ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE AMBIENTE

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
PIC 2020

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
AREA DE BIENESTAR Y CAPACITACION

Bogota D.C., 2020

Avenida Caracas 54-38

Tel: (1) 377 8899

Cadigo Postal: 110231324
www.ambientebogota.gov.co

BOGOT/\

Secretaria de Ambiente

Pégina 1 de 52 - A-GDO-FM-009 Versién 2.0


http://www.ambientebogota.gov.co/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Equipo Directivo
Jairo Andrés Revelo Molina
Director de Gestién Corporativa

Equipo Técnico
Damarys Osorio Gémez — Contratista Profesional del Area de Bienestar y
Capacitacion

Comision de personal

Elsa Marina Ramirez Rubio
Arturo Calderén Zuluaga
Monica Ceferino Giraldo
Lucas Alvarez Méndez

Tel: (1) 377 8899
Cadigo Postal: 110231324

. G H‘["‘
www.ambientebogota.gov.co Cennpcho SMENT & BOGO I
SC-CER431153 GP-CER431154 CO-SC-CER431153

Secretaria de Ambiente

Avenida Caracas 54-38 @ o
%

Pégina 2 de 52 - A-GDO-FM-009 Versién 2.0


http://www.ambientebogota.gov.co/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

TABLA DE CONTENIDO

Loy

Justificacién
2. Objetivos
2.1. Objetivo Estratégico
2.2. Obijetivos de Gestion
3. Marco Legal
3.1. Principios Rectores
3.2. Normas que regula el tema
4. Lineamientos Conceptuales y Pedagoégicos
4.1. Marco Conceptual
4.2. Enfoque Pedagdégico
4.3. Glosario
5. Metodologia
5.1. Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional
5.1.1.Caracterizacion de la Poblacion
5.1.2.Metodologia
5.1.3.Instrumento de Recoleccion de datos
5.1.4.Técnicas y Herramientas Usadas
5.1.5.Insumos Utilizados
5.2. Analisis de Resultados
5.2.1.¢, Cémo proceso la Informacion?
5.2.2.Principales Resultados Obtenidos
5.3. Necesidades Identificadas
5.3.1.Necesidades
6. Ejecucién
6.1. Presupuesto
6.2. Programas de Aprendizaje Organizacional
6.2.1. Induccién - Reinduccion
6.2.2. Entrenamiento
62.3. Plan de Accion
7. Seguimiento y Evaluacion
7.1. Participacion de la Comision de Personal
7.2. Aprobacion PIC
7.3. Indicadores
7.4. Mecanismos de Socializacién del PIC y del Plan de Accién

Avenida Caracas 54-38

&5 %
Tel: (1) 377 8899

\%
Cadigo Postal: 110231324

5 Z% -y
(23 izl = l:Net =
www.ambientebogota.gov.co Qricontec Cennpmeat? BOGO
SC-CER431153 GP-CER431154 CO-SC-CER431153

Secretaria de Ambiente

| Wi R bl

Pégina 3 de 52 - A-GDO-FM-009 Versién 2.0


http://www.ambientebogota.gov.co/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

1. JUSTIFICACION

Los resultados generados del diagnéstico de necesidades de capacitacion realizado a los
funcionarios de la Secretaria Distrital de Ambiente, permite identificar las competencias que
se deben fortalecer, mejorar o actualizarse en cada una de las actividades desarrolladas
propias de las funciones ejecutadas por los servidores, todas éstas enfocadas en las
dimensiones del SABER (conocimientos especificos), HACER (Habilidades) y del SER
(Actitudes).

En la elaboracién de la Matriz de las necesidades de capacitacion para la presente vigencia,
se encontr6 que dentro de la priorizacion de las acciones formativas el 40% tienen
preferencia la dimensién del Saber, el 33% la dimension del Ser, y 27% la dimensién del
Hacer.

Por lo tanto las acciones formativas que se han previsto para la presente vigencia se
enfocaran atendiendo el anterior factor, donde se incluiran temas de las tres dimensiones.
Si bien es cierto el tema del conocimiento es importante para desempefiar el rol y aplicarlo
en la funcionalidad, no se desconoce que el factor de las Actitudes es una dimension que
de alguna manera impacta en la ejecucion y aprehension de los conocimientos y en el
relacionamiento de nuestros servidores.
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivos Estratégicos?

La Secretaria Distrital de Ambiente para la vigencia 2020, propone los siguientes objetivos
estratégicos que buscan alinear la vision institucional a través de las actividades de
formacion que permitan fortalecer las competencias de los servidores y de esta manera
atender los retos que presenta la misionalidad de la Entidad:

1. Involucrar las mejores practicas para la gestion de la
formacion, capacitacion y Entrenamiento, en pro de
fortalecer las competencias y capacidades de los
Servidores de forma tal, que les permita tomar
decisiones acertadas que aumenten la confianza y el
reconocimiento por parte de los ciudadanos.

2. Desarrollar en los Servidores las capacidades
orientadas al mejoramiento continuo, que mediante
programas de formacién, permitan a la entidad ser un
punto de referencia para el entorno social y fortalecer
la gestion publica.

3. Fortalecer los procesos de formacién y capacitacion,
para que a partir de la toma de decisiones y la
implementacion de politicas publicas se genere la
satisfaccion del ciudadano

2.2. Objetivos de Gestion

1. Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las
competencias laborales, conocimientos, habilidades de
formacion y capacitacion expresadas por los servidores en la
deteccion de necesidades, promoviendo el desarrollo integral
de los servidores

2. Formar a los participantes en temas que fortalezcan los
conocimientos para prevenir los impactos ambientales
negativos en la comunidad.

! Guia Metodoldgica para la - implementacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de
los Servidores Publicos. http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/29-12-
2017_Guia_implmentacion_pnfc.pdf/7e541c13-6351-4d1d-b228-e1381ce4e509
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3. Iniciar al servidor en su integracion a la cultura organizacional,
al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el
servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision,
objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear
sentido de pertenencia hacia la misma por medio del
programa de INDUCCION INSTITUCIONAL, asi como el
entrenamiento en su puesto de trabajo.

4. Reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el
estado y sus funciones, al interior de la entidad, en la
dependencia donde labora, en el puesto de trabajo y al
proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor sentido
de pertenencia e identidad de los servidores con respecto a
la Funcion Publica por medio del programa de
REINDUCCION.
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3. MARCO LEGAL

3.1 Principios Rectores?

De conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1998, la capacitacion, de los
Servidores Publicos, atiende los siguientes principios:

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en 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
con el aprendizaje organizacional.

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

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales
como deteccién de necesidades, formulacién, ejecucién y evaluacion de planes y programas,
deben contar con la participacién activa de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracién ala carrera administrativa: La capacitacion recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedente en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

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

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

2 DECRETO 1567 DE 1998. CTAR EL DECRETO http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1246
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Enfasis en la préactica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que
hagan énfasis en la practica, en el analisis 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 formacién ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo
plazo.

3.2 Normas que regulan el tema

Articulo 54 de la Constitucion Politica “es obligacién del Estado y de los empleadores
ofrecer formacién y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4125

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el
Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado”, Articulo 11°. Obligaciones de las
Entidades.?

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=1246

Ley 489 de 1998 “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 de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones”. “(...) b. En el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién formulado
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en coordinacion con la Escuela

Superior de Administracién Publica, ESAP.2017.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=186

Decreto 2740 de 2001 “Por el cual se adoptan las politicas de desarrollo administrativo y se
reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo
Administrativo”. http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6055

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”. Articulo 33. Derechos.
Numeral 3. “Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones”. “(...) Articulo

3 Articulo 11, Decreto Ley 1567 de 1998,

o
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34. Deberes. Numeral 40. “Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones”. “Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su funcion (...)".
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4589

Carta Iberoamericana de la Funcién Publica. V Conferencia Iberoamericana de Ministros

de Administracion Puablica y Reforma del Estado. Santa Cruz de la Sierra, Bolivia, 26 y 27

de junio de 2003 de la Funcion Publica.
http://old.clad.org/documentos/declaraciones/cartaibero.pdf

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

“(...) Titulo VI, Capitulo I, articulo 36, Numeral 1, La capacitacion y la formacion de los
empleados publicos estd orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia
personal, grupal y organizacional de manera que se posibilite el desarrollo profesional de
los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios (...)"
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=14861

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 vy el
Decreto-ley 1567 de 1998”. “(...) Titulo V, Capitulo |, articulo 65, Los Planes de Capacitacion
deben responder a estudios técnicos que identifiguen necesidades y requerimientos de las
areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y
las competencias laborales (...)"
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=16313.

