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“Por medio de la cual se adopta el Plan Institucional de Formacion y Capacitacidn
de la Secretaria Distrital de la Mujer para la vigencia 2018”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En ejercicio de sus facultades legales que le confieren el numeral 10 del articulo 1° del Decreto Distrital
No. 101 de 2004, 1a Ley 909 de 2004, el Decreto Distrital No. 081 del 7 de febrero de 2018, y

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto Ley No. 1567 de 1998, se establecieron el Sistema Nacional de Capacitacién y el
Sistema de Estimulos para los empleados del Estado.

Que el literal c) del Articulo 3° del Decreto Nacional 1567 de 1998, establece como periodicidad minima
para la formulacién del Plan Institucional de Formacion y Capacitacién para las entidades, un (1) afio y
que debera ser concordante con los parametros establecidos por el Gobierno Nacional a través del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion, segin los principios establecidos en el citado Decreto Ley, con la
planeacion institucional y con la participacion de la Comision de Personal, que adicionalmente vigilard su
gjecucion. g

Que el articulo 11 del citado Decreto, define como obligaciones de las entidades publicas, entre otras:
identificar las necesidades de capacitacién de manera colectiva con apoyo de instrumentos técnicos
desarrollados para tal fin; formular con la participacion de la Comision de Personal, el Plan Institucional
de Capacitacién; definir un reglamento interno para fijar criterios y condiciones de acceso a las
capacitaciones y determinar el presupuesto que sc destinara para la ejecucion del mismo.

Que el numeral 1° del articulo 36 de la 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”, dispone que:
“la capacitacion y la formacion de los empleados publicos estd orientada al desarrolio de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y compeltencias 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.”

Que de acuerdo con lo establecido en el literal h) del Articulo 16 de la Ley 909 de 2004, mediante el cual
se asigna entre otras como competencia de las Comisiones de Personal, la de: “Participar en la
elaboracion del plan anual de formacion y capacitacion y en el de estimulos y en su seguimiento™, en
sesion realizada el dia 15 de febrero de 2018, seglin consta en ¢l acta de esa fecha, se present a la
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REdeUCIONNo 0059 pr 15 FEB 2018

Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual se adopta el Plan Institucional de Formacion y

Capacitacion de la Secretarta Distrital de la Mujer para la vigencia 2018”

Comision de Personal de la Secretaria, el proyecto de Plan Institucional de Formacién y Capacitacion,
para la vigencia 2018, contando asi con la participacién de esa instancia.

Que el literal k) del articulo 18 del Decreto Distrital 428 de 2013, establecié como funcién de la Direccion
de Talento Humano la de: “Coordinar el programa institucional de formacion y capacitacion para las
funcionarias y funcionarios de la Secretaria, de acuerdo con las normas legales sobre la materia”.

Que el articulo 2.2.9.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, establece que los planes de capacitacién deben
responder a los estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y
de las servidoras y servidores piblicos de la Entidad.

Que el pardgrafo del articulo 2.2.10.5 del Decreto Nacional 1083 de 2015, dispone que las servidoras y
servidores piiblicos vinculados con nombramiento provisional y los temporales, dado el caracter
transitorio de su relacién laboral, no podrén participar de programas de educacion formal o no formal
ofrecidos por la entidad, teniendo unicamente derecho a recibir induccion y entrenamiento en puesto de
trabajo.

Que a su vez, ¢l Departamento Administrativo de la Funcion Piablica, mediante Circular Externa No. 100
— 010 del 21 de noviembre de 2014, impartié orientaciones en materia de Capacitacién y Formacion de los
empleados Piblicos. '

Que teniendo en cuenta la normativa existente, se hace necesario adoptar el Plan Institucional de
Formacién y Capacitacion para la presente vigencia, el cual aplicara a las servidoras y servidores publicos
de la Secretaria Distrital de la Mujer.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - ADOPCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y
CAPACITACION: Adoptar el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion de la Secretaria Distrital
de la Muyjer, para la vigencia 2018, contenido en el documento anexo, el cual forma parte integral de la
presente resolucion. '
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RESOLUCIONNo_ 0 0 Sé or 19 FEB 2018

Continuacion de la Resolucidn “Por medio de la cual se adopta el Plan Institucional de Formacién y

