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1. INFORMACION GENERAL ‘
Proposito

El propésito del Plan Institucional de Capacitaciéon es orientar el desarrollo y fortalecimiento de las
competencias de los servidores publicos, por medio de programas de formacién y capacitaciéon que generen
apropiacién y sentido de pertenencia en relacién con la cultura organizacional y la gestién del conocimiento dela
Secretaria Distrital de Gobierno SDG.

Responsable
Director(a) de Gestién del Talento Humano
Glosario

Aprendizaje Organizacional: es un esquema de la gestion de la capacitacion, que responde a las necesidades
reales de capacitacién de las entidades y en las cuales se tiene en cuenta tanto el aprendizaje individual como el grupal
y el organizacional para la generacién y aplicacion del conocimiento. (Plan Nacional de Formacién ycapacitacion
2020-2030).

Capacitacion: se entiende por capacitacién el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién
no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacién, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el desatrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para conttibuir al
cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del
cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicién comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética delservicio publico basada en los

principios que rigen la funcién administrativa. (Decreto Ley 1567, 1998, art. 4).

Cognitivismo: teorfa del aprendizaje que establece que el conocimiento se obtiene a través de la adquisicién o
reorganizacién de estructuras mentales complejas, es decit, procesos cognitivos, tales como el pensamiento, la
solucién de problemas, el lenguaje, la formacién de conceptos y el procesamiento de la informacién (Belloch, 2013).

Competencias Laborales: se definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico (Decreto 815 de2018 Art. 2.2.4.2).
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Conductismo: es el aprendizaje medido en los cambios de las conductas observables que se logra por la
repeticiéon de patrones, es decir, de un condicionamiento que parte mas de las condiciones del entorno o
ambientales que de los elementos intrinsecos del aprendiz (Ertmer & Newby, 1993).

Constructivismo: teorfa 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 (Ertmer y
Newby, 1993).

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO: consiste en identificar las
carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos, que les permitan ejecutar sus
funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo (Reza, 2000).

Disefio Instruccional (ID): es el proceso de preparacién, desarrollo, implementacién, evaluacion y

mantenimiento de ambientes de aprendizaje en diferentes niveles de complejidad (Belloch, 2013).

Educacion: es un proceso de formaciéon permanente, personal, cultural y social que se fundamenta en una
concepcién integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes (Ley 115 de 1994Art.

1.

Educacion informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios de comunicacién masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Se reconoce como factor esencial del proceso
educativo de la persona y componente dinamizador en la formacién de técnicos laborales y expertos en las artes
y oficios. Hace parte integral del servicio publico educativo y no podra ser discriminada (Ley 1064 de2006 Art.
2).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: busca impartir la preparacién en el ejercicio de las funciones del
empleo con el objetivo que se asimilen en la practica los oficios; se orienta a atender en el corto plazo
necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. (Circular Externa No. 100-010 de2014

del DAFP).

Gestion del conocimiento: es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y elementos de apoyo que
resultan esenciales para poder atribuir a la organizacién y a sus integrantes la capacidad de aprender y que, alactuar
como facilitadores, afecten al funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, alvalor de la
organizacion en el mercado (Riquelme, Cravero & Saavedra, 2008).
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Modelos de Evaluacion: Con base en los sistemas de informacién vigentes, se deben incluir indicadores que
midan la pertinencia, la eficacia, eficiencia y efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el
aprendizaje organizacional.

Modelo Integrado de Planeacién 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) (Gobierno de Colombia, 2017).

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 pafs
(Constitucion Politica, 1991).

Sistema Nacional de Capacitacién: 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 propésito comun de generar en las entidades y en los empleadosdel
Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accidn, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la
administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.” (Decreto Ley 1567, 1998, Art.4).

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, 1. (2007).El poder del
conocimiento tacito: por encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital, (4), 296-312.

Trabajo inteligente: es un proceso de innovacién publica basado en un enfoque organizacional del ambito
laboral que busca mejorar la eficiencia y la eficacia en la produccion de resultados a través de la combinaciénde
flexibilidad, autonomia y colaboracién, en paralelo con el mejoramiento de las herramientas tecnoldgicas, el equilibrio

entre la vida personal y laboral y los ambientes de trabajo de los colaboradores y una gestién basada en resultados.
Siglas

DGTH: Direccién de Gestién del Talento Humano.
MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
PIC: Plan Institucional de Capacitaciones.

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno.

SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje.

ESAP: Escuela Superior de Administracién Publica.
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DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

2. ESTRUCTURA DEL PLAN ‘

2.1.  JUSTIFICACION

La Secretarfa Distrital de Gobierno SDG es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y
financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las politicas encaminadas al
fortalecimiento de la gobernabilidad democratica en el ambito distrital y local, mediante la garantia de los
derechos humanos y constitucionales, la convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadania, la promocién de la paz
y la cultura democritica, el uso del espacio publico, la promocién de la organizacién y de la participacion ciudadana
y la coordinacién de las relaciones politicas de la Administracion Distrital en sus distintos niveles.

El Plan Institucional de Capacitacién, para la vigencia 2024 constituye un instrumento que determina las
prioridades de capacitacion de los(as) servidores(as) de la Secretarfa Distrital de Gobierno, entendiendo que el recurso
més importante en cualquier organizacién son las personas que desarrollan actividades encaminadas a la
prestacion de los servicios misionales, esto reviste especial importancia en una entidad en la cual la conducta y
rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y optimizacién del servicio de cara a la

ciudadania.

En el marco de la puesta en marcha la estrategia de Trabajo Inteligente en la entidad, como un enfoque
organizacional que permite fortalecer la gestion estratégica institucional, la cual sera aplicable a los(as) servidores(as)
publicos de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno, la Direccién de Gestiéon del Talento
Humano realiz6 el diagnéstico de necesidades en materia de capacitacion por medio de la aplicacion de una encuesta
a través de formulario Forms que se comunicé a todos los servidores publicos de la SDG con el memorando Radicado
20234100412013 de fecha 30 de noviembre de 2023, donde se sefialé el procedimiento, asi:

Fase 1: Plan de Accion Inicial.

La Direccién de Gestién del Talento Humano formulé un plan de accién inicial generado a partir de la
experiencia de afios anteriores y la identificacién de temas en materia de capacitacién que, por ley, la entidad
debe incluir en el PIC de cada vigencia.

Hste plan esta conformado por cinco unidades funcionales, y a su vez, cada unidad funcional contiene los temas
de capacitacién a ejecutat.

Fase 2: Estructura y Clasificacion de los temas de Capacitacion.
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Para responder la encuesta fue es de vital importancia revisar la estructura de clasificaciéon de los temas de

capacitacion de cada una de las unidades funcionales sefialadas a continuacién:

e Equipos de Contratacion nivel central y alcaldias locales.

e Equipos de Inspecciones de Policia, Area de Gestién Policiva y Juridica de las alcaldfas locales.
e Equipos Financieros nivel central y alcaldias locales.

e Equipos Transversales — personal de todas las dependencias de la SDG.

e Servidores Publicos nuevos y antiguos de la SDG Proceso de Induccién - Reinduccion
Fase 3: Aplicacion de la Encuesta.

La encuesta se compone de cinco (5) preguntas y cada una de ellas esta orientada a complementar los temas de
capacitacién que no estén contemplados en el Plan de Accién de las unidades funcionales.

Se aclara que el aporte de cada servidor puede basarse en su antigiiedad, experiencia, experticia para todas las
unidades funcionales y/o para la unidad funcional de la cual hace patte actualmente. Esta encuesta esta dirigida
a todos los servidores de la Secretaria Distrital de Gobierno, y se reitera la obligatoriedad de cumplir con
este requerimiento a fin de tener en cuenta su aporte en la construccién del Plan Institucional de Capacitacién
de la vigencia 2024.

A continuacién, se comparte el enlace de la encuesta: https://forms.office.com/r/cvSkvTErhG

Fase 4: Tabulacion de Datos
Finalmente, la DGTH realiz6 la revision, clasificacién y depuracion de la informacion recolectada y de agregar

los nuevos temas propuestos para cada una de las unidades funcionales, los cuales hacen parte integral del
presente Plan Institucional de Capacitacion.