Decreto 2539 de 2005 “Por el cual se establecen las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=17318

Decreto 024 de 2005 “Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo 125 de julio 9 de 2004
por el cual se modifica y adiciona el Acuerdo Numero 21 del 9 de diciembre de 1998, se
implementa la Céatedra de Derechos Humanos, Deberes y Garantias y Pedagogia de la
Reconciliacion y se dictan otras disposiciones". “(...) Articulo 9°, Formacion a los
Funcionarios y Funcionarias del Distrito, Literal c) Cada entidad del distrito dispondra de
recursos dentro de sus rubros de capacitacion para el desarrollo de los procesos formativos
en Derechos Humanos que ofrecerd a sus funcionarios y funcionarias. (...)”
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=15833

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de la
educacioén para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no formal
en la ley general de educacion’.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=20854

El Decreto 4465 de 2007 “Por el cual se adopta la actualizaciéon del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion de Servidores Pablicos, formulado por el DAFP y la ESAP”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=27750

Circular Externa No 100-010-20714 “Orientaciones en materia de capacitacion y formacion
de los empleados publicos”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=60893

Decreto 160 de 2014 “Por el cual se reglamenta la Ley 411 de 1997 aprobatoria del
Convenio 151 de la OIT, en lo relativo a los procedimientos de negociacion y solucion de
controversias con las organizaciones de empleados publicos”. “(...) Articulo 16, Los
organismos y entidades publicas que estan dentro del campo de aplicacion del presente
decreto, deberan incluir dentro de los Planes Institucionales de Capacitacion la realizacion
de programas vy talleres dirigidos a impartir formacién a los servidores publicos en materia
de negociacion colectiva. (...)”
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=57218

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=62518

Decreto 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin
de facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la
Terminacion del conflicto y la Construccion de una Paz estable y duradera’.
http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=69314

Resolucion 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion”.

http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-06-

02_Resolucion390 2017.pdf/0d15579d-3649-4731-b807-c07ccOb8564f
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Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del
Servidor Publico mayo 2017.
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-05-

30 _Plan_nacional formaci%C3%B3n_y capacitacion2017.pdf/093d3b34-990c-410e-
9710-e93bff210eeb

Sentencia 527 de 2017, proferida por la Corte Constitucional dentro del expediente RDL-
027, en razén al Control Constitucional del Decreto Ley 894 de 2017. M.P. CRISTINA
PARDO SCHLESINGER, en la cual se puntualiz6:

“Instrumentos para facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del acuerdo
final para la terminacién del conflicto y construccion de una paz estable y duradera”. “(...)
PROFESIONALIZACION DEL SERVIDOR PUBLICO- Igualdad de acceso a capacitacion,
entrenamiento y a programas de bienestar.

El fin de dar capacitacién a todo empleado publico, indistintamente de su condicion de
vinculacion, es asegurar un servicio publico eficaz y adecuado, en los territorios en los
cuales se sufrié intensamente el conflicto armado con la guerrilla de las FARC, en especial
en aquellos municipios priorizados para la implementacion del Acuerdo de Paz. (...)"

http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2017/C-527-17.htm
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”.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=71261

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

http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/29-12-
2017 Guia implmentacion pnfc.pdf/7e541¢c13-6351-4d1d-b228-1381ce4e509
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4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

4.1 Marco Conceptual

La capacitacion y la formaciéon (C y F) son, en esencia, procesos educativos estratégicos,
y por tanto, poseen las siguientes caracteristicas:

1. Son acciones educativas, y por tanto, buscan facilitar aprendizajes desde procesos
de ensefanza.

2. El aprendizaje ocurre en un nivel individual -servidores y servidoras publicas- y
organizacional -desde procesos de gestion del conocimiento-.

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

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

En la Secretaria Distrital de Ambiente el PIC se alinea con los objetivos estratégicos, los
objetivos de aprendizaje, articulados con los ejes teméticos planteados por el DAFP.

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

- Los propésitos: para qué capacitar

- Los sujetos de aprendizaje: a quienes capacitamos y en qué contexto (donde)
- El contenido de la accién: en qué capacitamos

- Los medios y metodologias: cédmo capacitamos,

- Las maneras de valorar la efectividad: cémo evaluar nuestra capacitacion

Propdsitos

La Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion —PIC- con base en el
Aprendizaje Organizacional.- establece las pautas para que la formulacién de los Planes
Institucionales de Capacitacién PIC se aborden de manera integral: Proporciona pasos,
instrumentos, formatos para entender el aprendizaje organizacional y el enfoque de
capacitacion por competencias.
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Los objetivos especificos del Plan Institucional de Capacitacion —PIC-. Ademas del
cumplimiento de los objetivos establecidos en el articulo 36 de la Ley 909 de 2004, se
tendrén los siguientes:

Diagndstico

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias
laborales, conocimientos, habilidades de formacion expresadas por los
servidores en la deteccion de necesidades, promoviendo el desarrollo
integral de los servidores

Alinear las actitudes de los servidores de acuerdo a las necesidades
informadas por los mismos, con el objetivo de crear conciencia de sinergia
entre las competencias de conocimiento y las habilidades, para asi poder
tener Servidores integros que tomen decisiones adecuadas y solucionen
problemas propios del rol que desempefan.

Formar a los participantes en temas que fortalezcan los conocimientos que
permitan estar a la vanguardia de los avances tecnoldgicos y de esta manera
poder mitigar los impactos ambientales en la comunidad.

Reforzar el desarrollo profesional de los servidores de la Entidad para asi
fortalecer el aspecto misional.

Iniciar al servidor en su integracién a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca
de la mision, vision, objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y
crear sentido de pertenencia hacia la misma por medio del programa de
induccién institucional y la plataforma de aprendizaje organizacional (PAO).

Reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en el estado y sus funciones, al interior de la
entidad, en la dependencia donde labora, en el puesto de trabajo propios de
su rol; facilitando con ello un mayor sentido de pertenencia e identidad.

a.

¢;Dbénde estamos en mi entidad?

Actualmente en la Secretaria Distrital de Ambiente, y con base en las dimensiones: Saber,
Hacer y Ser, se identificé que las necesidades de capacitacion de los funcionarios se
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enfocan principalmente en la dimension del Saber, aunque sin desconocer que los temas
enfocados en el SER tienen un impacto significativo en el relacionamiento y ejecucién
efectiva de las actividades del dia a dia.

b. ¢Do6nde estamos en Colombia?

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

- La gestibn del conocimiento con el propésito de generar aprendizajes
organizacionales y mayor inclusion.

- La creacion de valor publico con el fin de cumplir con las finalidades del Estado
colombiano

- La gobernanza para la paz como principio coherente con el momento histérico del
pais asociado al posconflicto.

c. ¢Donde estamos en el Mundo?
Sociedad de la informacién y el conocimiento

Francisco Longo, redactor de la Carta Iberoamericana de la Funcién Publica,
expresaba en su presentacion del pasado Congreso Internacional “Prospectiva del Servicio
Civil en Bogota” (2017), que la funcién publica en Iberoamérica era semejante a un “gran
elefante en la sabana global digital” que “ha ido cambiando mediante adaptaciones
graduales que no han transformado en profundidad sus estructuras de poder y sus modos
de funcionamiento”, lo cual llevaba a la siguiente pregunta: “sPodra seguir contemplando
los cambios desde lejos?[1]".

Seamos conscientes o no, el mundo se ha transformado. La globalizacién y
digitalizacion han impuesto nuevos paradigmas culturales. Hemos pasado de una sociedad
industrial basada en la centralizacién del conocimiento, a una donde los ciudadanos juegan
un rol activo como productores de informacion y conocimiento. En la Web 1.0. -y otros
medios tradicionales de comunicacion- el saber se compartia unidireccionalmente; los
duefios de los medios producian la informacién y las grandes masas eran receptoras de
ellas. La web 2.0. Ha abierto las puertas para que cualquier ciudadano, con acceso a
Internet y un minimo de competencias tecnolégicas, pueda construir, compartir, crear y
acceder a informacién como nunca antes en la historia reciente de la humanidad. El
conocimiento ha pasado de la centralizacién a la distribucion en redes sociales y de
informacion.

e
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Sociedad del aprendizaje

Y las transformaciones impactaran el mundo laboral también. La nanotecnologia, la
inteligencia artificial, las neurociencias, los modelos de economia colaborativa -peer to peer-
, entre otros, traeran consigo a una eliminacion de antiguos empleos y a una apertura de
nuevos cargos en la mayoria de sectores econdmicos. La velocidad de los avances
tecnoldgicos y culturales ejerce una presion sobre la fuerza laboral mundial.

Las entidades requieren de un talento humano preparado y actualizado. Muchas de las
cosas que aprendimos hace 10 afios, seguramente han avanzado o mudado en sus
métodos y comprensiones. Las habilidades y conocimientos han cambiado y seguiran
cambiando. El aprendizaje:

“...continua mas alla de los &mbitos educativos, no sélo <<a lo largo>>
de nuestra vida, debido a la demanda de un aprendizaje continuo en el
ejercicio profesional, sino también a <<lo ancho>> de nuestros dias... a
casi todos los @mbitos de nuestra vida social. ¢Quién mas, quién menos,
tras salir de sus clases o de su trabajo, se dedica a adquirir otros
conocimientos culturalmente relevantes o presuntamente Utiles para la
propia proyeccion personal?” (p. 38[2]).

Considerando este contexto mundial, el presente PIC le apuesta a:

- Una actualizacién constante de los conocimientos y habilidades del talento humano

- La integraciéon pedagdgica de tecnologias de la informacion y la comunicacion en
sus procesos de capacitacion y formacion

- Nuevas metodologias que van mas alla de modelos transmisionistas de la
informacién

- El aprendizaje en red, que toma en cuenta los saberes de los servidores y busca
crear vinculos y abrir canales de comunicacion desde propdsitos comunes

- La integralidad del ser, alineado con las competencias de conocimiento y
habilidades.

Prospectiva

“La planificacion, entendida como un proceso mediante el cual se introduce
racionalidad y sistematicidad a las acciones y a la utilizacion de los recursos
con la finalidad de orientarlas hacia un objetivo deseable y probable, puede
partir tanto de una mirada que se apoya en la recopilacién de lo hecho, de los
antecedentes y de la ensefianza que de alli se deriva, como desde el futuro,

e
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construido como escenario sofiado, como una imagen que le da
direccionalidad a las acciones del presente”. (p. 7[3]. Uranga, 2008).