Capacitacion de la Secretaria Distrital de la Mujer para la vigencia 2018”

PARAGRAFO PRIMERO: El Plan Institucional de Formacién y Capacitacién incluye el cronograma de
actividades de las jornadas de induccion y reinduccion que se desarrollaran durante la presente vigencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para la ejecucion del Plan de Institucional de Formacion y Capacitacién
vigencia 2018, se cuenta con presupuesto de funcionamiento de noventa millones de pesos m/cte
($90.000.000) del rubro 3-1-2-02-09-01-0000-00, “Capacitacion Interna” y presupuesto de inversion de .
doce millones de pesos m/cte ($12.000.000) del rubro 3-3-1-15-01-12-1069-129, “Territorializacion de
derechos a través de las casas de igualdad de oportunidades para las mujeres”, establecidos para tales
efectos.

ARTICULO SEGUNDO. — VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C,, 15 FEB 208

L

ANZOLA DE TOR
Secretarid, Distrital de la Mujer

2 9
Elabord: Lida Zamira Ledn Leal Profesional Unﬂersitario / Marisol Pérez Bem%ontratista - Direccion de Talento Humano
Reviso: Lilian Alexandra Hurtado Buitrago — Directora Talento Humano |
Aprobo: Lenysol Ariza Lozada— Subsecretaria de Gestién Corporativa (VJ
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INTRODUCCION

De acuerdo con el documento construido por ¢l Departamento Administrative de la Funcién Publica —
DAFP y la Escuela Superior para la Administracion Pablica — ESAP, el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion', comprende el conjunto de lineamientos y prioridades de politica que buscan orientar a las
entidades piiblicas del orden nacional y territorial, en la formulacién de acciones que promuevan el
desarrollo de la gestion piblica, a través del fortalecimiento y desarrollo de las capacidades vy
competencias de sus servidoras y servidores, bajo criterios de equidad e ignaldad en el acceso a la
capacitacion. Las estrategias contenidas en este Plan estan basadas en un enfoque por competencias,
dando continuidad a los lineamientos normativos y el desarrollo del modelo de Empleo Publico en
Colombia.

La formacién, la capacitacion y el entrenamiento en el puesto de trabajo de cada servidora y servidor
piblico, juegan un papel estratégico en el clima y la cultura organizacional, por lo que se pretende
entonces que cada entidad mejore sus niveles de integridad, eficiencia y efectividad, formando y
fortaleciendo las competencias que se requieren para un dptimo rendimiento, que permita responder a las
exigencias y demandas del entorno social, mediante un cambio de la cultura del servicio, generando valor
pliblico y un Estado mas eficiente.

Este enfoque permitira que las servidoras y servidores piblicos de la Entidad tengan un beneficio de
doble via, adquiriendo conocimiento y aplicandolo tanto en lo laboral como en lo personal, mejorando su
competitividad. '

Por tltimo, también se ha previsto a lo largo de la vigencia, realizar jornadas de induccién y reinduccion
para todas las servidoras y servidores de la Entidad, afianzando el conocimiento estratégico, misional y
operativo de la Secretaria Distrital de la Mujer.

! DAFP — ESAP, Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para el Desarrollo y Ia Profesionalizacion del Servidor Plblico.
Mayo de 2017.
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1. CAPITULOI

PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

1.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en las servidoras y servidores pablicos de la Entidad, capacidades y competencias que les
permitan liderar las transformaciones que se requieren, en los diferentes contextos en los que se
desenvuelve la Secretaria Distrital de la Mujer. '

1.1.1. Objetivos Especificos

1. Identificar las necesidades y requerimientos de cada dependencia, desde las dimensiones del Ser,

Saber y Hacer.

2. Ejecutar ¢l Plan Institucional de Formacion y Capacitacion P.L.C. vigencia 2018, para todas las
servidoras y servidores pablicos de la Secretaria.
3. Realizar el seguimiento y evaluacién de las capacitaciones ejecutadas.

1.2. PRINCIPIOS RECTORES — APUESTA ESTRATEGICA

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de Administracion Pablica,
actualizaron la politica de capacitacion con base en los siguientes principios, ademés de los establecidos

en el Decreto 1567 de 1998:

¢ Probidad e Integridad del Servicio Pablico.

e Bienestar y desarrolio de los servidores S onowdin para

publicos.