2.2. OBJETIVOS
2.2.1.  Objetivo General

Fortalecer los conocimientos, habilidades, destrezas y competencias individuales y colectivas de los servidores
publicos de la SDG, a través de la gestiéon de programas de formacion y capacitacion.

2.2.2. Obijetivos Especificos
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Hstos objetivos obedecen a la meta del plan de accién institucional, en concordancia con la meta cuatrienal del
Plan Estratégico de laSecretarfa Distrital de Gobierno con respecto a la gestion, asi:

o Apoyar el proceso de mejoramiento continuo de los servidores de la Secretarfa Distrital de Gobierno,
mediante la oferta de programas de capacitacion, interno y externo, en las areas y temas relevantespara la
ciudad y la entidad.

o Fortalecer las competencias laborales, las responsabilidades individuales y las capacidades institucionales
para el mejor desempefio laboral y el logro de los resultados y objetivos institucionales.

o Promover el desarrollo integral de los(as) servidores (as) de la Secretarfa Distrital de Gobierno y el
afianzamiento de los valores éticos institucionales.

. Integrar a los(as) nuevos(as) servidores(as) a la cultura organizacional por medio de los procesos de
inducciéncontribuyendo a la consolidacion de la cultura organizacional.

o Impulsar un modelo de fortalecimiento de la cultura institucional, para garantizar a la ciudadania unservicio
con calidad y calidez.
. Establecer un conjunto de actividades encaminadas a la capacitacién de los(as) servidores(as) de la entidad

en el marco de la Estrategia de Trabajo Inteligente y sus modalidades.
2.3. PRINCIPIOS RECTORES

De conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1998 la capacitacién de los Servidores Publicos atiendelos

siguientes principios:

. Complementariedad: La capacitacién 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 capacitacién debe contribuir al desatrollo del potencial de los empleados en su sentir,
pensary 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

undiagnéstico de necesidades de capacitacién 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 capacitacién, tales como deteccién
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 y los programas responderan
fundamentalmente alas necesidades de la organizacion.

° Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los empleados debe set valorada como
antecedente en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

° Profesionalizacion del servicio Publico: Los servidores publicos independientemente de su tipo de

vinculacién con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacién y de bienestar que adelante la

Pagina 7 de 33

Nota: “Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GTH-PL004
GERENCIA DEL TALENTO HUMANO Vertsi6n: 07

ALCALDIA MAYOR .. e ey, Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. Plan Institucional de Capacitacion-PIC 30 de enero de 2024

SECRETARIA DE GOBIERNO

Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se daraprioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa. (Modificado por el
Art. 3 de la Ley 1960 de2019). Nota: Literal declarado EXEQUIBLE, por sentencia C-1163 del 6 de
septiembre del afio 2000, de la Corte Constitucional.

° Economia: En todo caso se buscard el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la capacitacion,
mediante acciones que pueden incluir el apoyo intetinstitucional.

° Enfasis en la practica: La capacitacién se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan
énfasisen la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucion de problemas especificos de la
entidad.

° Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a impactar en

la formacién ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

24. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
24.1. Marco conceptual y pedagogico

La base fundamental del Plan Institucional de Capacitacién PIC de la Secretarfa Distrital de Gobierno, se
enmarca dentro del Modelo Gobierno ATTRAE (Autonomia, Trabajo Inteligente, Transformacién Cultural y
Equilibrio entre bienestar y productividad), teniendo en cuenta la definicion de las unidades funcionales parael
area de capacitacién generando el desarrollo de la autonomia responsable y el equilibrio entre bienestar y
productividad, todo lo anterior partiendo del concepto tematico de los cinco (5) autos; automotivacion,
autogestion, autonomia, autoestima y autoconocimiento, asi como de los niveles de apropiacién: bien-ser, bien-
hacer, bien-estar y bien tener.

La base fundamental del Plan Institucional de Capacitacién PIC de la Secretarfa Distrital de Gobierno, se orienta
al fortalecimiento de competencias para mejorar el desempefio en el puesto de trabajo de todos los
colaboradores, y por consiguiente el alcance efectivo de los logros institucionales con cuya aplicacion se pueda
fortalecer la capacidad de gestién.

El PIC para la vigencia 2024, se formula a la luz de las Politicas y/o Programas de la Administraciéon Distrital y
particularmente siguiendo las directrices del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién de Servidores Publicos, cuya
riqueza y direccionamiento se encuentra en la Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion
— PIC.

Adicionalmente conforme a los requerimientos dela Politica Institucional de Gestion Estratégica del Talento
Humano del Modelo Integrado de Planeacion yGestion (MIPG), prevé que los procesos de formacion y
capacitaciéon deben ser vistos como procesos estratégicos para el desarrollo organizacional y por tanto
orientarse a la gestion del conocimiento,manteniendo actualizadas las competencias de los servidores que le son

necesarias para el buen desempefiolaboral; en este nuevo Plan, se encuentran previstos los siguientes 4 ejes
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tematicos, los cuales se definen en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020-2030 como se indica a

continuacién:

° Gestion del Conocimiento y la Innovacion: Uno de los activos mas importantes de las
organizaciones publicas es su conocimiento, pues este le permite disefiar, gestionar y ofrecer los
bienes o servicios publicos que suministra a los grupos de valor, que constituyen su razon de ser.

° Creacion de Valor Publico: Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para
que, a partir de la toma de decisiones y la implementacién de politicas publicas, se genere satisfaccion al
ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la relacién Estado-ciudadano.

° Transformacion Digital: La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones,
empresas y entidades reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general para obtener mas
beneficios gracias a la digitalizaciéon de los procesos y a la implementacién dinamica de las
tecnologfas de la informacién y la comunicacién de manera articulada con y por el ser humano.

° Probidad y Etica de lo Pablico: El entendimiento de lo que cada servidor piblico debe llevar en su
corazén y en su raciocinio, parte de lo que Bloom (2008) plante6 que la identificacién es un impulso
inherente de reconocerse en valores, comportamientos, costumbres y actitudes de figuras
significativas en su entorno social; visto asi, las personas persiguen activamente la identidad, asi no lo

evidencien todo el tiempo.
25. METODOLOGIA

Para la formulacién del PIC 2024 la DGTH implement? la estrategia de la aplicacién de una encuesta a través de
formulario Forms que se socializé con todos los servidores publicos de la SDG, invitindoles a complementar los
temas en materia de capacitacién predetfinidos para cada una de las unidades funcionales, de conformidad con
las solicitudes realizadas durante la vigencia 2023 y algunas temdticas que en matetia de capacitacion, son de caricter
obligatotio. Estas tematicas fueron consideradas como el insumo inicial y complementadas con los resultados obtenidos de
la aplicacion de la encuesta. Las unidades funcionales definidas son las siguientes:

° Equipos de Contratacién nivel central y alcaldfas locales.

° Equipos Inspecciones de Policia, Area de Gestién Policiva y Juridica de las alcaldias locales.
. Equipos Financieros nivel central y alcaldias locales.

. Equipos Transversales — Personal de todas las dependencias de la SDG.

. Servidores Publicos nuevos y antiguos de la SDG.

2.5.1. Diagnoéstico de necesidades de aprendizaje organizacional

Para llevar a cabo la estructuracién del Plan Institucional de Capacitaciéon de la SDG se tiene en cuenta la
caracterizaciéon de la poblacién, los instrumentos de recoleccién de datos, e insumos utilizados segun se
describe:
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2.5.1.1. Caracterizacion de la poblacion

En la actualidad, la Secretarfa Distrital de Gobierno cuenta con 7306 servidores de carrera administrativa, 57de
libre nombramiento, 332 provisionales, 1 en periodo fijo, 288 en planta temporal, 1 planta transitotia y una cantidad
dindmica de contratistas distribuidos en el Nivel Central y las 20 Localidades.

2.5.1.2. Instrumento de Recoleccion de Datos

Para la vigencia 2024 el proceso de formulacion del PIC inicié con la definicién de los temas de capacitacion para
cada una de las unidades funcionales, de conformidad con las solicitudes realizadas durante la vigencia 2023 y
alounos asuntos que son de cardcter obligatorio. Estas tematicas fueron consideradas como el insumo inicial y
complementadas con los resultados obtenidos de la aplicacion de la encuesta.

