en cuenta que los procesos de evaluacion de la capacitacion
permiten el seguimiento, ejecucién y continuidad del plan, garantizando el
cumplimiento de objetivos planteados y se puedan realizar a futuro propuestas,
cambios y/o proyectos para la mejora de estos.

Para evaluar la satisfaccion de los funcionarios con las actividades de capacitacion,
teniendo en cuenta aspectos como la logistica, desempefio del capacitador,
metodologia, impacto y transferencia, el gestor o lider de la actividad, debera aplicar
el formato de evaluacion No. MA-GH- F-007, registro que debe ser analizado por la
Secretaria Distrital de Gestibn Humana para mejoramiento de las actividades de
capacitacion. Ademas, cada dependencia serd responsable de realizar una
evaluacion de conocimientos al finalizar la jornada de capacitacién y entregar los
resultados a la Secretaria de gestion Humana.

Esta informacion sera Gtil para realizar seguimiento al cumplimiento de la ejecucion
del PIC, registrando en el formato Hoja de vida del indicador los resultados y
acciones tomadas.

Los indicadores para hacer la evaluacion del PIC 2023 son los siguientes:
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Tabla 4.
Indicadores
NUumero 1
Actividades
Indicador PIC
(cumplimiento)
No. de
capacitaciones
Eormula del realizadas /
: No. de
Indicador o
capacitaciones
programadas
X 100
Unidad de .
medida 7
Periodicidad .
S Trimestral
de medicion
Tendencia Ascendente
Meta por 2504
periodo
Meta Anual 100%

2

Evaluacion de
Capacitacion

No. de
funcionarios con
evaluacion
superada / No.
de funcionarios
evaluados X
100

%

Trimestral
Ascendente
80%
80%

8. METAS PROPUESTAS

3

Induccion /
Reinduccion
PIC

No. de
funcionarios con
evaluacion
superada / No.
de funcionarios
sujetos a
evaluacion X
100

%

Semestral
Ascendente
100%
100%

4

Cobertura

PIC (eficacia)

No. de
asistentes /
No. de
convocados
X 100

%

Semestral
Ascendente
75%
75%

©
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5

Desempefio
Laboral

No. de
funcionarios con
desempefio
laboral
sobresaliente /
No. total de
funcionarios
sujetos de
evaluacion x 100

%
Anual
Ascendente
No aplica

80%

A continuacion, se establecen las metas previstas para el Plan Institucional de

Capacitacion:

1. Lograr un 90% de cobertura en los eventos de capacitacion.
2. Obtener un nivel de satisfaccion promedio de las capacitaciones ejecutadas en
el afio de 4.5 puntos sobre 5.
3. Lograr una ejecucion del 95% del cronograma planteado

9. PRESUPUESTO

La Administracién Distrital contard con los recursos que se asignen en el
presupuesto anual, asi como con sus propios recursos fisicos y humanos.
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Cronograma de actividades
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Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sept|Oct Nov | Dic

Manejo de Plataforma E-Learning AVAB

Cadigo de Integridad

Gestion Documental en Documento Fisico y Electrénico

Organizacion de Archivos

Clima Organizacional

Deberes, Derechos y Prohibiciones de los Servidores Publicos

Seguimiento a la gestion de acuerdo con MIPG

Normativa para contestar peticiones, quejas y reclamos

Programacion Neurolingiiistica Asociada al Entorno Publico

Competitividad e Innovacion

Sistemas Integrados de Gestion

Relaciones Interpersonales

Habilidades de Comunicacién Oral y Escrita

Revision, Correccion y Edicion de Textos

Redaccion de Informes

Gramatica, Redaccion y Ortografia

Etica y Manejo de Conflictos de Interés

Inglés Basico

Auditoria Interna

Word, Excel, Power Point, Outlook

Tablas dinamicas, Macros, Excel Avanzado, Base de datos

Manejo de Software Especializado (ARCGIS, VISSIM, AUTOCAD, WAZE)

Manejo de las Plataformas Internas (SUIT, SECOP II, HQ RUNT, QX
TRANSITO)

Integridad y Etica en la Gestion Publica
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Trabajo en Equipo
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Derecho Administrativo

Tecnologias de la Informacién

Tratamiento de Datos

Seguridad de la Informacién

Transformacion Digital

Cadigo Unico Disciplinario

Contratacion Publica

Gestion Publica y Presupuestal

Gobierno y Gobernanza

Sistemas de Seguimiento a la Gestion Publica

Auditoria en Calidad de Servicios de Salud

Actualizacion del Sistema Tributario

Autocontrol y manejo del estrés

Servicio y Atencion al Usuario

Orientacion al Logro

Comunicacién asertiva

Formulacion de Proyectos

Gestién y Seguimiento de Proyectos de Inversion Publica - MGA

Big Data
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion
Elaboracion de
1 15 de abril 2020 documento de acuerdo

con normatividad vigente
Se actualiza y realiza el
ajuste general del plan de

2 15 de abril 2021 :
acuerdo con insumos
para su elaboracion.

Se actualiza y realiza el

3 17 de marzo de 2023 ajuste general del plan de

acuerdo con insumos
para su elaboracion.
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