¢ Productividad y Trabajo en Equipo.
¢ Investigacion, Innovacion y desarrollo
¢ Reconocimiento de la labor del servicio

plblico.

Fuente: Funcidn Piblica, Mayo de 2017

reltengén y

transferencio de
roRnamiente 4
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“Esta apuesta estratégica responde a los retos y necesidades evidenciadas y tiene como fin la
profesionalizacion y desarrollo del servidor publico como recurso dinamizador de la gestion publica
colombiana.”

1.3.MARCO NORMATIVO

+ Constitucion Politica de Colombia, en especial el articulo 53.

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

* Decreto Nacional 1572 de 1998 “En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 11 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y oida la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de
Estado.

¢ 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”.

¢ Decreto Nacional 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1998.

e Decreto 652 de 2011 "Por medio del cual se adopta la Norma Técmica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales”

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

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

o Sentencia C-1163 de 2000 Corte Constitucional y el literal g) del articulo 6° del Decreto Ley 1567 de
1998, “(...)"Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad de
su vinculacion, sélo se beneficiardn de los programas de induccion y de la modalidad de
entrenamiento en el puesto de trabajo”.

¢ Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentarvio del Sector de
Funcioén Publica”

»  Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para ¢l Desarrollo v la Profesionalizacién del Servidor
Pablico, Mayo de 2017. DAFP — ESAP.
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e Resolucion 390 de 2017, del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica - DAFPy la Escuela
Superior de Administracion Publica — ESAP, “Por la cual se actualiza el Plan de Formacién y
Capacitacion’”.

1.4. MARCO CONCEPTUAL

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

e  Capacitacién. Es el conjunto de procesos organizados relativos a la educacion para el trabajo y el
desarrollo, como a la educacion informal. Estos procesos buscan prolongar y complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el perfeccionamiento de babilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
desarrollo personal integral y al cumplimiento de la mision de las entidades.

e Entrenamiento: En ¢l marco de gestion del recurso humano en el sector publico, el entrenamiento
es una modalidad de capacitacién 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.

e Formacién. En ¢l marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a desarrollar y
fortalecer una ética del servidor pblico basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

e  Profesionalizacién: Para evitar que el término de profesionalizaci6n tienda a generar confusion y se

asocie al interés por aumentar el porcentaje de servidores titulados por la educacion formal es
necesario precisarlo. Michoa (2015) sefiala que este concepto hace referencia al proceso de transito
de una persona, que inicia con su ingreso al servicio piblico, el posterior crecimiento y desarrollo en
el mismo y que culmina con su egreso (planificado y controlado). Este proceso es independiente al
nivel jerarquico del servidor y en ese sentido, la profesionalizacion, estrecha las brechas que puedan
existir entre los conocimientos anteriores que tenga ¢l servidor y las capacidades y conocimientos
puntuales que requicra en el gjercicio de su cargo.
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1.5.EJES TEMATICOS S EeL

Gohernanza
nera fa poz

El sector Funcién Piblica plantea un novedoso .
abordaje en la orientacion y priorizacién de
tematicas para desarrollar y articular programas
de capacitacion, orientando el fortalecimiento
de las capacidades de las servidoras vy
servidores a las necesidades institucionales en

Eje 2: / Eed %

. . ,o. 1Y
un proceso de mejora continua. Las teméaticas U Gesiiondel ) ' Creacion de valor
priorizadas se han agregado en tres ejes, ' <conecimiento i) piblico K

hY s
permitiendo asi parametrizar conceptos en la hE 4 & -

gestion publica a nivel nacional y territorial
para dar respuesta al diagndstico.

Fuente: DAFP - ESAP

1.5.1. EJE 1. Gobernanza para la paz.

Responde a la necesidad de atender los retos que presenta el contexto nacional actual.

La introduccion de la gobernanza para la paz en las mejores ptécticas para la gestion de la formacion,
capacitacion y entrenamiento, le ofrece a las servidoras y servidores publicos un referente sobre como
deben ser las interacciones con los ciudadanos, en el marco de la construccion de la convivencia pacifica
y de superacién del conflicto. En este sentido, los servidores orientan su gestion con un enfoque de
derechos.