En esta ocasion se utilizé6 como instrumento de recoleccion de datos un formulario elaborado en Forms,
orientado a complementar las tematicas planteadas para cada una de las unidades funcionales definidas para la
presente vigencia asf:

o Para la Unidad Funcional de los Equipos de Contratacion nivel central y alcaldias locales, se
propone el siguiente temario:

o Ruta del Comprador Puablico:

- Modelo de abastecimiento estratégico. Acuerdos Marco de Precio e Instrumentos de
Agregacién de demanda, diferencias entre ambos.

- Acuerdos Marco, criterios diferenciales, Nociones basicas del sistema de compra publica y
requisitos habilitantes.

- Logrando mayor eficiencia en la contratacion puiblica: Practicas de Analisis de datos.

- Clasificador de naciones unidas y busqueda de oportunidades.

- Datos abiertos, uso y alcance.

- Compras publicas sostenibles, innovadoras y estratégicas (enfoque en entidades).

- Uso de SECOP II: para entidades.

- Nociones basicas de la TVEC.

- Adquisiciones agiles y eficientes (Tienda Virtual del Estado Colombiano - Instrumentos de

Agregacién de Demanda).

o Si considera usted que se debe incluir algun otro tema, por favor indiquelo a continuacion:

. Para la Unidad Funcional de los Equipos Inspecciones de Policia, Area de Gestion Policiva y

Juridica de las alcaldias locales, se propone el siguiente temario:
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o Ley 1801 de 2016:
- Establecimientos de comercio.
- Espacio publico.
- Debido proceso: proceso verbal abreviado e inmediato.
- Urbanismo.
- Segunda Instancia.
- Conciliacién en derecho.
- Perturbacion a la posesion.
- Multas.

o Decreto 079 de 2003 (Cédigo de Policia de Bogota D.C.).
o Diplomado en Argumentacion Juridica y Oralidad.

o Si considera usted que se debe incluir algin otro tema, por favor indiquelo a continuacién:

o Para la Unidad Funcional de los Equipos Financieros nivel central y alcaldias locales, se
propone el siguiente temario:

o Gestion Tributaria:

- Actualizaciéon en Reforma tributaria.

- Las generalidades del Registro Unico Tributario - RUT.

- Aspectos basicos de las retenciones; retenciones en la fuente, por concepto de rentas de
trabajo, honorarios, comisiones, servicios, arrendamientos, contratos de obra publica e
interventorfa de contratos de obra publica, compras, retenciones practicadas a titulo de IVA,
retenciones aplicables al régimen simple de tributacién.

- Impuestos Territoriales: impuesto de Industria y Comercio y avisos — Sujetos pasivos,
regimenes, actividades gravadas, territorialidad, exclusiones y exenciones, RIT. Agentes de
retencién del impuesto de industria y comercio. Ejercicios practicos.

- Informacién exdgena en medios electronicos para reportar ala DIAN y a la Secretarfa Distrital
de Hacienda. Dian: Formatos: 1001, 1009, 2276, 1159, 2279. SDH Formatos: Informacién de
compras de bienes y/o setvicios y, Informacién que deben reportar los agentes de retencion
del impuesto de industria y comercio. Qué es la informacion exégena, transacciones a reportar,
formatos, manejo de prevalidadores, sanciones. Ejercicios practicos.

o Contabilidad Puablica:
- Marco normativo contable para entidades de gobierno Marco normativo contable para
entidades de gobierno. Enfocar la capacitacion en las partidas contables que se gestionan en

la Secretarfa Distrital de Gobierno, entre ellas, cuentas por cobrar, inventarios, propiedades
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planta y equipo, bienes de uso publico, bienes histéricos y culturales, activos intangibles,
cuentas por pagar, beneficios a empleados, provisiones, activos y pasivos contingentes,
ingresos de transacciones sin contraprestacion/transferencias, gasto publico social, normas
para la presentacion de estados financieros y revelaciones, politicas contables, cambios en las
estimaciones contables y correcciéon de errores, hechos ocurridos después del periodo
contable.

- Manejo y administracién de bienes e inventarios.

- Calculo del Deterioro de Cartera Persuasiva a favor de la Entidad.

- Control Interno Contable, monitoreo y control. Aplicacion practica.

- Bienes de Uso Publico, reconocimiento inicial, reconocimiento posterior, cilculo de
depreciacién y deterioro. Casos practicos.

- Depuracién contable. Casos practicos.

o Presupuesto Publico:
- Normatividad Presupuestal Nacional y Distrital. En la Secretaria Distrital de Gobierno se
gestiona el presupuesto de nivel central, entidad que pertenece al sector central distrital, y los
20 fondos de desarrollo local.
- Aplicacion practica de los temas: Presupuesto Anual, adicion, reduccion, traslado presupuestal,
cierre presupuestal, liquidacién de excedentes financieros, programacién anual de caja,
ejecucion presupuestal, 6rdenes de pago.

o Gestion del Analisis, cruce y conciliacion de la informaciéon contable, presupuestal y de
giros/tesoral.
o Gestién de Seguridad Social
- liquidacién y pago de seguridad social.
- Aportes que realizan las personas naturales y juridicas que tienen la calidad de contratistas de
Entidades Publicas.

o Si considera usted que se debe incluir algin otro tema, por favor indiquelo a continuacién:

o Para la Unidad Funcional de los Equipos Transversales — Personal de todas las dependencias
de la SDG, se propone el siguiente temario:

Gestién documental.

Herramientas Office 365.

Control Interno.

Cédigo de Integridad.

Negociacion Colectiva, derecho de asociacion.
MIPG - Mapa de procesos.

O O O O O O
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Ley 1581 de 2012 Habeas Data.

Redaccién, comprensién  de lectura y ortografia.

Ley 1952 de 2019 Cédigo Disciplinario Unico.

Servicio al ciudadano.

Acciones afirmativas y enfoque diferencial.

Teletrabajo.

Gestién del conocimiento e innovacién publica (analitica institucional).
Ley 1712 de 2014 "Ley de Transpatencia".

Sensibilizacion sobre el derecho a la libertad religiosa.

Sensibilizacién sobre el derecho a la libertad de conciencia.

Dialogo Social.

Gestién de Proyectos de Inversion.

Planeacion Estratégica.

Gestion del Riesgo.

Legislacion Ambiental.

CONPES Distrital.

Auditorfa Interna - formacién de auditores internos norma ISO 37001.
Conflicto de Intereses.

Manual de Funciones SDG.

Si considera usted que se debe incluir algin otro tema, por favor indiquelo a continuacion:

O O 0O OO0 OO0 OO0 o o o o o o o o o o

. Para la Unidad Funcional de los Servidores Publicos nuevos y antiguos de la SDG, se propone
el siguiente temario:

@ Curso Virtual "Induccién a la Secretatfa Distrital de Gobierno"
- Presentacién Modelo Gobierno ATTRAE, Plan de Bienestar e Incentivos y Plan Institucional
de Capacitacion.
- Evaluacién Desempefio.
- Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST.
- Plataforma Estratégica
- Sistema de Gestién Ambiental
- Presentacién Portal Web e Intranet
- Cdbdigo de Policia IVC
- Catedra Derechos Humanos
- Transversalizacion Enfoque de Género
- Noémina.
- Seguridad de la Informacion.
- Estamentos de Participacion.

- Servicio Atencién a la Ciudadanfa.
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- Uso Aplicativo Otfeo.

- Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo.
- Inventarios

- Uso Aplicativo Hola.

- Trabajo Inteligente.

- Cédigo Disciplinario Unico.

- Uso Microsoft Teams.

- Direccionamiento Estratégico

- Delegados Grupo JACD

- Cédigo de Integridad.
o Jornada de Reinduccion.
o Si considera usted que se debe incluir algin otro tema, por favor indiquelo a continuacién:

2.5.1.3. Insumos Utilizados

Los insumos importantes para revisar y tener en cuenta en la construccién del PIC para el diagnéstico de
necesidades son:

U Misién (Informacién estipulada en la Planeacién Estratégica de la Entidad).

U Visién (Informacién estipulada en la Planeacion Estratégica de la Entidad).