Considerando las acciones estratégicas y el macro contexto, y de acuerdo con el
levantamiento en la encuesta de necesidades de Capacitacion, los Servidores de la entidad
han considerado estas necesidades de formacién enfocadas en las dimensiones del Saber,
Hacer y del Ser:

DIMENSION -SABER
TEMAS - CONOCIMIENTO

NORMAS ISO: 9000, 18000,24000, 17025
Administracion de Riesgos ISO 31000
Normas Internacionales de Auditoria

Actualizacién en Sistemas Integrados de Gestidn

Contratacion

Gestion Ambiental: Normatividad, Cambio Climatico, Calentamiento global,
Actualizacidn, residuos, aplicacién de la politica, construccion sostenible, andlisis
de informacion geoespacial, técnicas de recuperacion ambiental

Gestion Documental: Elaboracién de instrumentos archivisticos (PINAR), modelo
de requisitos para la gestion de documentos electronicos (MOREQ)- plan de
emergencias en gestion documental- Inventarios, Programa de gestion
Documental, Sistema integrado de conservacion

Tablas de retencion documental, Actualizaciéon normativa

Planeacion Ambiental: Herramientas metodolégicas- formulacidn, seguimiento y
evaluacién de politicas publicas, evaluacion y ajuste

Gerencia de Proyectos

Planeacion estratégica

Indicadores: Disefio, Formulacion y gestion

Desarrollo Sostenible

Compras

Temas Juridicos

SRS ﬁ
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Ofimatica: Excel avanzado, macros, bases de datos

Redaccidn y Ortografia: Técnicas de oratoria, hablar en publico, manejo de redes y
herramientas interactivas para transmision de informacion y conocimiento.
Escribir bien — técnicas de escritura y ortografia; actualizacion y elaboraciéon de
documentos técnicos

Estadistica

Innovacién

Habilidades Gerenciales

Metodologias para realizar inventarios

Manejo de aplicativos y plataformas de la entidad (Forest, solucién,

Manejo operativo atencidn a emergencias

Idiomas

Secop Il

Colombia compra eficiente
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Liderazgo

Comunicacion Asertiva- Técnicas de comunicacién, manejo de
conflictos

Trabajo en equipo

Inteligencia Emocional- Autogestién, motivacion, autoestima-
flexibilidad cognitiva, creatividad, pensamiento critico, adaptacion al
cambio, escucha activa, negociacién

Programacion Neurolingtistica -charlas y capacitaciones enfocadas en
mantener y mejorar nuestras actitudes, valores y aptitudes

Manejo del Tiempo- Reuniones efectivas y manejo eficiente del tiempo

Relaciones Interpersonales

Proactividad

Manejo del estrés

Apoyo emocional
Empoderamiento

A quiénes y en qué contexto capacitamos?
Caracteristicas generales

Formulamos e implementamos programas de aprendizaje con servidores publicos
distritales que tienen un conjunto de caracteristicas comunes:
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- Son adultos laboralmente activos en el Siglo XXI, y por tanto son participes de la
sociedad del aprendizaje, del conocimiento y la informacion.

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

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

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

- Afrontan unas condiciones cambiantes a razon del dinamismo normativo en la
administracion puablica y del cambio periddico de gobierno en la ciudad

Desde el punto de vista de la Andragogia [5], y en términos generales, la condicién de
adultez implica para los procesos educativos:

- Considerar su experiencia: Los procesos educativos deben partir de y apoyarse en
el acumulado de experiencias del adulto. Su biografia determina el aprendizaje.

- Aplicacién inmediata: Los temas o contenidos vistos deben tener una aplicacién
cercana e inmediata en el tiempo. Los adultos no aprenden algo “para aplicarlo
algunos afios mas adelante”.

- Demandas del entorno institucional: Los roles sociales y exigencias del entorno
determinan los intereses de aprendizaje.

- Mayor autonomia. Los adultos cuentan con un margen mas amplio de autonomia
frente a la participacion (los nifios y nifias son usualmente obligados a estudiar).

- Horizontalidad: Las relaciones educativas e institucionales se esperan mas
bidireccionales y participativas.

Caracteristicas Particulares

Atendiendo los resultados de las encuestas para la deteccidn de necesidades de
capacitacion se sugiere por parte de los funcionarios (Ver Matriz de necesidades de
capacitacion) tener en cuenta Actores Estratégicos (Servidores de la Entidad o
Entidades del Distrito, DASCD) que dada su experticia, trayectoria y conocimiento,
pueden estar dispuestos a impartir o dictar algunas capacitaciones. Igualmente;
capacitaciones que requieren conocimientos técnicos, si deben enfocarse con
proveedores o personas especializadas.
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Asimismo, y atendiendo los lineamientos del DAFP, en cuanto a los Ejes teméticos, es
importante tener en cuenta capacitaciones que dicten otras entidades especializadas
gue se enfoquen en temas relacionados con la PAZ

Adicionalmente se tendra en cuenta la oferta de capacitacion para la vigencia 2020
expuesta en la circular 038 del 30 de diciembre de 2019, emitida por el Departamento
Administrativo de Servicio Civil Distrital- DASCD.

En la reunién con los facilitadores de la Entidad, manifiestan que es prioritario recibir
capacitaciones donde se fortalezcan las dimensiones enfocadas al SER.

¢En qué capacitamos?

Nuestros programas de aprendizaje buscan desarrollar capacidades y fortalecer
competencias [6]. En este apartado planteamos comprensiones comunes sobre el
aprendizaje, las capacidades y las competencias.

Aprendizaje

Afirmamos que el pilar fundamental de la educacion es el aprendizaje. Desde nuestra
perspectiva el aprendizaje consiste en transformaciones relativamente sostenidas en
las formas de relacién de los servidores con su entorno social, cultural y material. La
vision tradicional y solipsista del aprendizaje como un cambio de conducta o creencias,
se amplia desde una mirada hacia el contexto y la cotidianidad de los seres humanos

[7]

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

Organizamos procesos de capacitacion y formacioén desde estos dos principios:

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

Transferibles: Tienen una aplicacion practica y efectiva en la entidad. Nuestros
programas de aprendizaje usan metodologias que favorecen la generalizacion del
conocimiento y habilidades a otros contextos [8].
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Buscamos conocimientos profundos, no inertes. Aprendizajes aplicados, no
memoristicos. Transferencia de saberes, no de informacion.

Consideramos el aprendizaje como un fenémeno:

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

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

Desarrollo de capacidades.

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

Un enfoque de capacidades involucra [9]:

a.

Situarnos desde una perspectiva del potencial: Los servidores y las entidades ya
cuentan con saberes y practicas que es preciso identificar, apreciar, sistematizar e
impulsar (ver concepcién andragdgica mencionada mas arriba).

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

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

Apostar a procesos. Toda accién de capacitacion hace parte de una apuesta
sostenida, estructurada y coherente; nuestra mirada es de largo plazo.
Perspectivas colectivas, no individualistas. Nuestro paradigma es colaborativo,
amplio, no competitivo y basado en sinergias.

Fortalecimiento de Competencias.

Los seres humanos somos sistemas organicos y complejos, determinados por
dimensiones. El conocimiento intelectual es s6lo una de nuestras facetas. Aprendemos, re-
aprendemos y desaprendemos no solamente informacion, sino también practicas
corporales, habitos de pensamiento, habilidades cognitivas, estrategias de regulacion
afectiva, valores vitales, propésitos.
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El enfoque general por competencias nos propone tres dimensiones:

1. Conocimientos: | Este es una actividad simbdlica compleja que implica la elaboracion
Saber y construccion activa de la informacién (ver enfoque constructivista
en el apartado “enfoques pedagogicos”). La recepcion de
informacion es tan solo la primera fase del conocimiento. Escuchar
una conferencia no significa necesariamente adquirir conocimientos.

2. Actitudes Las actitudes son tendencias de comportamiento que involucran

Saber/Ser estados afectivos y valoraciones positivas/negativas hacia eventos
0 personas.

3. Habilidades Son conjuntos de destrezas. Sirven para resolver o actuar

Saber/Hacer efectivamente sobre el mundo. Habilidad para programar, montar

bicicleta, cepillarse los dientes. Estan intimamente ligadas a la
imitacién y practica reiterada. La repeticion conlleva a que éstas se
desenvuelvan <<en automatico>>.

Asumimos, entonces, las siguientes diferenciaciones conceptuales:

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

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

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

¢Coémo capacitamos?
Consideramos tres modalidades para implementar nuestros programas de aprendizaje:

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

b. Virtual: Proceso educativo que se desarrolla a través de una mediacion tecnoldgica
digital y que no exige la presencia simultanea de los actores, contenidos y objetos
educativos en un mismo escenario espacio-temporal.
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c. Mixta: Proceso educativo que se desarrolla a través una combinacion de las dos
modalidades mencionadas anteriormente.

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

Principios Metodolégicos

La sociedad del conocimiento y la informacion nos impone retos metodolégicos.
Cualquier servidor con competencias tecnoldgicas basicas puede acceder a conferencias,
articulos, infografias e informes sobre los temas de su interés y por esto es importar
enriguecer nuestros procesos de C y F mas alla de los modelos transmisionistas.

En uno de sus documentos de trabajo denominado “The future of learning 3: what kind
of pedagogies for the 21st century”, la UNESCO (2015[12]) propone un conjunto de
lineamientos metodoldgicos generales, respaldados por evidencia empirica y solidos
fundamentos tedricos, que responden a los retos educativos actuales.