Ademas, se busca generar sinergias en los diferentes modelos de formulacién de politicas pablicas, pues
se fortalecen las competencias y capacidades requeridas por las servidoras y servidores, para generar y
promover espacios de participacion.

Finalmente, fortalece las practicas que le apuntan a la transparencia, la formalidad y la legalidad de
servidoras y servidores piblicos, aumentando la confianza y su reconocimiento por parte de las
ciudadanas y ciudadanos
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1.5.2. EJE 2. Gestion del conocimiento.

Responde a la necesidad desarrollar en las servidoras y servidores, las capacidades orientadas al
mejoramiento continuo de la gestion piblica, mediante el reconocimiento de los procesos que viven todas
las entidades piblicas para generar, sistematizar y transferir informacién necesaria para responder a los
retos y a las necesidades que presente el entorno.

1.5.3. EJE 3. Creacion del valor publico.

Responde principalmente a la necesidad de fortalecer los procesos de formacion, capacitacion y
entrenamiento de directivos puablicos, alineando las decisiones que deben tomar con un esquema de
gestion pliblica, orientado al conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y
fines planteados, en el marco de la mision y competencias de cada entidad pablica.

El concepto de creacion de valor conduce al fin Gltimo de la gestion publica: produccion de resultados
que impacten de manera positiva a las personas y a la sociedad.

1.6. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
1.6.1. Lineamientos conceptuales,

v" Profesionalizacién del Empleo Piblico
v Desarrollo de competencias laborales
v" Enfoque de la formacion basada en competencias

1.6.2. Lineamientos pedagdgicos.

v" Se debera garantizar que la oferta de programas se enfoque en el aprendizaje organizacional y en
los lineamientos pedagdgicos de capacitacion por competencias,

v La oferta de capacitacién y entrenamiento debera contemplar un ¢jercicio de planificacion, de
forma tal que se garantice la asistencia de las servidoras y servidores a las actividades previstas.
Dicha oferta deberd sustentarse en contenidos curriculares disefiados para atender de manera
integral las teméticas y actividades a desarrollar y deberan contribuir en el fortalecimiento de las
competencias necesarias para que aumenten los niveles de calidad y efectividad en el desempefio
laboral de servidoras y servidores.
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v Cada servidora y servidor pablico se comprometerd con ¢l desarrollo de las competencias
requeridas para el desempefio de sus funciones y responsabilidades, mediante la programacidn de
acciones de mejoramiento individual que se establecerén en las evaluaciones de desempefio y
acuerdos de gestion concertados en cada vigencia.

La guia metodoldgica para la formulacion del Plan de Capacitacion y la guia tematica para su desarrollo,
disefiadas por el Departamento Administrativo Funcién Phblica- DAFP y la Escuela Superior
Administracion Plblica -ESAP, recomiendan pautas para la implementacion de los planes en las
entidades estatales, en el marco del aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacién por
competencias, asi como para el desarrollo de programas de capacitacion, que busquen el fortalecimiento
de las signientes dimensiones:

v" Dimension del Ser. Comprende el conjunto de caracteristicas personales (moiivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras), que resultan determinantes para la
realizacion personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor agregado vy el
desarrollo personal al interior de las organizaciones. Para la politica es fundamental que cada una
de las tematicas y estrategias abordadas recalquen esta dimension pues es basica para que las
otras dimensiones puedan desarrollarse; la gufa tematica sdlo sugiere algunos aspectos a trabajar
que deberan complementarse de acuerdo con las caracteristicas de la organizacién, de los equipos
de trabajo y de sus miembros.

v Dimension del Saber. Es el conjunto de conocimientos que se requieren para poder desarrollar
las acciones previstas y adicionalmente mantener empleados interesados por aprender y
autodesarrollarse, en el sentido de ser capaces de recolectar informacion, cuestionarla y analizarla
para generar nuevos conocimientos.

v Dimensién del Hacer. Corresponde al conjunto de habilidades que evidencian la manera de
llevar a cabo la ejecucion de los procesos y procedimientos en las funciones propias de las
servidoras y servidores piblicos, desplegando toda su capacidad para el logro del objetivo
propuesto.

1.7.DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

Para la formulacién del diagnéstico de necesidades de formacion y capacitacion, se tuvieron en cuenta los
siguientes insumos:
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1.8.BENEFICTIARIAS Y BENEFICIARIOS

Son beneficiarias y beneficiarios del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Secretaria
Distrital de la Mujer, para la vigencia 2018, las servidoras y servidores publicos de la Entidad que ocupan
empleos de cardcter permanente y temporal.