U Objetivos Estratégicos (Informacién estipulada en la Planeacién Estratégica de la Entidad).

o Sistema de Gestion (Dando cumplimiento al Decreto 1499 de 2017 sobre la implementacién del nuevo
Sistema de Gestién “MIPG”).

U Otro (Valores definidos para los servidores piblicos del Distrito a través del Decreto 118 del 27 defebrero

de 2018 expedido por el Alcalde Mayor de Bogota y mediante el cual se adopté el Codigo delntegridad del
servicio publico).

2.5.2. Analisis de Resultados

Como resultado de la aplicacién de la encuesta definida por la DGTH para la definicién de los temas de
capacitacion a ejecutar durante la vigencia 2024, se obtuvo participaciéon de 464 servidores de diferentes
dependencias de la Secretarfa Distrital de Gobierno que cumplieron con el objetivo de la actividad diligenciando
el formulario y registrando su opinién frente a los temas en materia de capacitaciéon necesarios para ejecutar
realizar durante la vigencia 2024 teniendo en cuenta la estructura de las unidades funcionales definidas para la

SDG.
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La informacién aportada por los 464 servidores de los diferentes niveles que participaron diligenciando la
encuesta fue consolidada y depurada atendiendo la clasificacién de las unidades funcionales realizada para la
vigencia 2024, para ello a continuacién se presentan los resultados obtenidos de la aplicacién de la encuesta:

Total, de personas que contestaron la encuesta:

Encuesta Formulacion Plan Institucional de Capacita-
cion SDG vigencia 2024

464 07:53 Cerrado

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado

Participacion por dependencia:

@ Aicaidia Local de Usaquén 6
@ Alcaldia Local de Chapinero 10
@ Acaldia Local de Santa Fé 8

@ Alcaldia Local de San Cristabal 18

@ Aicaldia Local de Usme. 12
@ Alcaldia Local de Tunjuelito 19
@ Alcaldia Local de Bosa 8

@ Alcaldia Local de Kennedy 11
@ Aaldia Local de Fontibin "
@ Acaldia Local de Engativa 12
@ Acaldia Local de Suba 33

@ Acaldia Local de Barrios Unidos 24
@ Alcaldia Local de Teusaquillo 2
@ Alcaldia Local de Martires 12
@ Acaldia Local de Antonio Narifio 12
@ Aicaldia Local de Puente Aranda 10
@ Acaldia Local de Candelaria 5

@ Aicaldia Local de Rafel Uribe Uri... 17

@ Acaldia Local de Ciudad Bolivar 13 50
a5
@ Alcaldia Local de Sumapaz 35
40
@ Despacho Secretario de Gobiemo 0 35
@ Direccién Administrativa 10 30
@ Direccion de Contratacién 5

@ Direccion de Convivencia y Dial... 4
@ Direccion de Derechos Humanos 4
@ Direccion de Gestion del Talento... 10 Ill ||| |I ||||||I |.| ||||.||||_
@ Oireccin de Relaciones Politicas 5

@ ODireccion de Tecnologias de la .. 9

@ Direccion Financiera 7
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@ Direccion Juridica 3

~

@ Direecion para la Gestion Admin.

@ Direecion para la Gestién del De

@ Oireccion para 1 Gestion Policva

o

@ Oficina Asesora de Comunicacio

@ Oficina Asesora de Planeacion

@ Oficina de Control Disciplinario

@ Oficina de Control Interna 2

@ Direccion de Asuntos Emicos

@ Ssubdireccion de Asuntos de Lib...

@ Ssubsecretaria de Gestion Institu...

-

IS

@ subsecretaria de Gestion Local

IS

@ Ssubsecretaria para la Gobemabi.

@ subdireccion de Asuntos Indige..

IS

@ Ssubdireccion de Asuntos para C...

2.5.2.1. Necesidades Identificadas

De la informacién aportada por los 464 servidores publicos de la SDG que respondieron la encuesta, se constatd con
la sugerida por la DGTH, y la informacién que no se encontr6 dentro de la propuesta, se adiciono. Situacion que se puede
constatar en el ftem 2.9. Plan de Accién. A continuacién, se presentan los resultados obtenidos:

Resultados de la pregunta No. 1.

3. Para la Unidad Funcional de |os Equipos de Contratacién nivel central y alcaldias
lecales, se propone el siguiente temario:

Ruta del Comprador Publico:

-Modelo de abastecimiento estratégico. Acuerdos Marco de Precio e Instrumentos de
Agregacion de demanda, diferencias entre ambos.

-Acuerdos Marco, criterios diferenciales, Nociones basicas del sistema de compra publica
y requisitos habilitantes.

~Logrando mayor eficiencia en la contratacion publica: Practicas de Analisis de datos.
-Clasificador de naciones unidas y blisqueda de oportunidades,

-Datos abiertos, uso y alcance.

-Compras publicas sostenibles, innavadoras y estratégicas (enfoque en entidades)

-Uso de SECOP II: para entidades.

-Nociones basicas de la TVEC.

-Adquisiciones dgiles y eficientes (Tienda Virtual del Estado Colombiano - Instrumentos
de Agregacion de Demanda)

Si considera usted que se debe incluir algun otro tema, por favor indiquelo a
continuacion:

Respuestas mas recientes

241 i
Respuestas “ninguno”
‘n/a”
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Resultados de la pregunta No. 2.

4. Para |a Unidad Funcional de los Equipos Inspecciones de Policia, Area de
Gestion Policiva y Juridica de las alcaldias locales, s propone el
siguiente temario:

Ley 1801 de 2016:
Establecimientos de comercia.
-Espacio piiblico
-Debida proceso: proceso verbal abreviado e inmediato.
-Urbanismo.
-Segunda Instancia.
-Conciliacion en derecho.
-Perturbacion a la posesion
-Multas.
Decreto 079 de 2003 (Cédigo de Policia de Bogota D.C.).
Diplomado en Argumentacién Juridica y Oralidad.

Si considera usted que se debe incluir algun otro tema, por favor indiquelo a
continuacion:

Respuestas mas recientes

255 o

Respuestas “ninguno”
“N/AT

Resultados de la pregunta No. 3.

5. Para la Unidad Funcional de los Equipos Financieros nivel central y
alcaldias locales, se propone el siquiente temario:

Gestion Tributaria:
-Actualizacion en Reforma tributaria

Las generalidades del Registro Unico Tributario - RUT

Aspectos basicos de las retenciones; retenciones en la fuente, por concepto de rentas
de trabajo, honorarios, comisiones, servicios, arrendamientos, contratos de obra publica
e interventoria de contratos de obra pablica, compras, retenciones practicadas a titulo de
IVA, retenciones aplicables al régimen simple de tributacion

Impuestos Territoriales: impuesto de Industria y Comercio y avisos - Sujetos pasivos,
regimenes, actividades gravadas, territorialidad, exclusiones y exenciones, RIT. Agentes
de retencion del impuesto de industria y comercio. Ejercicios practicos.

Informacion exogena en medios electronicos para reportar a la DIAN y a la Secretaria
Distrital de Hacienda. Dian: Formatos: 1001, 1009, 2276, 1159, 2279. SDH Formatos:
Informacion de compras de bienes y/o servicios y, Informacién que deben reportar los
agentes de retencion del impuesto de industria y comercio. Qué es la informacion
exdgena, transacciones a reportar, formatos, manejo de prevalidadores, sanciones.
Ejercicios practicos.

Contabilidad Publica:

Marco normativo contable para entidades de gobierno Marco normativo contable para
entidades de gobierno. Enfocar la capacitacion en las partidas contables que se
gestionan en la Secretarfa Distrital de Gobierno, entre ellas, cuentas por cobrar,
inventarios, propiedades planta y equipo, bienes de uso publico, bienes historicos y
culturales, activos intangibles, cuentas por pagar, beneficios a empleados, provisiones,
activos y pasivos contingentes, ingresos de transacciones sin
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Presupuesto Publico:

-Normatividad Presupuestal Nacional y Distrital. En la Secretaria Distrital de Gobierno se
gestiona el presupuesto de nivel central, entidad que pertenece al sector central distrital,
v los 20 fondos de desarrollo local.