Partiendo de este documento base, nuestro PIC le apuesta a los siguientes principios:

1. Balance profundidad vs. Extensién

Paralelo a la produccién de indicadores cuantitativos, le apostamos a resultados educativos
de calidad. Por eso garantizamos contar con formadores e instituciones: (1) altamente
competentes, (2) comprometidos con el desarrollo del servicio civil y (3) expertos en el uso
de pedagogias activas.

2. Aprendizaje colaborativo

Nuestros formadores no se centran en transmitir su saber <<experto>>, sino en poner a
dialogar su propio saber a través de espacios de intercambio entre servidores y de
construccién colectiva de conocimientos. Disefiamos e implementamos estrategias
didacticas de aprendizaje mutuo aprovechando el saber de nuestros servidores y las
virtudes de la inteligencia colectiva y distribuida.
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3. Diversidad en métodos de ensefianza

Promovemos la autonomia en el aprendizaje, y por tanto, usamos distintos canales de
comunicacion (escrito, audio, video), favorecemos la interaccién entre servidores(as) y
creamos metodologias colaborativas, espacios de retroalimentacion y creacion de redes de
aprendizaje desde intereses comunes.

4. Aprendizaje desde proyectos y basado en problemas

Nuestra concepcién de aprendizaje se sitla en la cotidianidad y se asocia a la generacion
de conocimientos profundos, significativos y transferibles a contextos reales. Este principio
metodolégico —mencionado en la Guia Metodologica del DAFP - se basa en tres premisas:

a. Los (las) servidores(as) se responsabilizan y controlan su propio proceso de
aprendizaje.

b. Los (las) servidores(as) disefian y construyen soluciones a problemas de la vida real.
c. Eltrabajo se realiza en pequefnos grupos.

El aprendizaje desde proyectos y basado en problemas involucran las cuatro de las
habilidades mas importantes del siglo XXI: Comunicacién, Colaboracién, Creatividad y
Pensamiento Critico (las cuatro <<C>>). Este método de ensefianza-aprendizaje cuenta
con amplia evidencia empirica [13], pues permite empoderar a los aprendices desde la
participacién activa, el intercambio de saberes, la aplicacion directa de lo que se aprende
en contextos reales, la reflexion y monitoreo sobre el propio aprendizaje (metacognicién),
la indagacién profunda, una mayor motivacion y la innovacion para encontrar soluciones a
retos planteados. Tanto la modalidad virtual como la presencial se prestan para trabajar
desde este principio.

5. Aprendizaje sin fronteras (cualquier lugar, cualquier momento)

Cuando pensamos en la palabra capacitacion, ¢qué imagen se nos viene a la mente?
Seguramente una conferencia o taller con un sefior o sefiora hablando o dirigiendo algun
tipo de actividad. Desde hace décadas, ha sido claro para la pedagogia que el aprendizaje
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va mas alla de los espacios que la escuela o el trabajo plantean. De lo que se habla acé es
del concepto de educacion permanente.

Aprendemos viendo una pelicula en nuestra casa, conversando con un amigo mientras
tomamos tinto o leyendo articulos de interés en diarios digitales, asi como cuando asistimos
a una conferencia de dos horas donde un experto comunica lo que sabe a un publico
masivo. Nuestro PIC usa espacios institucionales y tradicionales de capacitacion (el
concepto de aula), y al mismo tiempo le apuesta a espacios no convencionales de
aprendizaje:

- Uso de redes sociales

- Comunidades de préactica (grupos de personas que se relnen bajo un interés
comun)

- Foros virtuales abiertos de ayuda

- Consulta de documentos o bibliotecas virtuales

- Open Spaces (des conferencias)

- Mentoria

- Invitacion a participar MOOCS (massive open online courses)

- Plataforma PAO

[1] Longo, F. (2017). Memorias Congreso Internacional “Prospectiva del Servicio Civil en
Bogota”. Disponible en: serviciocivil.gov.co

[2] Pozo, J. I. (1999). Aprendices y maestros. La nueva cultura del aprendizaje. Alianza
editorial, Madrid.

[3] Uranga, W. (2008). Prospectiva estratégica desde la comunicacion: Una propuesta de
proceso metodoldgico de diagnostico dinamico y planificacién. Buenos Aires. Disponible en:
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http://www.periodismo.undav.edu.ar/asignatura_cc/csb06_diseno_y_gestion_de_politicas_
en_comunicacion_social/material/uranga5.pdf

[4] Asociado al concepto de educacién permanente, la sociedad del aprendizaje deriva de
la necesidad de actualizacion constante de nuestros conocimientos y habilidades a razon
de las veloces transformaciones del mundo actual.

[5] Andragogia -etimolégicamente derivada de la palabra “antropos” (hombre), a
diferencia de pedagogia, de “paidos” (nifio)- surgié como campo de estudio de la educacién
de adultos en la primera mitad del siglo pasado Las semejanzas entre sus postulados y los
desarrollos de la educacion en general, han llevado a que el término pedagogia sea usada
como categoria general, sin distingo de momento del ciclo vital del ser humano (incluyendo,
por supuesto a la educacion de adultos).

[6] Ver por ejemplo: Decreto 1567 de 1998, Decreto 2539 de 2005, Decreto 785 de 2005,
PNFC y Guia Metodol6gica (DAFP, 2017)

[7] Ver: Larreamendy (2011). Aprendizaje como Reconfiguracion de Agencia. Revista de
Estudios Sociales, 40, 33-43.

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

[9] PNUD. (2009). Desarrollo de capacidades: Texto Basico del PNUD. Nueva York.

[10] Ver: Pefalosa-Castro, E. & Castafieda, S. (2008). Generacién de conocimiento en la
educacién en linea: un modelo para el fomento de aprendizaje activo y autorregulado
Revista Mexicana de Investigacion Educativa, 13(36), 249-281.

[11][11] Ibidem

[12] Scott, C. L. (2015). The future of learning 3: what kind of pedagogies for the 21st
century. UNESCO.

[13] Ibidem.
[14] PNFC, Ibidem.
[15] Ibidem.
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4.2. Enfoques Pedagdgicos

El enfoque pedagdgico en el cual la Secretaria Distrital de Ambiente basa su programa de
aprendizaje es el constructivismo, el cual se pregunta sobre la forma como los organismos
particulares —en este caso los seres humanos- construyen el conocimiento desde las
posibilidades biolégicas de su sistema nervioso. Consideramos que los servidores y
servidoras son:

“agentes activos que estan involucrados en la construccion de su propio
aprendizaje... pues -en nuestros programas de aprendizaje- construyen su propio
aprendizaje mediante un proceso que implica probar la validez de ideas y
enfoques de acuerdo a sus conocimientos y experiencias previos, aplicar estas
ideas o enfoques a nuevas tareas, contextos y situaciones, e integrar el nuevo
conocimiento resultante a los constructos intelectuales preexistentes (p. 30.
UNESCO, 2004[3])

Estos supuestos cuestionan los modelos tradicionales que asumen una educacion
“bancaria” —en palabras de Paulo Freire-, transmisionista y mecanicista, donde el profesor
es el centro del saber y se asume que el aprendizaje sucede por la comunicacion
principalmente unidireccional.

El constructivismo nos permite reconocer que el aprendizaje es favorecido cuando:

a. La ensefianza se basa en situaciones reales, problemas cotidianos, retos
significativos para la realidad de los servidores.

b. Los conocimientos previos de los servidores son activados: con qué experiencia,
habilidad y saberes relevantes cuentan para lograr los objetivos de aprendizaje.

c. Los nuevos conocimientos o habilidades se demuestran y no solamente se transmite
informacion acerca de ellos.

d. Se crean situaciones, retos o problemas para que los servidores apliquen los nuevos
conocimientos o habilidades.

e. Se invita o moviliza a los servidores a transferir y adaptar los nuevos conocimientos
o habilidades a su realidad laboral [4].

Usamos el constructivismo para desarrollar los siguientes procesos:

a. Competencias cognoscitivas como: Comprension de lectura, pensamiento critico,
pensamiento lateral, entre otras.
b. Habilidades socio emocionales (la denominada inteligencia emocional)
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Propoésitos y sentidos (p. ej. El sentido de la evaluacién de desempefio, sentido del
servicio, sentido de ser docente)

Desarrollo de procesos de coaching o mentoria.
Actitudes e identidad

Induccion

@ ~oa

Espacios de reflexion para incorporar valores, visiones comunes, plataforma
estratégica, entre otros.

[1] Morin, E. (2000). Los siete saberes necesarios para la educacién del futuro. Ministerio de Educacion Nacional. Bogota.
[2] Ibidem.

[3] UNESCO. (2004). Las tecnologias de la informacién y la comunicacion en la formacion docente. Guia de Planificacién.
Divisién de Educacién Superior.

[4] Merrill, D. (2002). First principles of instruction. ETR&D, 50(3), 43-59
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4.3 Glosario*

Aprendizaje: Consiste en transformaciones relativamente sostenidas en las formas de
relacién de los servidores con su entorno social, cultural y material. La visién tradicional y
solipsista del aprendizaje como un cambio de conducta o creencias, se amplia desde una
mirada hacia el contexto y la cotidianidad de los seres humanos

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” (p. 54)
(Barrera & Sierra, 2014; en: DAFP, 2017).

Capacitacion: “Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad,
al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende
los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcién administrativa” (p. 54) (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4; en: DAFP, 2017).

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

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

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 (p. 55) (Reza, 2006; en: DAFP, 2017).