1.9.CONSOLIDACION Y PRIORIZACION

La Direccion de Talento Humano, realizd la consolidacion de los temas expuestos por cada dependencia
en la Matriz de Necesidades de Formacion y Competencias Cédigo GTH-FO-029,

Producto de la consolidacion se encontré que la informacion contenida en los formatos diligenciados
hacia referencia a 80 temas, sobre los que se efectud una revision detallada y minuciosa, que permitiera la
priorizacion de contenidos propuestos

Este ejercicio evidenci¢ lo siguiente:

a)

d)

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Codigo Postal 111071

39 de los temas propuestos han sido agrupados en 21 eventos de capacitacion que integran del
Plan Institucional de Formacién y Capacitacidon — P.L.C para la vigencia 2018, de los cuales 3
temas corresponden al eje Gobernanza para la paz, 4 corresponden al eje creacion del Valor
Phblico y 14 corresponden al eje Gestion del Conocimiento.

4 de los temas seran tratados a través de las jornadas de induccion y Reinduccion - 2018.

1 tema corresponde al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y sera incluido en
su Plan Anval de Trabajo en SST - 2018,

18 temas habian sido abordados a través del Plan de Formacién y Capacitacion de la vigencia
2017,

Los temas propuestos restantes no fueron priorizados.
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A continuacion, se relaciona los temas que seran incluidos dentro del Plan Institucional de Formacion y

Capacitacion — P.L.C.

: ESTR%EEG[A PRIORIDAD ,
EIE TEMAS SUBTEMAS CAPACITACION | NSTITUCIONAL %ETS:ETIQT: RECCU%NS os
Interna | Externa -| Alta | Media | Baja
:é Conocimiento sobre la
< (di normativa relacionada con la
~ furidico implementacién del acuerdo de X X X
N paz.
2 a : .. .
<« Formacion en ia Politica Piblica
de — Misional para mujeres y equidad de X X X
= género
8 Misional Sistema politico y electoral x
colombiano
Atencién Atencion a fa Ciudadania -
o . ., . X X X
=5 Ciudadania Gestion por competencias
é 3 Desarrollo Liderazgo y Resolucion de
. X X X
"z g Personal conflictos
8 A Politicas publicas de igualdad de
e % Misional género, poblacionales. X
rét é sectoriales vy territoriales
S Misional Enfoque de Género - Enfoque X
Diferencial e Interseccionalidad.
. Formulacion y seguimiento a
Calidad Riesgos de la Entidad X X X X
Calidad formula'mon, _ St?gulmlento v X X X
evaluacidén de indicadores
Sistema Integrado de Gestién y
o Calidad Modelo Integrado de Planeacion X X X
= y Gestién
25
= Contratacién | Contratacion Estatal X X X
8 CGestion Conservacion y preservacién de X X X
2 | D [ | d 1
5 ocumenta ocumentos
O Ley General de Archivos (594
= Gestion DE  2000) Articulo 1L
- Obligatoriedad de la| X X X
Zz Documental o .
5 conformaciéon de los archivos
= pitblicos .
% Gestion de . .
o I . Gestion de Inventarios X X X
nventarios
Herramientas
para ia Técnicas de redaccién X X
comunicacion
Informatica Capacitacion paquete de Office X X X

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Cadigo Postal 111071
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ESTRATEGLA PRIORIDAD - o
. INSTITUCIONAL ESTION N
EJE TEMAS SUBTEMAS CAPACITACION INTERNA | RECURSOS
Interna | Externa | Alta | Media | Baja
. capacitacidn en ¥
Informética | 1901EC27001:2013 X X
Turidico Actl.falllzam‘on en derecho < e %
administrative laboral.
Actualizacién sobre estrategias
Juridico de defensa judicial de las X X X
entidades del Distrito Capital.
Conocimiento y actualizacion
sobre informacion reservada o
Maneio de la confidencial y la responsabilidad
. J0 e derivada de las y los servidores X X | X
informacién o . L
piblicos, al entregar informacion
con restricciones
constitucionales y/o legales.
Metodologias para la
formulacién,  seguimiento y
Planeacién evaluacion de proyectos con X X X
enfoques de derechos de las
mujeres, de género y diferencial
e Atencién Atencion a la Ciudadania -
=) . . o . X X X
é Ciudadania | Gestién por competencias
=
— @ | Desarrollo | Liderazgo y Resolucidn de
TSR, ; X X X
o3 Personal conflictos
fan] : T ;
% a Politicas piblicas de igualdad de
%) Misional género, poblacionales, X
é sectoriales v terrijoriales
3 Misional Ex}f"oque.de Género - Enfoque X
Diferencial e Interseccionalidad.