- Aplicacion practica de los temas: Presupuesto Anual, adicion, reduccion, traslado
presupuestal, cierre presupuestal, liquidacion de excedentes financieros, programacion
anual de caja, ejecucion presupuestal, drdenes de pago.

Gestion del Analisis, cruce y conciliacion de la i [ puestal y

de giros/tesoral.

Gestién de Seguridad Social

liquidacion y pago de seguridad social.

Aportes que realizan las personas naturales y juridicas que tienen la calidad de
contratistas de Entidades Publicas.

Si considera usted que se debe incluir algiin otra tema, por favor indiquelo a
continuacion:

Respuestas mas recientes

197 e

Respuestas “ninguno”
A

Resultados de la pregunta No. 4.

=3

Para la Unidad Funcional de los Equipos Transversales — Personal de
todas las dependencias de la SDG, se propone el siquiente temario:

-Gestion documental.

-Herramientas Office 365.
-Control Interno.

-Codigo de Integridad
-Negociacion Colectiva, derecho de asaciacion

MIPG - Mapa de procesos.
-Ley 1581 de 2012 Habeas Data

Redaccion, comprension  de lectura y ortografia.
-Ley 1952 de 2019 Codigo Disciplinario Unico.
-Servicio al ciudadano.
-Acciones afirmativas y enfoque diferencial
-Teletrabajo.

-Gestion del conacimiento e innovacion puablica (analitica institucional).
-Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia®.

-Sensibilizacion sobre el derecho a la libertad religiosa.
-Sensibilizacion sobre el derecho a la libertad de conciencia.
-Dialogo Social

-Gestion de Proyectos de Inversion

-Planeacion Estratégica.

Gestion del Riesgo.

-Legislacion Ambiental.

CONPES Distrital.

-Auditorfa Interna - formacion de auditores internos norma 150 37001
-Conflicto de Intereses.

-Manual de Funciones SDG.

Codigo: GCO-GTH-PL004

Version: 07

Vigencia desde:
30 de enero de 2024
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-Acciones afirmativas y enfoque diferencial
-Teletrabajo.
-Gestion del conacimiento e innovacion publica (analitica institucional).
-Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia”.
-Sensibilizacion sobre el derecho a la libertad religiosa.
-Sensibilizacion sobre el derecho a la libertad de conciencia.
-Dialogo Social
-Gestién de Proyectos de Inversion.
-Planeacion Fstratégica
-Gestion del Riesgo.
Legislacion Ambiental.
-CONPES Distrital.
Auditoria Interna - formacion de auditores internas norma 150 37001.
-Conflicto de Intereses.
-Manual de Funciones SDG.

Si considera usted que se debe incluir algin otro tema, por favor indiquelo a
continuacion:

Respuestas mas recientes

243 “Evaluacién del desemperio.”
Respuestas “ninguno”

"Manejo y Funcionalidades de las Aplicaciones que tiene la SD.

Resultados de la pregunta No. 5.

~

. Para la Unidad Funcional de los Servidores Publicos nuevos y antiguos

de la SDG, jornada de induccion y reinduccion se propone el siguiente temario:

Curso Virtual ionala ia Distrital de i "
Presentacion Modelo Gobierno ATTRAE, Plan de Bienestar e Incentivos y Plan

Institucional de Capacitacion.
Evaluacion Desempefio.

-Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST.
Plataforma Estratégica

-Sistema de Gestion Ambiental

-Presentacion Portal Web e Intranet

-Cédigo de Policia IVC

-Catedra Derechos Humanos

-Transversalizacion Enfoque de Género

-Nomina.

-Seguridad de la Informacion.

-Estamentos de Participacion.

-Servicio Atencion a la Ciudadania.

-Uso Aplicativo Orfeo.

-Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo.

-Inventarios

-Uso Aplicativo Hola,

-Trabajo Inteligente.

-Cadigo Disciplinario Unico.

-Uso Microsoft Teams.

-Direccionamiento Estratégico

-Delegados Grupo JACD

-Inventarios

-Usa Aplicativo Hola.

-Trabajo Inteligente.

-Cadigo Disciplinario Unico.

-Uso Microsoft Teams,

-Direccionamiento Estratégico
Delegados Grupo JACD

-Codigo de Integridad

Jornada de Reinduccién.

Si considera usted que se debe incluir algin otro tema, por favor indiquelo a
continuacion

Respuestas mas recientes
248 “Codigo de integridad.”
Respuestas ninguno
*Manejo y Funcionalidades de las Aplicaciones que tiene [a SD.

GESTION CORPORATIVA
GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

Plan Institucional de Capacitacion-PIC

Codigo: GCO-GTH-PL004

Version: 07

Vigencia desde:
30 de enero de 2024

Pagina 19 de 33

Nota: “Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GTH-PLO04

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO Version: 07
ALCALDIA MAYOR o Sy Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. Plan Institucional de Capacitacion-PIC 30 de encro de 2024

SECRETARIA DE GOBIERNO

2.6. PRESUPUESTO
Para la implementacion del Plan Institucional de Capacitacién en la Secretarfa Distrital de Gobierno para la

vigencia de 2024 se cuenta con un presupuesto de ($469.115.600) M/CTE., de acuerdo con las necesidades
identificadas.

2.7. PROGRAMAS DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL
2.7.1. Induccion — Reinduccion

Contenido Desarrollado por el DASCD. Curso Ingreso al Servicio Puablico: Inducciéon - Reinduccién.
Certificacion 48 horas. (Circular 024 de 2017.)

IN® MODULO SUBTEMAS
Concepto de Estado y Estado Social de Derecho, Fines del Estado,

B El Estado Estructura del Estadocolombiano y Funciones del Estado.
5 Organizaciondel Distrito |Alcalde N/[ayor, Sectores Distritales, Organismos de control y vigilancia, y Concejol
de Bogota.
3 ldentidadBogot SobrvevBogoté, Sentifi? del servidor publico distrital, Infraestructura cultural,|
Festividadesemblematicas.
4 Politica Pablica IDefinicién de politica publica, .Clasiﬁca?ic’)fl delas Poh’ticas pﬁblicas, 6-:n el D,ist-rito,
Enfoques yRetos para los servidores publicos derivados de las politicas publicas,
[[nstrumentos de planeacién (Qué son) y ¢cual es su relacion?, ¢(Qué es un
5. AlineaciénEstratégica [programa, un proyecto? ¢Para qué sirven?, Conozca el plan de desarrollo distrital
v sus apuestas, Proyecciones de la ciudad enmarcados en el Plan de Desarrollo.
kQué es un empleo publico?, ;Quiénes son servidores publicos?, Tipos de
) empleo publico, Clases de nombramientos, Niveles jerarquicos de los empleos,
6. EmpleoPublico . . _
IDel ascenso y permanencia en empleos de carrera, Gestién del rendimiento y
Situaciones administrativas.
IMarco legal de los regimenes a los que estin sujetos los servidores publicos,
Deberes y Derechos y IDerechos del servidor publico, Deberes del servidor publico, Prohibiciones del
7.| Prohibicionesdel Servidor  [servidor publico, Inhabilidades, Conflicto de intereses y Relacién de los
Puablico. servidores publicos con las politicas nacionales de transparencia y
anticorrupcion.
IN°| MODULO SUBTEMAS

kPor qué surgen los grupos?, Herramientas de gestion: qué son y para qué
. ., sitven, Teorfa de sistemas, Ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar),
8. |Sistema Integrado deGestion ., . .
IModelo de operacién, Enfoque basado en los usuarios y partes interesadas y
IPrincipios del sistema integrado de gestion distrital.
IDefiniciéon del SIDEAP, uso del SIDEAP, Administracion del SIDEAP,
Obligatoriedad de registro de datos en el SIDEAP, Informacién solicitada,
acceso al SIDEAP, Periodicidad de actualizacién de datos en el SIDEAP,

IManuales y formatos.