4 Guia Metodoldgica para la - implementacidn del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de
los Servidores Publicos. http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/29-12-
2017_Guia_implmentacion_pnfc.pdf/7e541c13-6351-4d1d-b228-e1381ce4e509
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Disefio instruccional (ID): es el proceso de preparacion, desarrollo, implementacion,
evaluacion y mantenimiento de ambientes de aprendizaje en diferentes niveles de
complejidad (p. 55) (Belloch, 2013; en: DAFP, 2017).

Entrenamiento: en el marco de gestion del recurso humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los
oficios. En el corto plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas
requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata. (p. 55)

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

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

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: es un marco de referencia que permite dirigir,
evaluar y controlar la 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 (generacién de valor publico) (p.
56) (Gobierno de Colombia, 2017; en: DAFP).

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

Sistema Nacional de Capacitacion: de acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998, se
entiende como “el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el
propdésito comun de generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la
administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.” (p. 56)
(Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4; en: DAFP, 2017).
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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 Democrético, 2012; Morales, 2016).Arbonies, A. & Calzada, |

(2007). El poder del conocimiento tacito: por encima del aprendizaje organizacional.
Intangible Capital, (4), 296-312. (p. 56).
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METODOLOGIA

5.1 Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional

El Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional (DNAO) es el ejercicio de
investigacion y levantamiento de informacion y evidencias, que permitieron en la Secretaria
Distrital de Ambiente identificar las brechas de conocimientos, habilidades y actitudes de
los servidores publicos. Es decir, las diferencias entre las capacidades que posee una
persona y las deseadas para el desempefio de su cargo.

5.1.1 Caracterizacion de la Poblacion

Poblacion Objeto

Para la identificacién de necesidades de Capacitacion se tuvo en cuenta el total de la
planta de personal: (fuente, base de datos de la Entidad)

TOTAL PLANTA PERSONAL 142

CARGOS OCUPADOS 133
VACANTES 11
Poblacion por Edad:
RANEGDgg DE MUJERES| HOMBRES TOTAL
20-30 6 0 6
31-40 12 6 18
41-50 17 17 34
51-60 38 27 65
61-69 5 5 10
TOTAL 78 55 133
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GRUPO ETAREO

RAGO DE EDADES
140
120
100
80
60
40 I
: |
20-30 31-40 41-50 51-60 61-69 TOTAL

® MUJERES ®mHOMBRES TOTAL

Donde se evidencia que los rangos mas altos de edad de los funcionarios de la Secretaria
Distrital de Ambiente se concentran en el rango de 51-60 afios.

Nivel Jerarquico

La mayor poblacion en cuanto al nivel jerarquico se concentra en el Nivel Profesional.

NIVEL JERARQUICO
DIRECTIVOS 21
PROFESIONAL 76
TECNICO 3
ASISTENCIAL 33
TOTAL 133
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NIVEL JERARQUICO

76

= NIVEL JERARQUICO = DIRECTIVOS PROFESIONAL = TECNICO = ASISTENCIAL

Atendiendo lo dispuesto por la ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifica la ley 909 de 2004,
el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”; en su (...) articulo 3 literal g)
del articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de 1998 quedard asi:

“g) Profesionalizacién del servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de su tipo
de vinculacién 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.”

5.1.2 Metodologia

La metodologia utilizada para el diagnéstico del PIC fue Cuantitativa y cualitativa, en la que
se siguieron las siguientes fases:

a. Eleccion de Facilitadores: Se solicit6 mediante memorando a cada
Directivo designar por area dos facilitadores, para gestionar y apoyar en el
levantamiento de informacion con cada una de las areas y posteriormente
remitirla a la Direccién de Gestién Corporativa.
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LISTA DE FACILITADORES

NOMBRE

DEPENDENCIA

DIANA MARCELA CHINCHILLA
SARA STELLA MOYANO

CONTROL INTERNO

LUZ MARINA ESTUPINAN
CLAUDIA MARCELA PARDO

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

MARY TERESA LIZARAZO
JOHN ALEXANDER REAL
CASTILLO

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE
INFORMACION AMBIENTAL

HECTOR JULIO  VALBUENA
LUIS ALBERTO LAVERDE

SUBDIRECCION DE PROYECTOS

SANDRA TATIANA
JAVIER CIFUENTES

BELLO

SUBDIRECCION ECOURBANISMO Y GESTION
EMPRESARIAL

LIBIA.- MIREYA  HERNANDEZ
SANDRA PATRICIA MONTOYA
VILLARREAL

SUBDIRECCION
RUALIDAD

DE ECOSISTEMAS Y

LIDA TERESA MONSALVE
CYNDI CRISTINA LEGUIZAMO

SUBDIRECCION DE SERVICULTURA, FLORA'Y
FAUNA SILVESTRE

JOSE FABIAN CRUz
JOSE HERNAN GARAVITO

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE,
AUDITIVA'Y VISUAL

YADIRA
MARIA EUGENIA ARCHILA

CELY

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

JUAN CARLOS RONCANCIO
MARIA  DEL CARMENMORA
SOLER

SUBDIRECCION DE RECURSO HIDRICO Y DEL
SUELO

MARIA  ARCEFINA  BOTERO
DANIEL MELQUICEDEC ALAYON

SUBDIRECCION FINANCIERA

JUAN CARLOS NINO | DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

CARMENZA MIRANDA

NELSON BETANCOURT | OFICINA DE PARTICIPACION , EDUCACION Y
SONIA PERALTA LOCALIDADES

VIVIANA VANEGAS OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

RICARDO RAMIREZ PACHON

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES
AMBIENTALES

JESUS ALBERTO MARTINEZ
CESPEDES

SUBDIRECCION CONTRACTUAL
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b. Aplicacion de la Encuesta: Los facilitadores se encargaron de aplicar el
instrumento enfocado en las funciones, con el que se levant6 la informacién
para el Diagnostico.

c. Consolidacion de laInformacién: Producto del formato utilizado se gener6
una Matriz en la que se consolidé la informacion

d. Programacion del PIC: En esta fase y con base en la recoleccion de
informacion consolidada en la matriz, se procedié a Priorizar los temas de
capacitacion, teniendo en cuenta las capacitaciones solicitadas mas
repetidas.

e. Ejecucidn del PIC: Se presentd ante la comision de personal las teméticas,
la priorizacion, clasificadas de acuerdo a las dimensiones (Saber, Hacer,
Ser).

El dia 23 de enero de 2020 se proyect6 ante la comisién de Personal la presentacion del
“Plan Institucional de Capacitacion 2020”; y no se realizd ninguna observacion a la
presentacion, por lo tanto se proyectdé resolucion para la adopcion del presente Plan,
aprobando su ejecucion.

5.1.3 Instrumentos de Recoleccién de Datos

El instrumento utilizado para la recoleccion de datos fue:

“Formulario para la deteccién de necesidades a partir de las funciones de puestos de
trabajo”. Este instrumento fue disefiado por la Entidad.

FORMULARIO PARA LA DETECCIGN DE NECESIDADES A PARTIR DE LAS FUNCIONES DE PUESTOS DE TRABAIO

ENTIDAD
NOMBRE DEL FUNCIONARIQ
DEPENDENCIA/ AREA
FUNCION 0 CARGO

SABER HACER

oBJETIVO ACTIVIDADES/FUNCIONES (Escriba fas 4
ESTRATEGICO DE LA 2 les que Realiza)

spaatqueaporta [ | e Sesmse | commcsn | mose o | s Cueato con

i

s | competencis

A
It
[t
i
H
i
2 g
i
23
I

1

3

3
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£
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5.1.4 Técnicas y Herramientas Usadas

Las técnicas y herramientas usadas para la aplicacién del instrumento o instrumentos
seleccionados fueron:

= Formulario fisico. Cada facilitador aplicé en su area el formato
descrito anteriormente.

5.1.5 Insumos Utilizados

Los insumos que se utilizaron para la construccion del PIC para el diagnéstico de
necesidades fueron:

= Obijetivos Estratégicos

= Informacion suministrada por la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario.

» Resultados evaluaciones de desempefio (Direccion de Gestidn
Corporativa).

= Informacién suministrada por el area de Control Interno

5.2 Andlisis de Resultados

Para el disefio y programacion de las acciones formativas, se tuvo en cuenta que el
Plan Institucional de Capacitacion de la Secretaria Distrital de Ambiente, debe ir de la
mano con sus Objetivos estratégicos® los cuales estan encaminados a:

1. Contribuir eficazmente a la construccién de una ciudad ambientalmente sustentable
gue se integre a la region y a la nacion en cumplimiento a lo establecido en el plan
de desarrollo.

2. Mantener los sistemas de informacién y tecnolégicos adecuados que permitan
preservar y proteger la memoria institucional

3. Administrar y conservar los documentos de la Secretaria Distrital de Ambiente -
SDA de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD,
fortaleciendo la preservacion de la memoria institucional y la transparencia en el

5 Politica del sistema integrado de Gestion —SIG- Pagina web: www.ambientebogota.gov.co

Clg
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manejo de la informacion.

4. Prevenir y/o mitigar los riesgos y peligros identificados en la Secretaria Distrital de
Ambiente — SDA, que afecten o puedan afectar la salud y seguridad del personal
de la SDA, sus clientes y visitantes.

5. Promover la vinculacion de la comunidad en procesos ambientalmente
sustentables liderados por la Secretaria Distrital de Ambiente — SDA.

6. Promover el autocontrol y mejora continua de la Secretaria Distrital de Ambiente —
SDA a través de la verificacion y seguimiento de las actividades desarrolladas.