1.10. PARTICIPACION DE LA COMISION DE PERSONAL

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion — P.L.C., se formula incluyendo las necesidades de
cada una de las dependencias de la Secretaria y fue presentado ante la Comision de Personal, en sesion
del dia 15 de febrero de 2018.

La Direccién de Talento Humano realizara el seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion — P.I.C., y dicha evaluacion se presentara a las servidoras que conforman la Comision de
Personal de la Entidad al finalizar la vigencia.
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1.11. PROMOCION Y DIVULGACION DEL PLAN

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

Como parte de la estrategia de realizacién de actividades en materia de Formacién y Capacitacion se
encuentra la de gestionar la realizacion de procesos de formacion virtual, incluyendo opciones como los
cursos ofertados por ONU Mujeres, SENA, entre otros, con lo que se espera mediante este tipo de
metodologia, dar cobertura a un mayor niimero de servidoras y servidores publicos

1.12. PRESUPUESTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para la ejecucién del Plan de Institucional de Formacién y Capacitacion vigencia 2018, se cuenta con
presupuesto de funcionamiento de NOVENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($90.000.000) del rubro
3-1-2-02-09-01-0000-00, “CAPACITACION INTERNA” y presupuesto de inversion de DOCE
MILLONES DE PESOS M/CTE  ($12.000.000) del rubro  3-3-1-15-01-12-1069-129,
“TERRITORIALIZACION DE DERECHOS A TRAVES DE LAS CASAS DE IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES PARA LAS MUJERES”, establecidos para tales efectos.

2. CAPITULO I

PROGRAMA DE INDUCCION Y DE REINDUCCION.

De conformidad con lo previsto en el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998, los programas de
induccidn se impartiran a todas las servidoras y servidores plblicos de la Secretaria Distrital de la Muyjer,
por lo menos cada dos (2) afios o en el momento que se produzcan cambios que impliquen
obligatoriamente un proceso de actualizacidn acerca de las normas y procedimientos de la Entidad.

Sin embargo, con el fin de generar espacios de socializacion de informacion y de gestidn de las distintas
dependencias de la entidad, a lo largo de la vigencia 2018 se realizardn distintas jornadas de reinduccion,
que tendran las siguientes particularidades:

Induccion®. El programa de induccidn, tiene por objeto iniciar a la servidora y el servidor piblico en su
integracion a la cultura organizacional, al sistema de principios y valores de la entidad, instruirles y

? Decreto Ley 1567 de 1998, articulo 7 literal a).
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comprometerles acerca de la misidn, vision y objetivos institucionales y crear en ellas y ellos sentido de
pertenencia hacia la Entidad.

Las sesiones de induccién se realizan cada vez que ingresa uma servidora o un servidor piblico a la
Entidad, y en ellas se les informa sobre distintos aspectos institucionales, en especial los siguientes:

e Historia, mision, vision.

e Estructura de la entidad y personal de la Entidad.

* Horario, régimen salarial y prestacional.

s Tramite de situaciones administrativas

¢ Sistemas Informaticos que maneja la Entidad.

¢ Ubicacion del puesto de trabajo y entrega de elementos, carné, huella.
e SIG - Oficina Asesora de Planeacion.

* Seguridad y Saiud en el Trabajo.

Entrega a la servidora o servidor los siguientes documentos de manera fisica o virtual:
s Funciones correspondientes al cargo y grado.

e Manual de Induccion v Reinduccion de servidoras y servidores publicos de la Secretaria Distrital
de la Mujer.

¢ Igualmente se solicitara la realizacion de los modulos de la Plataforma de Aprendizaje Virtual
dispuesta por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, para tales efectos.

Reinduccion®. Esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.