9. SIDEAP

10.| DepartamentoAdministrativo  [Generalidades del DASCD, Portafolio de Servicios, ;Cémo acceder a los|
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| | del Setvicio Civil Distrital. IServicios delDepartamento Administrativo del Servicio Civil Distrital? |

2.7.2. Entrenamiento

La Secretarfa Distrital de Gobierno cuenta con las Instrucciones para el Entrenamiento en el Puesto de Trabajo
GCO-GTH-INO004, en el cual se explican los pasos a seguir para dar entrenamiento a la persona queingresan a la
entidad, este Instructivo se acompafa a su vez por el Formato GCO-GTH-F029 Formato de Entrenamiento
al puesto de trabajo.

2.8. ESTRATEGIA DE CAPACITACION

La Direccién de Gestién del Talento Humano presenta a continuacion las estrategias a través de las cualesdara
cumplimiento a las actividades de capacitacién contempladas en el plan de accién propuesto para la vigencia

2024, el cual recoge las necesidades de formacion presentadas por los servidores que participaron de la encuesta.
2.8.1.  Contratacion

En el marco de la Ley 1960 de 2019 “Por ¢/ cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras
disposiciones” esta estrategia compromete la asignacién de recursos en atencién a las necesidades y lostemas de

capacitacién que por su naturaleza requieren un manejo especializado.
2.8.2. Aprendizaje Colaborativo (Red de Formadores)

Esta conformada por servidores de planta y contratistas que en el ejercicio de sus funciones conocen la SDGy
basados en el marco normativo replican los buenos conocimientos y apoyan los procesos de capacitaciéncomo
un trabajo colaborativo con los demas servidores.

2.8.3. Escuelas de Pensamiento (Alianzas Estratégicas)

Consisten en obtener apoyo en capacitacion para los servidores en temas muy especificos y misionales de cada
entidad, en esta estrategia la SDG ha contado con entidades como Secretaria de Hacienda,Secretarfa Juridica
Distrital, Secretatia de Transparencia, SENA, ESAP, DAFP, DASCD, entre otras.

2.8.4. Induccion y Reinduccién

La SDG cuenta con el curso de induccion virtual dispuesto a través de la plataforma Moodle, para capacitar a los
servidores que ingresen a la entidad con el propésito de vinculatlos a la cultura organizacional y el cual se compone
de los siguientes temas:

o Presentacion Modelo GOBIERNO ATTRAE, Plan de Bienestar e Incentivos y Plan Institucional
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de Capacitacion.

o Evaluacion Desempefio.
J Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST.
o Plataforma Estratégica: Estructura del Distrito, Estructura del sector al que hace parte la

entidad,Estructura Organizacional SDG.

o Sistema de Gestion Ambiental.

. Presentacion Portal Web e Intranet.

o Cédigo de Policia IVC.

J Catedra Derechos Humanos.

o Transversalizacion Enfoque de Género.

. Noémina: prestaciones sociales, derechos salariales, sistema de seguridad social integral.

. Seguridad de la Informacién.

. Estamentos de Participacién: Copasst, Comité de convivencia laboral, Comisién de Personal.
. Servicio Atencién a la Ciudadanta.

o Uso Aplicativo Orfeo.

o Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivo.

. Inventarios

o Uso Aplicativo Hola.

J Trabajo Inteligente.

o Cédigo Disciplinario Unico.

. Uso Microsoft Teams.

. Direccionamiento Estratégico: mision, visién, principios y valores, mapa de procesos, objetivos y
metas institucionales, plan de accidén y proyectos.

o Delegados Grupo JACD.

o Cédigo de Integridad.

HEs importante aclarar que el curso sobre el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
también estd disponible a través de Moodle y es de obligatorio cumplimiento para los contratistas de la
Secretarfa Distrital de Gobierno.

2.8.5. Estrategias Innovadoras

Bajo esta estrategia la DGTH se apoyard en herramientas y plataformas tecnologicas como tutotiales, videos,
comunicaciones digitales, Moodle, youtubers y otros procesos de virtualizacion para ejecutar algunos de lostemas
de capacitacién de manera innovadora.

29. PLAN DE ACCION
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Una vez analizados los resultados del diagnéstico de necesidades, se priorizaran las capacitaciones que se
adelantaran, desde la Direccién de Gestion del Talento Humano — Grupo Desarrollo Organizacional y la
Estrategia Trabajo Inteligente para la vigencia 2024, con el objetivo principal de ejecutar las siguientes capacitaciones:

Objetivo Contenido Poblacion Trimestre Estimado

Clasificacion Tema Modalidad Estrategia 1 2 3 r

Especifico Objetivo

[Ruta del Comprador Publico:

FModelo de abastecimiento|
lestratégico. Acuerdos Marco def
IPrecio c Instrumentos def
IAgregacion de demanda, diferencias|

lentre ambos.

FAcuerdos Marco, critetios|
diferenciales, Nociones bésicas del
sistema de compra publica |
[requisitos habilitantes.

FLogrando mayor eficiencia en la|
contratacion publica: Practicas def
IAnalisis de datos.

-Clasificador de Naciones Unidas y|
[busqueda de oportunidades.

- Datos abiertos, uso y alcance.

FCompras  publicas  sostenibles,
linnovadoras y estratégicas (enfoque
len entidades).

|Apoyar el proceso def Cualquiera de

. . . . Equipos de .
., imejoramiento continuol-Uso de SECOP 11: para entidades. g P, L . las estrategias

- » Gestion ) Contratacion nivel Virtual / . . .
MisionalGestion Contractual de los servidores de la] cral v alcaldi al definidas en X X X X
ontractual. . L . L. . central y alcaldias resencial.
Secretatia  Distrital de[Nociones basicas de la TVEC. : - ) P este
. ocales.
IGobierno. documento.
FAdquisiciones 4giles y eficientes
(Tienda  Virtual del  Estado|
Colombiano - Instrumentos de]

IAgregacion de Demanda).
FEstatuto anticorrupcion.
FSECOP 1

FActualizacién normativa / estudio|

de casos.
Modalidades de contratacién.

Procedimientos de contratacion def
la entidad.

FManual ~ de  supervision ¢
linterventorfa, responsabilidades 'y
deberes.

tEtapa  precontractual  (estudios

[previos, anexo técnico, matriz de|

iesgo, etc., hasta la adjudicacion).
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Objetivo Contenido Poblacion Trimestre Estimado

Clasificacion Tema Especifico Objetivo Modalidad Estrategia 1 2 3 r

FEtapa  contractual  (ejecucion,)
supervisién, adiciones, prorrogas,|
lcesion y suspension)

Etapa post contractual (liquidacion]
- clases de liquidacion)

FConvenios interadministrativos.

FManejo SIPSE

Diplomado en Cédigo de Policial
(Ley 1801 de 2016):

FEstablecimientos de comercio port|
ctividad econdmica.

Espacio publico.

FDebido proceso: proceso verball
abreviado e inmediato.

-Urbanismo.
Segunda Instancia.
-Conciliacién en derecho.

Perturbacion a la posesion.

[Fortalecer las
. FMultas.
competencias

I les las
aborales, ™ Acuerdo 079 de 2003 (Codigo de

bilidad
responsabiidaces [Policia de Bogota D.C.)

Equipos X
. 4 _P Cualquiera de
individuales y  lag| Inspecciones de .

las estrategias

Gestion  |capacidades Policia, Area de Virtual
Misional L . p, R FPOT  Bogotd  (Dto.555/2021, L . ,/ definidas en X X X X
Policiva. finstitucionales  para el , Gestion Policiva y presencial.
i SINUPOT, Mapas Bogoti, Uso del . ’ este
imejor Juridica de las

suelo) documento.

desemperio laboraly e alcaldias locales.

logro de losresultados v|
g M Paralelo entre las normas Decretol

1 de 1984, Ley 1437 de 2011 y Ley,
1801 de 2016

lobjetivos
linstitucionales.

FPropiedad Horizontal
FAutotizaciones de ocupacion
Contravenciones.

Pruebas en el proceso policivo.
FActualizacién normativa.

FSIC  (Estatuto del consumidor,)
[pesas y medidas, metrologia legal)

FProteccién animal.

Dafio antijuridico.
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Objeti Contenid Poblacio Trimestre Estimad
Clasificacién Tema e onemee ooeon Modalidad | Estrategia rimestre Bstimado
Especifico Objetivo 1 2 3 4
-Comparendos.
Aplicativo ARCO.

FDespachos comisorios.