7. Mitigar y/o prevenir los aspectos e impactos ambientales negativos identificados en
la Secretaria Distrital de Ambiente — SDA y que se producen en el desarrollo de sus
actividades.

5.2.1 ¢, Como proceso la informacion?

La informacion se consolidé en una matriz, en la cual se organizé por Dependencia, Objetivo
estratégico al que aportaba, por funcionario que diligencié el formato. Igualmente se
clasificé por el tipo de proceso (Misional, apoyo, estratégico), necesidades de capacitacion
por cada funcionario acorde con las dimensiones del Saber, Hacer y Ser. En cada uno de
estos items se registraron los temas de capacitacién que cada funcionario escribi6.

Adicionalmente, se relacioné la informacién en la casilla Quien dicta la capacitacion. Esta
herramienta nos ayuda a identificar los posibles proveedores que muy posiblemente
dictaran o impartirdn algunas o algunas capacitaciones, siempre y cuando cumplan con los
criterios establecidos y/o teniendo en cuenta el presupuesto asignado para el rubro de
Capacitacion.

5.2.2 Principales Resultados Obtenidos

Luego de consolidar la informacion en la Matriz, con base en las dimensiones — Saber,
Hacer y Ser estos fueron los resultados:
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DIMENSION -SABER
TEMAS - CONOCIMIENTO

NORMAS [ISO: 9000, 18000,24000, 17025
Administraci’'n de Riesgos 1SO 31000
Normas Internacionales de Auditoria

Actualizacion en Sistemas Integrados de Gestion

Contratacion

Gestion Ambiental: Normatividad, Cambio Clmatico, Calentamiento global,
Actualizacion, residuos, aplicacién de la politica, construccion sostenible,
andlisis de informacién geoespacial, técnicas de recuperacion ambiental

Gestion Documental: Elaboracion de instrumentos archivisticos (PINAR),
modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos (MOREQ)-
plan de emergencias en gestiéon documental- Inventarios, Programa de
gestién Documental, Sistema integrado de conservacion

Tablas de retencion documental, Actualizacion normativa

Planeaciéon Ambiental: Herramientas metodoldgicas- formulacion,
seguimiento y evaluacion de politicas publicas, evaluacion y ajuste

Gerencia de Proyectos

Planeacién estratégica
Indicadores: Disefio, Formulacion y gestion

Desarrollo Sostenible

Compras

Temas Juridicos
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DIMENSION DEL HACER
HABILIDADES

Ofimatica: Excel avanzado, macros, bases de datos

Redaccion y Ortografia: Técnicas de oratoria, hablar en publico, manejo de
redes y herramientas interactivas para transmisién de informacion y
conocimiento.

Escribir bien — técnicas de escritura y ortografia; actualizacién y elaboracion
de documentos técnicos

Estadistica

Innovacion

Habilidades Gerenciales

Metodologias para realizar inventarios

Manejo de aplicativos y plataformas de la entidad (Forest, isolucion,

Manejo operativo atencion a emergencias

Idiomas

Secop Il

Colombia compra eficiente

TEMAS SOBRE EL SER
ACTITUDES

Liderazgo

Comunicacién Asertiva- Técnicas de comunicacién, manejo de conflictos

Trabajo en equipo

Inteligencia Emocional- Autogestion, motivaciéon, autoestima- flexibilidad
cognitiva, creatividad, pensamiento critico, adaptacién al cambio, escucha
activa, negociacion

Programacioén Neurolinguistica -charlas y capacitaciones enfocadas en
mantener y mejorar nuestras actitudes, valores y aptitudes

Manejo del Tiempo- Reuniones efectivas y manejo eficiente del tiempo

Relaciones Interpersonales

Proactividad

Manejo del estrés

Apoyo emocional

Empoderamiento
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5.3 Necesidades ldentificadas

5.3.1 Necesidades

Teniendo en cuenta la priorizacién de los temas, estos seran los temas de capacitacion que
se impartirdn en la vigencia del 2020. Es de aclarar que el valor del presupuesto es
determinante para la viabilidad de realizarlos en su totalidad.

TEMA TEMA
OFIMATICA PLANEACION ESTRATEGICA
REDACCION Y ORTOGRAFIA INDICADORES
GESTION AMBIENTAL TRABAJO EN EQUIPO
E(EJSRTI\IAOAI\IS ISO- SISTEMA INTEGRADO DE INNOVACION
LIDERAZGO ESTADISTICA
COMUNICACION ASERTIVA INTELIGENCIA EMOCIONAL
GERENCIA DE PROYECTOS PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA
HABILIDADES GERENCIALES

6. EJECUCION

6.1 Presupuesto

La Direccion de Gestion Corporativa tiene establecido en su plan de contratacion 2020, un
presupuesto aprobado por la Secretaria Distrital de Hacienda en su rubro capacitacion, por
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el valor disponible para esta vigencia de CINCUENTA Y DOS MILLONES TRESCIENTOS
QUINCE MIL PESOS M/CTE ($52.315.000.00).

6.2 Programas de Aprendizaje Organizacional

6.2.1 Induccién - Reinduccion

El programa de Induccion, tiene por objeto facilitar y fortalecer la integracion del Servidor
a la Cultura Organizacional, al sistema de valores de la Entidad, Instruirlo acerca de la
Mision, Vision y Objetivos Institucionales, y asi crear sentido de pertenencia con la Entidad
y familiarizarlos con el Servicio Publico.

La induccién es un proceso que depende de la Direccion de Gestién Corporativa, que inicia
cuando el area de talento humano vincula un nuevo funcionario y una vez surten todo el
proceso de posesion, informa al 4rea de bienestar y capacitacion, para incluirlo en las
etapas de induccion.

a. Induccién al Puesto de Trabajo

Proceso mediante el cual se informa al funcionario aspectos especificos de la dependencia
0 area donde desarrollara sus actividades, asi como aspectos relacionados con su
ubicacién fisica, manejo de elementos, entre otros; permitiendo la acomodacion y
adaptacion del servidor a su labor y a la Entidad.

Para esta etapa, la Direccion de Gestion Corporativa cre6 el formato de Induccién y
entrenamiento al puesto de trabajo, el cual debe ser diligenciado por el nuevo servidor y su
jefe o encargado inmediato como requisito, en este formato se incluyen actividades tales
como: la presentacion del jefe inmediato y del grupo de trabajo que va a interactuar con el
nuevo funcionario, informacién detallada sobre los procesos en los que se espera que incida
el servidor acompafado de la documentacion pertinente. Asi mismo, es necesario precisar
el &mbito de accion y la responsabilidad de su papel en el rea en la cual se desempeiiara.

En el puesto de trabajo el Jefe inmediato sera quien dara o asignara un funcionario del area
correspondiente, para gque le brinde la informacion pertinente del conocimiento del puesto
de trabajo.

En este momento, se entregara al nuevo servidor, aquellos equipos y materiales necesarios
para el desarrollo de sus funciones.
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b. Induccién General

Se entregara un link o cartilla digital, que se le mostrara al funcionario y que le servira de
apoyo en su proceso de conocimiento y acercamiento a la cultura organizacional de la
entidad. En esta cartilla se le presentaran los temas transversales para la entidad, asi
mismo se le pedira firmar el recibido de la misma a través de un formato creado para tener
copia en su hoja de vida.

Entre los temas presentados en tal cartilla se encuentran:

Historia De La Entidad

Mision De La Entidad

Vision De La Entidad

Valores de la Entidad

Politica Del Sistema Integrado De Gestion (MIPG)

Politica De Administracién De Riesgos

Otras Politicas En Las Que Participa La Secretaria Distrital De Ambiente
Objetivos Estratégicos

Funciones Generales De La Secretaria Distrital De Ambiente
Estructura Organica

Anticorrupcién Y Transparencia

Mapa De Procesos

Sistema Integrado De Gestion

Subsistema De Gestién De La Calidad

Subsistema De Control Interno-MECI

Subsistema De Gestion Documental Y Archivo

Subsistema De Gestién De La Seguridad Y Salud En El Trabajo
Subsistema De Gestién Ambiental

Subsistema De Gestién De La Seguridad De La Informacién
Subsistema De Responsabilidad Social

Sistemas De Informacion Digital De La Entidad

El ABC De Los Inventarios En La Secretaria Distrital De Ambiente
Canales De Atencion Al Ciudadano De La Entidad

Peticiones, Quejas, Reclamos Y Soluciones

Directivas y Lineamientos Institucionales

Directiva No. 3 de 2013
Directiva No. 5 de 2017

Procedimiento Administracion de Transporte

I N N TN N N N N N N N N N N N N N N N NN

Procedimiento Control y Seguimiento de Consumos
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Procedimiento, elaboracion del "Plan Institucional de
Gestion Ambiental Seguimiento y Rendicion de informes
Procedimiento Suscripcién y Legalizacién de Contratos

Mecanismos Anticorrupcion
Canales De Denuncia Internos Y Externos

AN

c. Induccién/ Reinduccién Sector Publico

Adicionalmente y siguiendo los lineamientos de la Circular 24 de 2017 del Departamento
de Servicio Civil Distrital “DASCD, la Secretaria Distrital de Ambiente continua la
programacion de formacion y capacitacion virtual con el curso: Ingreso al servicio
publico: Induccion y reinduccién, para los funcionarios que no lo han realizado o que
ingresan a la entidad. Este curso estara disponible de manera permanente y cuenta con
un plan curricular que da la bienvenida al servidor publico que ingresa al Distrito. Esta
estrategia de capacitacion virtual se encuentra orientada a desarrollar el programa de
induccién con oportunidad a los servidores que ingresan al servicio publico y
adicionalmente permite la actualizacién en temas de servicio publico a quienes ya se
encuentran vinculados. Lo anterior de conformidad con lo establecido en la Ley 190 de
1995 en su articulo 64, el Decreto Ley 1567 de 1998 en su articulo 7 y la Resolucion 390
de 2017 mediante la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

Esta herramienta de capacitacién virtual permitird que las dependencias responsables
del talento humano (o quien hagan sus veces), certifiqguen la induccién general,
quedando a cargo de las entidades los temas relacionados con la misionalidad y demas
temas especificos de cada entidad.