Entrenamiento en el puesto de trabajo. Es la preparacion que se imparte en el ejercicio de las funciones
del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica de los oficios: se orienta por lo tanto a
atender, en el cierto plazo necesidades de aprendizaje especificas para ¢l desempefio de las funciones,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiestan en desempefios
observables de manera inmediata.

La intensidad debe ser inferior a ciento sesenta (160) horas, de acuerdo con lo sefialado en el Decreto
Nacional 2888 de 2007.

La Jefa Inmediata de la dependencia donde la servidora o servidor publico desempefiard sus funciones,
debera realizar la ubicacidén y entrenamiento en el puesto de trabajo utilizando el formato GTH-FO-43, el

3 Decreto Ley 1567 de 1998, articulo 7 literal b).
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cual sera entregado a la Direccion de Talento Humano una vez diligenciado y reposard en la hoja de vida
de cada servidora y servidor pliblico de la Entidad.

La Direccién de Talento Humano junto con Comunicaciones realizara un video de jornada de induccidn y
reinduccién la cual se enviara por la Boletina y se publicara en la intranet, informacion disponible para
todas las servidoras y servidores pablicos de la Entidad.

2.1. CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE REINDUCCION

El cronograma de las jornadas de reinduccion que se realizardn en la presente vigencia corresponde al
siguiente:

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MIJER
DIRECCHIN DE TALEN T HUMANG
CRONOGRAMA DEENDUCCION Y REINDUCCION VIGENCIA 2018

Direccidn de Territorizlizacidn de Dereches y Participacion 31 de enerol

Dficina dAsesora de Pl i
itina Asesora de Planeacif 18 de febiern

Camunicaciones ¥ Despacho
14 de marzo

Oficing Asesora Jusfdica i de absil

Oitcina de Contral [ntermo {8 de abril

Subsecretarfa de Politicas de fgualdad
2 demayn

Direccitn 42 Enfaque Difereacial
ireccitn 4o Enfaque Diferenci L de

a ge Fortalecimiento de Capacidades y
Qpartunidades Grle junia
Direceion de Kliminagidn de Violencias Contras las Mujeres y
Acceso a ls Justicia 2 do junip

Subsecretariz d2 Gestion Comporatisd .
4 ile julio

[ Diveccita de Gestidn Administraiva y Financiera .
18 de julia

Direecigon de Contrataciin 8 de agosto

Direceifon de Talento Humano
22 o soostn

Direceédn Gestidn del Conocintiento 8 de sepliembre

Direccitn de Derechas y Disedo de Politicss

19 de septiembre

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Codigo Postat 111071
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3. CAPITULOINI
ASPECTOS COMUNES

3.1.MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
FORMACION Y CAPACITACION Y DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION

Los mecanismos de seguimiento y evaluacion de los Planes de Formacion y Capacitacion, de
conformidad con lo previsto en el documento elaborado por el Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica y la Escuela Superior de Administracion Piblica, deberan medir el avance, cubrimiento,
cumplimiento y utilizacién de recursos.

La Direccion de Talento Humano realizard seguimiento trismestral y anual a la e¢jecucion de las
actividades del Plan Institucional de Formacién y Capacitaciéon ~ P.I.C. de la presente vigencia 2018, de
acuerdo con los compromisos adquiridos en el Plan Operativo Anual — POA.

A continuacion, se relacionan las herramientas que en el Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion, se
proponen por nivel para realizar la medicion del PIC..

NIVEL A .

EVALUAR OBJETIVOS A EVALUAR HERRAMIENTAS DE EVALUACION

Satisfaccion de las y  los
participantes con el desarrollo de
las actividades de capacitacién o
formativas

Encuestas de satisfaccion en donde se midan aspectos
como: satisfaccion con contenidos, logistica, capacitador o
formador, métodos de formacion, etc.

Primer Nivel

Nivel de  apropiaciéon  de | Examenes técnico - tedricos de contenidos, apropiacion de

Segundo Nivel L . .
conocimientos informacion

Pruebas sitnacionales (clinicas, simuladores de negocios,
canastas de papeles, casos para toma de decisiones), con
paneles de valoradores, mediante metodologia assessment
Tercer nivel | Aprendizaje de capacidades center (entrevista de evaluacidén situacional) en donde se
realicen simulaciones de diferentes situaciones reales de
trabajo v se evallen los niveles de aplicacion de
competencias.