FDiplomado en  Argumentacion|
Juridica y Oralidad.

(Gestion Tributaria:

FActualizacion en Reformal
tributaria.

FLas generalidades del Registrol
Unico Tributatio - RUT.

FAspectos  basicos  de  las
[retenciones; retenciones en la
fuente, por concepto de rentas de
trabajo, honorarios, comisiones,
servicios, arrendamientos,
contratos de obra piblica e
linterventorfa de contratos de obra
[pablica,  compras,  retenciones
practicadas a titulo de IVA,
retenciones aplicables al régimen
simple de tributacion.

FImpuestos Territoriales: impuesto
[de Industria y Comercio y avisos —
Sujetos pasivos, regimenes,

actividades sravadas, . .

Apoyar el procesode o & ’ Cualquiera de

.. . . X territorialidad,  exclusiones y X . R .

Gestion  |mejoramientocontinuo ° |Equipos Financieros Virtual / las estrategias
irtual

i definidas en X X X X
, Presencial
alcaldias locales. este

exenciones, RIT. Agentes de

Gestion Administrativa | de los servidores de la nivel central y

. X N retencién  del  impuesto  de
y Financiera. | Secretarfa Distritalde | . . P L
ndustria y comercio. Fjetcicios

Gobierno. documento.

[practicos.

Hinformacién exégena en medios
electrénicos para reportar a la
IDIAN vy a la Secretarfa Distrital de
[Hacienda. DIAN: Formatos 1001,
1009, 2276, 1159, 2279. SDH
[Formatos: Informacién de compras
de  bienes y/o setvicios vy,
[[Informacién que deben reportar los
agentes de retencién delimpuesto de
lindustria y comercio. Qué es la
linformacion exdgena,
transacciones a reportat, formatos,
Imancjo de prevalidadores,
sanciones. Ejercicios practicos.

(Contabilidad Publica:

FMarco normativo contable paral
entidades de gobierno. Enfocar laj
capacitacion  en las  partidas|
contables que se gestionan en la
Secretaria Distrital de Gobierno,)
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Objetivo Contenido Poblacion Trimestre Estimado

Clasificacion Tema Especifico Objetivo Modalidad Estrategia 1 2 3 r

entre ellas, cuentas por cobrar,
linventarios, propiedades planta y|
lequipo, bienes de uso publico, bienes|
lhistéricos y  culturales, activos
lintangibles, cuentas por pagar,
beneficios a empleados, provisiones,|
activos y pasivos contingentes,
lingresos  de  transacciones  sin|
contraprestacion/transferencias,
lgasto publico social, normas para la|
[presentacion de estados financieros y|
revelaciones,  politicas  contables,)
cambios en las  estimaciones
contables y correccion de errores,
lhechos ocurridos  después  del
[petiodo contable.

FManejo y administracion de bienes ¢f
linventarios.

FCalculo del Deterioro de Cartera
[Persuasiva a favor de la Entidad.

-Control Interno Contable,
Imonitoreo y control. Aplicacion
[practica.

- Bienes de Uso Publico,
reconocimiento inicial,
reconocimiento posterior, calculo
[de depreciacion y deterioro. Casos
[practicos.

FDepuraciéon  contable. Casos|
[practicos.

[Presupuesto Publico:

FNormatividad Presupuestal
[Nacional y Distrital. En la Sectetatia
IDistrital de Gobierno se gestiona el
[presupuesto de nivel central, entidad
lque pertenece al sector central
distrital, y los 20 fondos de
[desarrollo local.

- Aplicacion practica de los temast]
[Presupuesto Anual, dicion,)
reduccion, traslado  presupuestal,
cierre presupuestal, liquidacion de]
lexcedentes financieros,|
[programacién  anual  de  caja)
lejecucién  presupuestal, érdenes  de]

[pago.

Gestion del Analisis, cruce vy
conciliacion de la informacion|
contable, presupuestal y de
lgiros/tesoral.

Gestion de Seguridad Social:
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Objetivo Contenido Poblacion Trimestre Estimado
Clasificacion Tema ) . v .. Modalidad Estrategia
Especifico Objetivo 1 2 3 4
liquidacién y pago de seguridad|
social. Aportes que realizan las
[personas naturales y juridicas que]
ienen la calidad de contratistas de]
[Entidades Publicas.
FGestion de Almacén e Inventarios,
determinacion  de indicios  de|
deterioro y de vidas utiles por las
lircas de gestion de la Entidad.
FGestion documental.
FHerramientas Office 365.
-Control Interno.
FCodigo de Integridad.
Negociacion Colectiva, derecho de]
asociacion.
FMIPG - Mapa de procesos.
Ley 1581 de 2012 Habeas Data.
Redaccion, comprension delecturayl
rtografia.
[Fortalecer g OB
tencias .
;;]IZF;CC:G% o FCédigo Disciplinario Unico.
bilidad, Equi Cualquiera d
L, -rcsl')o'nsa dades IServicio al ciudadano / Derecho de quipos u qulcra- ¢
Gestion individuales vy las| icis Transversales — Virtual / las estrategias
eticion. irtual
Gestion Transversaly defcapacidades P Personal de todas P al definidas en X X X X
resencial
apoyo linstitucionales  para el . . las dependencias de este
i FAcciones  afirmativas y enfoque .
imejor . ) la SDG. documento.
N diferencial.
desemperio laboraly e
I de I Itad
oglro. ¢ f)sr?su.a . )-Tclctrabajo.
lobjetivos institucionales.
FGestion  del  conocimiento ¢
innovacion publica (analitica
linstitucional).
FLey 1712 de 2014 "Ley d¢f
[Transparencia".
Sensibilizacion sobre el derecho a laj
ibertad religiosa.
ISensibilizacion sobre el derecho a la|
ibertad de conciencia.
FGestién de Proyectos de Inversion.
IPlaneacion Estratégica.
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Objetivo Contenido Poblacion Trimestre Estimado

Clasificacion Tema Modalidad Estrategia 1 2 3 r

Especifico Objetivo

FGestion del Riesgo.
FCONPES Distrital.

FAuditorfa Interna - formacién de
auditores internos norma ISO 37001.

Conflicto de Intereses.
FManual de Funciones SDG.

FRecuperacion del patrimonio publico
distrital.

FAplicativo ORFEO.
ISeguridad informatica.

Derecho  preferencial a  encargos
(Generalidades y normatividad).

- Procedimiento derecho preferencial a
lencargo.

Derechos Humanos.
FAplicativo HOLA.
Evaluacion del desempefio.

[Politica publica de participacion|
lciudadana.

-Didlogo social.

FLegislacion ambiental (PIGA).

Presentacion  Modelo ~ Gobiernol
IATTRAE, Plan de Bienestar e
[lncentivos y Plan Institucional de|
(Capacitacion.

FEvaluacion Desempefio.

-Sistema de Gestion de Seguridad y|
Salud en el TrabajoSGSST.

Integrar a los ﬂuc\ros-l’lataforma Estratégica

cervidores a la culmra—Sistsma de Gestion Ambiental
[Presentacion Portal Web elntranet
Induccion  Imedio de los FCédigo de Policia IVC Servidores  Publicos Innovadoras

Gestion . ., . ., [Catedra Derechos Humanos lnuevos y antiguos de Virtual . K X X X X
Reinduccion [Procesos de induccion| ’ Curso virtual

Moodle.

lorganizacional por| Estrategias

. FTransversalizacion ~ Enfoque  defla SDG.
contribuyendo  a  la|
S Género
consolidaciéon  de la|_ .
I izacional FN6mina.
lcultura organizacional. . »
& Segutidad de la Informacion.
FEstamentos de Participacion.
Servicio Atencion a laCiudadania.
FUso Aplicativo Otrfeo.
[Subsistema Interno de Gestion|
[Documental y Archivo.

Hnventarios

FUso Aplicativo Hola.
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Objetivo Contenido Poblacion Trimestre Estimado

Clasificaci6 T Modalidad Estrategi
asificacion ‘ema Especifico Objetivo odalida strategia 1 2 3 r

FTrabajo Inteligente.

ICodigo Disciplinario Unico.
Uso Microsoft Teams.
Direccionamiento Estratégico
Delegados Grupo JACD
FCodigo de Integridad.