A continuacion se presenta el contenido del curso y el proceso de inscripcion.

Contenido

A continuacion se relaciona el contenido desarrollado por el DASCD. Curso Ingreso al
Servicio Puablico: Induccién - Reinduccidn. Certificacion 48 horas. (Circular 024 de 2017.)
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https://moodle.serviciocivil.gov.co/pao/public/

N°

Médulo

Subtemas

El Estado

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

Organizacion del Distrito

Alcalde Mayor, Sectores Distritales, Organismos de control y vigilancia, y Concejo
de Bogota.

Identidad Bogota

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

Politica Publica

Definicion de politica publica, Clasificacion de las politicas publicas en el Distrito,
Enfoques y Retos para los servidores publicos derivados de las politicas publicas.

Alineacién Estratégica

Instrumentos de planeacién (Qué son) y ¢cudl es su relacion? , ;Qué es un
programa, un proyecto? ¢ Para qué sirven?, Conozca el plan de desarrollo distrital
y sus apuestas, Proyecciones de la ciudad enmarcados en el Plan de Desarrollo.

Empleo Publico

¢ Qué es un empleo publico?, ¢Quiénes son servidores publicos?

Tipos de empleo publico, Clases de nombramientos, Niveles jerarquicos de los
empleos, Del ascenso y permanencia en empleos de carrera, Gestiéon del
rendimiento y Situaciones administrativas.

Deberes y Derechos y Prohibiciones del
Servidor Publico.

Marco legal de los regimenes a los que estan sujetos los servidores publicos,
Derechos del servidor publico, Deberes del servidor publico,

Prohibiciones del servidor publico, Inhabilidades, Conflicto de intereses y
Relacion de los servidores publicos con las politicas nacionales de transparencia
y anticorrupcion.

Sistema Integrado de Gestién

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

SIDEAP

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

10.

Departamento  Administrativo  del
Servicio Civil Distrital.

Generalidades del DASCD, Portafolio de Servicios, ¢C6mo acceder a los
Servicios del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital?
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Certificado: Emitido por el DASCD. El servidor publico que complete el curso y supere la
evaluacion de cada uno de los 10 Mdédulos, podra descargar de la plataforma PAO el
certificado de participacion, el cual describe los moédulos cursados, la intensidad horaria y
los datos de identificacion del Servidor. Adicionalmente el Gestor Estratégico de
Capacitacion de cada entidad tendra el acceso al estado de formacién de los servidores
que adelanten el curso virtual de induccién para que reposen en la entidad los certificados
que acrediten el cumplimiento de tal requisito.

Proceso de inscripcion:

Para dar inicio a este proceso, se requiere estar registrado en SIDEAP, ya que desde este
sistema se importaran los datos de identificacion y tipo de vinculacion necesarios para
realizar la inscripcion.

d. Induccién para Jefes de Talento Humano

Curso que ayuda a reconocer las etapas que componen la Gestién del talento Humano e
identificacion de las acciones que deben desarrollar las entidades, con el proposito de
avanzar en la implementacién de Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

e. Reinduccién

Esté& dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios o modificaciones que generen impacto institucional.

Cabe resaltar que cada una de las areas o dependencias de la Secretaria Distrital de
Ambiente se encargara de retroalimentar al resto de areas, los cambios internos tanto
estructurales como de documentacion a través de los diferentes medios de divulgacion de
la Entidad.

f. Registro De Induccion Y Reinduccion

Este registro se lleva a través del soporte de los correos electronicos enviados a los
funcionarios o servidores en el caso de la re-induccion.

En el caso de la Induccién, este control se llevara a través de las listas de asistencia y los
correos donde se da a conocer la cartilla de Induccion
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6.2.2 Entrenamiento

Es una modalidad de capacitacion que 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.

La Direccion de Gestion Corporativa a través de su area de Bienestar y Capacitacion, crea
un formato de “Induccién y Entrenamiento al puesto de trabajo”, el cual debe ser
diligenciado por el nuevo servidor y su jefe o encargado inmediato como evidencia de haber
recibido entrenamiento al cargo.

6.2.3 Plan de Accidn

Las acciones formativas definidas en las necesidades identificadas priorizadas para la
vigencia 2020, mencionadas anteriormente, se llevaran a cabo con rubro presupuestal de
Capacitacion para la vigencia (2020) o capacitaciones programadas internas o externas.

Es de aclarar que el cronograma puede variar en su desarrollo, tiempo, cantidad y/o
realizacion.

FECHA
TEMA OBJETIVO ESTIMADA
DE INICIO
TRABAJO EN EQUIPO Y | Aportar a los participantes técnicas para fortalecer | abr-20
COMUNICACION el trabajo en equipo, responsabilidad,
ASERTIVA Y | corresponsabilidad Y Generar habilidades de
NEGOCIACION comunicacion asertiva, que permitan prevenir,
mediar y resolver conflictos en relaciones
interpersonales.
OFIMATICA Conocer las herramientas y desarrollar las | jun-20
habilidades necesarias para gestionar tareas en
los diferentes programas informaticos que faciliten
la optimizacion del tiempo en el trabajo diario.
INNOVACION Proporcionar a los participantes nuevos | sep-20
mecanismos, técnicas o conocimientos necesarias
para el desarrollo eficaz y eficiente de sus labores
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GESTION DOCUMENTAL

Aplicar conceptos, legislacion, normas técnicas y
métodos para desarrollar la gestion documental en
la entidad, de acuerdo con las préacticas actuales.

abr-20

REDACCION Y | Bridar a los participantes herramientas necesarias | may-20

ORTOGRAFIA para la correcta intervencion en publico y la
presentacion de informes

GESTION AMBIENTAL Aportar a los participantes, formacion en temas | nov-20
especificos de técnicas de eco-urbanismo y
construccién sostenible para fortalecer sus
habilidades de aplicacion de conocimientos en las
actividades laborales misionales.

LIDERAZGO Lograr potenciar las cualidades individuales y | ago-20
desarrollar destrezas en los lideres para que sean
impulsores de ideas innovadoras y por lo tanto
generadoras de valor.

MANEJO DE | Aprender a disefar indicadores de gestion que | ago-20

INDICADORES Y | permitan tomar decisiones , para que conocer la

ANALISIS DE DATOS eficiencia real y para abordar puntos débiles y
fuertes de la entidad

INTELIGENCIA Identificar nuestras emociones y las de los demas. | may-20

EMOCIONAL Ser capaces de detectar de qué forma expresamos
cada una de nuestras emociones y aprender a
controlarlas.

HABILIDADES suministrar herramientas que permita a los | jul-20

GERENCIALES participantes adquirir conocimiento en pro de
estimular de manera efectiva a las personas que
dirigen, asi como detectar y manejar los conflictos
y ser mas competentes en su rol

NORMAS ISO- SISTEMA | Asegurar la implementacién, cumplimiento vy | jun-20

INTEGRADO DE | resultados esperados de los planes vy

GESTION oportunidades de mejora.

PROGRAMACION Iniciar a los participantes en el proceso de | oct-20

NEUROLINGUISTICA

transformacion personal a través de procesos y
metodologias de PNL
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PLANEACION Brindar conocimientos que proporcionen en los | nov-20

ESTRTEGICA participantes visualizar de manera mas objetiva y

estratégica la toma de decisiones determinantes
para la misionalidad de cada rol

GERENCIA DE | Aportar a los participantes, formacion en temas | jul-20

PROYECTOS especificos en Gestion de Proyectos, que le

permitan realizar o mejorar la estructuracion de los
conocimientos en las actividades laborales
misionales propias de esta actividad

La Secretaria Distrital de Ambiente llevara a cabo las capacitaciones aplicando estos
principios:

a.

Tel: (1) 377 8899
Cédigo Postal: 110231324 150 8001

Avenida Caracas 54-38 @ ‘.;;"2 . K

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

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

Objetividad: La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe
ser la respuesta a diagnosticos de necesidades de aprendizaje previamente
realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas;

Participacién: Todos los procesos que hacen parte de la gestién de la capacitacion,
tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucién y evaluacién de
planes y programas, deben contar con la participacion activa de los empleados;
Prevalencia del Interés de la Organizacion: Las politicas y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion;

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

Profesionalizacion del servicio Publico. 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.”

Economia: 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 solucion de problemas especificos de la entidad.
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j-  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.

7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

EVALUACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS O CAPACITACIONES PARA LA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Los niveles de evaluacion, segun categorias del DAFP (2017), que usaremos son:
Control de Asistencia

a. Primer Nivel (Satisfaccion): Cuyo Objetivo es conocer la satisfaccion de los
participantes con el desarrollo de las actividades de capacitacién o formativas.

Se realizara una evaluacion a la terminaciéon da cada capacitacion, con el propésito de
observar la evolucién de las mismas, detectar posibles fallas encontradas y verificar la
satisfaccion o no de las mismas (cuando son organizadas por la Secretaria Distrital de
Ambiente)

Si la capacitacién es eficaz es importante que los participantes reaccionen favorablemente,
por lo tanto se debe aplicar la herramienta inmediatamente posterior al proceso de
formacion o capacitacion.