A través de evaluaciones de desempefio, valoraciones de
Cuarto nivel | Aplicacion de lo aprendido competencias, seguimiento y analisis de actuacion en el
puesto de trabajo.
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Quinto nivel

Efecto en indicadores de calidad,
productividad, efectividad,
servicio, pestion, etc.,
relacionados con su cargo o no.

Analisis de la evolucién de los indicadores del colaborador
antes vy despuds de su participacion en los planes
formacién o capacitacion,

Sexto Nivel

Impacto en los indicadores
financieros de la organizacion

» Impacto en la reduccidén de costos por reprocesos, no
conformidades, falta de oportunidad. ¢ Impacto en la
disminucion de peticiones, quejas o reclamos de los
ciudadanos por dificultades en el servicio.  Impacto en la
disminucién de demandas de los ciudadanos por
dificultades en el servicio. * Impacto en la reduccién de
costos por efectiva gestién y control de riesgos. » Impacto
en la reduccién de costos por disminucion de los
ausentismos por enfermedades ocupacionales. = Impacto
en la reduccién de costos por pérdida de capital intelectual
(disminucion de rotacion de personal, disminucion del
gasto en seleccion de personal, curvas de aprendizaje,
etc.). * Reduccidn de costos de capacitacion y formacion
por transferencia de conocimientos y habilidades (Escuelas
internas)

Teniendo en cuenta lo anterior, para efectos de la medicion que se realizara al presente Plan Institucional

de Formacion y Capacitacion, se aplicard encuesta dirigida medir la satisfaccion de las y los participantes

en aspectos tales como: satisfaccién con contenidos, logistica, capacitador o formador, métodos de

formacion, etc.

Adicional a lo anterior, a continuacion se detallan los indicadores a aplicar para efectos de realizar

medicion del PIC.
NOMBRE
FORMULA DEL CLASE DEL
DEL OBJETIVO DEL INDICADOR
INDICADOR INDICADOR INDICADOR
Medir el porcentaje de cumplimiento en Numer.o dfa,act[.wdades de
o . s capacitacion ejecutadas /
Capacitaciones | las  jornadas de  Formacion y , .. .
. S Namero de actividades de Cumplimiento
realizadas capacitaciones programadas vs las e e
. : ) capacitacion progratmadas
gjecutadas en la vigencia.
Numero de participantes/

S Medir la asistencia a las jornadas de Numero de personas -
Participacion p . - Efectividad
ormacion y capacitacion convocadas para asistir a las

Jjornadas.
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NOMBRE _
: FORMULA DEL CLASE DEL
DEL OBJETIVO DEL INDICADOR
INDICADOR - INDICADOR INDICADOR
Medir la eficiencia en el uso de los
De gjecucién de | recursos financieros presupuestados para Valor ejecutado /Valor N
o L Eficiencia
recursos Ia realizacion de actividades de programado
formacion y capacitacion.
Nivel de Med}r e.l nivel de aproplacton de Puntaje obtenido al finalizar
. conocimientos por parte de quienes . . : .
apropiacion de . . . la jornada - Puntaje obtenido Eficacia
e asistan a las jornadas de formacion y s t
conocimientos g al inicio de la jornada
capacitacién

3.2.EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y DEL
PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

Con el propdsito de realizar el seguimiento a las actividades de Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion de la vigencia 2018, y buscando optimizar los recursos destinados por la Secretaria Distrital
de la Mujer para estos efectos, se solicitara la suscripcion de compromisos de asistencia por parte de las
servidoras y servidores publicos que se inscriban a las distintas jornadas de formacion y capacitacion, a
través de los cuales se comprometen a asistir juiciosamente a los eventos cuando éstos sean ofertados con
recursos economicos de la Entidad.

En cada jornada se llevara el control de asistencia de servidoras y servidores, y se realizard una prueba de
conocimientos al momento de iniciar y finalizar la jornada. Adicionalmente se diligenciard una encuesta
de satisfaccion, con el propésito de conocer la percepcion de las y los asistentes, en cuanto a las acciones
realizadas por los responsables del programa, garantizando obtener la informacion que permita el
mejoramiento continuo del mismo.
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SecretaNa Distrital de la Mujer
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