2.10. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
2.10.1. Aprobacion

La aprobacion del Plan Institucional de Capacitacion-PIC de la SDG para vigencia 2024 se realizard mediante sesién
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio-CIGD para la vigencia.

2.10.2. Comunicacion

Las actividades relacionadas con los planes que componen el Plan Estratégico del Talento Humano -PETH
(Plan Anual de Vacantes, el Plan de Prevision del Talento Humano, el Plan Institucional de Capacitacion, elPlan
de Bienestar e Incentivos y el Plan del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo), se daran a conocer atodos los
servidores publicos, a través de los diferentes medios de comunicacién oficial de la entidad y se publicaran de
forma permanente en la Intranet de la SDG en el espacio habilitado para tal fin del Proceso deGerencia del
Talento Humano.

3. ESTRUCTURA DE LA MECION
Meta 1

Convocar al curso virtual de “Inducciéon a la Secretarfa Distrital de Gobierno” al 100% de los(as)
funcionarios(as) que se vinculan a la entidad.

Indicadores Variables Férmula
e Numero de funcionatios(as) (Numero de funcionarios(as)
Porcentaje de funcionarios(as) nuevos nuevos convocados. nuevos convocados/Total de
convocados al curso virtual de induccion. e Total, de funcionarios(as) funcionarios (as) nuevos(as))
nuevos en el petiodo. X100

Meta 2

Ejecutar el 80% de las actividades de capacitacién programadas durante toda la vigencia.
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Indicadores Variables Formula

e Numero de actividades de B o
. J (Numero de actividades de
. . capacitacién ejecutadas. o
Porcentaje de avance en las actividades de P ] o capacitacion ejecutadas /Total de
. . . e Total, de actividades de . S
capacitacion planeadas para la vigencia. L actividades de capacitacion
capacitacién planeadas para la . .

planeadas para la vigencia) X100

vigencia.

Meta 3

Lograr un nivel de satistaccion igual o superior al 80% de los(as) funcionarios(as) encuestados en relacién con

las actividades de capacitacion.

Indicadores Variables Formula
e Numero de funcionarios(as) (Numero de funcionarios(as)
Nivel de satisfaccion de las actividades de satisfechos. satisfechos(as) /Total de
capacitacion realizadas. e Total, de funcionarios(as) funcionarios(as) encuestados(as))
encuestados X100

Periodo de aplicacién del plan
Vigencia 2024.
Metodologia de medicion

Cada trimestre se realizard monitoreo al cumplimiento de las metas, dejando la trazabilidad de este.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1, Documentos internos

Coédigo Documento
GCO-GTH-IN004 Instrucciones para el Entrenamiento de Puesto de Trabajo
GCO-GTH-F029  Formato de Entrenamiento de Puesto de Trabajo

4.2.  Normatividad vigente
Norma Ano Epigrafe Articulo(s)
ConstituciénPolitica de 1991 Articulo 54 “es obligacién del Estado y de los
laRepublica de empleadores ofrecer formacién y habilitacién profesional
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Colombia y técnica a quienes lo requieran”.

"Por medio de la cual se creael

régimen de trabajo remotoy se . . . .
& ) Y€ Articulo 12 Conexién a plataformal sistema informatico
Ley 2121 2021 establecen normas para L.
y/o tecnoldgico del empleado.

promoverlo, regularlo y se

dictan otras disposiciones"
ART 3. Elliteral g) del articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de
1998 quedara asi: g) Profesionalizacién del setvicio

“Por el cual se modifican Ia Ley Publico. Los setvidores publicos independientemente de

909 de 2004, el Decreto Ley su tipo de vinculacién con elEstado podran acceder a los

Ley 1960 2019 1567 de 1998 y se dictanotras programas de cepacitacic’)n y de l?ienestar que adelante la
disposiciones” Er.ltldad, atendiendo a las. necesidades y al p.resupl?esto
asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente
se dara prioridad a los empleados con derechos de

carrera administrativa”

“Por medio de la cual se expide

el codigo general disciplinario se Articulo 37. Derechos. Numeral 3. “Recibir capacitacién
Ley 1952 2019 derogan la ley 734 de 2002y  para el mejor desempefio de sus funciones”., y el Articulo

algunas disposiciones de la ley 38. Deberes. Numeral 42. “Capacitarse y actualizarse en
1474 de 2011, relacionadas con el area donde desempefia su funcién”.

el derecho disciplinario”

“Por la cual se dictan normas
1 0y el
p.ar:il clapoyoye ., Articulo 1. “Reemplécese la denominaciéon deEducacion
fortalecimiento de la educacion
Ley 1064 2006 para el Trabajo y elDesarrollo

Humanoestablecida como

no formal contenida en la Ley General deEducacion y en
el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por Educacion

1 Trabaj 1D llo H ”.
educacion no formal en la ley para € 1rabajo y € Lesartotlo Humano

general de educacion”.

Articulo 15. “Las Unidades de Personal de las entidades.
(...) 2. Seran funciones especificas de estas unidades de
personal, las siguientes: ...e) Disefiar y administrar los

B . programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con lo
Por la cual se expiden normas . . .
lan el L ibli previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y

ue regulan el empleo publico o B} ..
q & ) pleop > Capacitacion (...)"y el Articulo 36, Numeral 1, Objetivos
a carrera L . .,
Ley 909 2004 dministrati . de la Capacitacion. La capacitacion y la formacion de los
administrativa erencia o .

bl d’ " 2 . empleados publicos estd orientada al desarrollo de sus
ublica y se dictan otras ) -
p . y . capacidades,  destrezas, habilidades, valores 'y
disposiciones” . . .
competencias fundamentales, con miras a propiciar su

eficacia personal, grupal y organizacional de manera que se
posibilite el desarrollo profesional de losempleados y el

mejoramiento en la prestacién de los servicios.
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Ley 489

Decreto 1083

Decreto 160

Decreto Ley 1567

Resolucion 390 DAFP

Circular Externa 11

Circular Externa No
100-010

Citrcular Interna No013

43.

1998

2015

2014

1998

2017

2017

2014

2021

Documentos externos

GESTION CORPORATIVA
GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

Plan Institucional de Capacitacion-PIC

“Por la cual se dictan normas
sobre la organizacién y

funcionamiento de las entidades

del orden nacional, se expiden las

disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo
189 de la Constitucion Politica y
se dictan otras

disposiciones”.

“Por medio del cual se expide el

Decteto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”.
“Por el cual se reglamenta la
Ley 411 de 1997 aprobatoriadel
Convenio 151 de la OIT,en lo
relativo a los procedimientos
de
negociaciéon y soluciéon de
controversias con las
organizaciones de empleados
publicos”.

“Por el cual se crean elSistema
Nacional de Capacitacion y el
Sistema deEstimulos para los
Empleados del Estado”.
“Por la cual se actualiza el Plan
Nacional de Formacién y
Capacitacion”.
Departamento
Administrativo de la Funcién
Publica

Departamento Administrativo

de la FuncionPublica

Secretaria Distrital deGobierno.

Codigo: GCO-GTH-PL004

Version: 07

Vigencia desde:
30 de enero de 2024

Todos

Todos

Articulo 16. Los organismos y entidades publicas que
estan dentro del campo de aplicacién del presente decreto
deberan incluir dentro de los  Planes Institucionales de
Capacitacién la realizacién de programas y talleres
dirigidos a impartir formacién a los servidores publicos

en materia de negociacion colectiva.

Todos

Todos

Numeral 4. Actualizacién Plan Nacional de

Formacién y Capacitacion.

Estrategia de socializaciéon y capacitaciéon para la
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestiéon MIPG.

Estrategia de Trabajo Inteligente.
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Fecha de
Nombre publicaciéon o Entidad que lo emite Medio de consulta
version

Plan Nacional de
Formacion v Departamento

. ,} Marzo 2020. Administrativo de laFuncion ~ Web
Capacitacion 2020 - Pablica

u

2030.

Gufa Metodolégica parala

implementacién del Plan

Nacional de Formacién

yCapacitacion (PNFC):  Diciembre 207 Funcién Pablica — ESAP. Web
profesionalizacion y

desarrollo de los

servidores publicos.
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