Esta herramienta se podra aplicar a acciones formativas presenciales, semi presenciales y
virtuales de 2 formas:

1. De manera presencial o fisica en el momento de terminacion del curso o
capacitacion cuando la capacitacion es presencial o semi-presencial.

2. A través del correo institucional se enviara para que sea diligenciada como
formulario, cuando la capacién es semi-presencial o virtual.

Asi mismo se debe aplicar minimo al 30% de la totalidad de participantes para lograr una
muestra significativa de medicién cuali-cuantitativa.

*Cuando la accion formativa o capacitacibn es contratada con rubro presupuestal
programado en el Plan Institucional de Capacitacion, es importante solicitar al proveedor la
aplicacion de esta evaluacion disefiada especialmente para areas del conocimiento con la
entrega y andlisis de resultados, de lo contrario se aplicara el formato normalizado por la
Secretaria Distrital de Ambiente

b. Segundo Nivel (Aprendizaje-Comprensidn): Cuyo objetivo es poder medir el
nivel de apropiacion de conocimientos.

Avenida Caracas 54-38 @

Tel: (1) 377 8899
Cédigo Postal: 110231324 150 8001

www.ambientebogota.gov.co O o W BOGO I
SC-CER431153 GP-CER431154 CO-SC-CER431153

Secretaria de Ambiente

i
s
o,
Onigig wass

.0
S

Pégina 50 de 52 - A-GDO-FM-009 Versién 2.0


http://www.ambientebogota.gov.co/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

La Herramienta6 este nivel de evaluacién se aplicara para acciones formativas o
capacitaciones en areas del Conocimiento (Saber) de forma presencial, semi-presencial y
virtual, asi mismo se recomienda que sea aplicada a la totalidad del curso o participantes

del mismo.

La Aplicacion de la herramienta de evaluacion se realiza el ultimo dia de sesion de

capacitacion.

Asi mismo este tipo de evaluacion no es aplicable a acciones formativas tales como

seminarios, socializaciones cortas, foros y conversatorios.

*Cuando la accion formativa o capacitacion es contratada con rubro presupuestal
programado en el Plan Institucional de Capacitacion, es importante solicitar al
proveedor la aplicacion de esta evaluacién disefiada especialmente para areas

del conocimiento.

7.1. Participacion Comision de Personal

Ante la Comision de Personal se presenté los resultados producto de la aplicacion de los
instrumentos para identificar las necesidades de Capacitacion de la Secretaria Distrital de

Ambiente.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Acta 08 reunion y retacion o ssistsncis

2 | socom

Cédiga: PEO3-PROT-M1 Versién: 14
DEPENDENCIA- Dircccion de Gesbon Corporativa
REUNTON INTERRA __ REUNION EXTERNA__
FECHA ‘ DIA | MES | AND| HORA DE INICIO ‘ HORA DE TERMINACION
23| 01| 20 1125am 1235pm
DBJETO DE LA REUNION

fEUnian ordinans de 1a Gon onal GoMEspondients 3 Mes de Enero, Ciada @ aves

memarand 5o radicad No. 20XTEDG 35 del 18 32 aners e 2020 con prosets 4830658
TEMAS TRATADOS

De acuerdo = 12 oiacion efeciuada medanie memorando con fadcado No. Z0Z0IE08135 &)
agenda propuesta esa siguiente:
1. Verfficacitn del quorum
2. Laciura y aprobacion del scts antarior.
5 Varios

DESARRULLU DE LA REUNION
T del quorum

E1 Dr. Jair Andrés Revelo Molina, en su calidad de secretario técaico, inicia |s reunién ordinaria
de Ia Comisién de Personal hagienda la veriicacién del quorum, encentrando que se encuentran
Lucas Alvarez Méndez y Monica Cafering Graldo como representantes principaies de los
empleados ante s Comisién de Personsl. Elsa Marma Ramirez Rubio y Arturo Calderin Zulusgs
coma representantes de 3 administacion. Como inviado se encueniia Federico Oriz Gomez,
abagado contratista g |a Direcoidn de Gestisn Corporativa

2. Lecturay aprobacion del acta anterior.
£ D, Jairo Andrés Revelo Moling, informa que el acts fue enviada 3 través del comeo elecirdnico
insitucional a los mismbros de la comision, a ks cual se le realizaron les ajustes soliciados s
prasenta para aprobacién o= |a comisidn, los iegrantes. e la Comisién manfiestan que &l acm
fue revisada y aprobada por todos sus integranies
3. Varios.

El Dr. Jairn Andrés Revelo Molina, |2 conczde el uso oz [a palsbra 3 los miemibros de I3 comisién,|
3 I gue 1a funcignaria Menica Cefering Giralde. mandiesta gue teniendo en cuenta gue 3 1 fecha

o 5= Tan veaizato GeT Toevs Smes Tpo 0= evelseon 08
Iaboral por paris e a Gomesién Naconal del Senicis Chl, solftarie a esta que an 12 madida da
ko posible nos deje irabajar con =l sistema propio hasta tanto se realice las sctusizaciones o los
sjustes del sistema propio, agregando que &n meses anteriores ests Camisidn mediants oficol
‘solcito una capacitazicn del nuevo sistema, obtemiendo como respussta que s misma se reaizana|
una vez se efetuaran las actuaizaciones del aplicatvo EDL-APP, asi mismo e funcionario Lucas
Aarez Méndez. resalta e imcomformismia qUE exe por pare de s fmsionarios, va que
fecha no s tiene claridsd con cusl sistems se reslizars el proceso de svaluscién del desempehol
taboral.

€1 Dr. Jairo Andrés Revelo Moina, en su cafidad de secretario técnico de esta Comisién. presenta
una mositn 2 o plantearo por los mismbeos de esta Camision, no sin ant=s y tenindo n cusnta
que &5 U primers asistencia en calidad de secretario tienics &n Ia presande Comisidn, inicia su|
intervencdn realizando su presentacion:

Mi norére es Jair Andrés Revelo Molina, Director de Gestién Corparativa desge ol 13 de enero
de |3 presente vigencsa y s=crefario tonico de esta Comisidn, lievo mas de 18 anos en el siercicio|
profesional en entidades pbiicas y privadas, en =i Distits he estado &n Ia Veeduria Distrta,
Sacretaria de Planescion, Loteria de Bogotd y &n la Secretaria Distitsl de Inegracidn Social, que|
fu i ameror empieo n e cao de Ditckr d Gestén Corporatka, e abjeto e qus esta 523
un escenario en o cual ustedes que son los integrantes de ests Comisién pusdan veiar gor ks
derechos de los empleados de caera, desde esia seorstaria tmica reaizaremos fodo [o posible|
para que ustades =ngan foos los instrumentos para una corects foma de decisiones; hacha la
presentacién procedo & la mocién de arden, pedirie de maners respstuosa 3 los mismbros de ssta
Comisitn de Persanal, que todos los temas de esta sean fratados desde 13 responsabilidad que|
tiens el Director o2 |a Gestin Corporativa, &l comgromisa de esta Direccién &5 poder aricular a|
jos diferentes miembros. pero gue ls informacion siempre ssiga del Direclor de Gesin
Corporaiiva, para que haya una informacin mstiucional frente a unos femas fan sustanciales|

= darachos de carrera y mantener los derschos de carrers & través de s svaluacidn
que se debe hacer del dessmpaio laboral

Atendiendo a pragunts resizads po os ientos ds esta Comisién. me permito dar respussta)
en los siguientes Emines;

Primero. Desde = primer dis que comencé mi gestién, =ste ha sido una de las principales
preacupsciones de los empleados de camera y miembros de |a organizadidn sindical
“Samamkisais’, motive por el cual se resizb una gestién con ks CNSG, en donde sola estamos|
Ssperenda que nos llegue & oficie aulorizando 3 sequir utlizando =l sistema propio. meniras|
retomamos el fema de gjustes y s normativa vigente para esios femas, espero antes del 31 de
&ner tener |3 comunicasion ofical, per ya o que nos dijsron como Secrararia Distital de
Ambente e que vamos 3 poder sequir uizando ruesho siama propi, o cual e mportanis
ra que no haya ninguna mformacien diferents, angustias diferentes y nos entremos &n lo
e ok, ustabikcer 103 Seuarios So desempara. roar s calRtantn  procater 8 dilgancar s
respectvos formatos.

Segundo. Frente a los temas de capacitacion, me parece complejo que la CNSG no alienda un
fiamago que estames hacienda, no se me informo Eto, parque Se hubiera aprovschad de una
vez para solicitar nuev [ iones gus se nacesitan, soul tanemos una ventais va|

6 Herramienta Disefiada por el capacitador o los capacitadores de acuerdo al tema de la accion formativa.
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7.2. Aprobacion PIC

En reunién del 23 de Enero de 2020, se presentd a los miembros del Comité de Personal
el Plan Institucional de Capacitacién. En la mencionada reunién el comité estuvo de
acuerdo con la propuesta, que luego se plasmoé a través de acto administrativo.

7.3 Indicadores

Medir la satisfaccion de  Evaluaciones
EFECTIVIDAD: Satisfaccion las capaitaciones realizadas/Total Encuesta
realizadas asistentes

7.4. Mecanismos de Socializacion del PIC y el Plan de Accién

El Plan Institucional de Capacitacion se dara a conocer a los Servidores de la Entidad, a
través de correo electronico y la plataforma “Isolucion” de la Secretaria Distrital de
Ambiente
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