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‘POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE PARA EL ANO
2009”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE, en uso de sus facultades fegales y
Reglamentarias, especialmente las conferidas en la Ley 909 de 2004, el Decreto 1567 de
1998, el Decreto 1227 de 2005, el Decreto 4661 de 2005 y el Acuerdo 257 de 2006 , y el
Decreto 561 de 2008,

CONSIDERANDO,

Que la Constitucion Politica en su articulo 54 consagra que “Es obligacién del Estado y los
empleados ofrecer formacién y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran”.

Que mediante el Decreto Ley 1567 de 1998 se instituyé el Sistema Nacional de
Capacitacion, con el propdsito comun de generar en las entidades y en fos servidores
publicos det Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion.

Que la Ley 909 de 2004 por medio de fa cual se expidieron las normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica, en su articulo 26 dispone
que: “...Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, la unidades de personal formularan los planes y programas para lograr esos
objetivos en concordancia con las normas establecidas”.

Que el Decreto 1227 de 2005, al reglamentar parcialmente la Ley 909 de 2004 en su
articulo 65, y paralelamente el Decreto-Ley 1567 de 1998, reglamentados por el decreto
1227 de 2005 en sus articulos 65, 66, 67 y 68. y el decreto 4665 de 2007 por el cual se
adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacién y capacitacion establecen que los
planes de capacitacién deben responder a los estudios técnicos que identifiquen las
necesidades y requerimientos de las dreas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Que el Plan de Desarrollo Distrital “BOGOTA POSITIVA: PARA VIVIR MEJOR’”, busca
avanzar hacia uha ciudad construida colectivamente, bajo los principios de coherencia,
integralidad, equidad, cercania, participacion, corresponsabilidad, solidaridad,
sostenibilidad y probidad. Asi mismo las politicas de perspectiva de derechos, y desarrollo
humano; obligan desde fa Administracién publica a visualizar una ciudad econdémicamente
competitiva en produccion de conocimientos y de servicios; una ciudad donde lo publico
brinde los espacios evolutivos que el ser humano necesita, para la satisfaccion de todas y
cada una de sus necesidades.
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Se considera que esto Gltimo, tiene que ver con la obligatoriedad del gobierno de la
Capital, de empezar a concebir el cambio desde su mismo interior y es por ello que se
hace necesario capacitar a sus funcionarios preferiblemente, en aspectos gue permitan no
solo el cumplimiento estricto de sus obligaciones laborales, las que deben realizarse con
responsabilidad y calidad; sino con la debida identificacién con la tarea gubernamental.

Que la Secretaria Distrital de Ambiente, al formar parte de los diversos organismos que
conforman el aparato de gobierno de Bogota, debe necesariamente apropiarse de las
directrices que rigen el desarrollo general del sistema de gobierno, en lo referente a las
politicas sociales, base de la tarea de gobierno, se obliga a reedisefiar un nuevo y propio
accionar desde la perspectiva de su mision y visién y la de sus funcionarios.

Que el plan debera irse delineando segun las necesidades y la intencién de las
disposiciones que en el momento existan, la disponibilidad presupuestal y a las
necesidades que puedan sucederse en la medida que los retos institucionales a cumpilir,
sean mas amplios y exigentes.

Que el presente Plan contiene orientaciones estructurales, con una visién de largo plazo,
sobre ta formacién y capacitacién que se requieren para alcanzar una gestién publica
eficiente y eficaz, incluyendo el mejoramiento de competencias laborales.

En meérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Dispéngase la ADOPCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION: Adoptar el Plan Institucional de Capacitacién de la Secretaria Distrital
de Ambiente para el afio 2008, orientado al desarrollo de capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, para propiciar la eficiencia personal,
grupal y organizacional, que permita el desarrollo profesional y el mejoramiento de la
prestacion de los servicios a carge de la Secretaria Distrital de Ambiente, el cual se
encuentra estructurado asi:

TITULO | ,
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CAPITULOI
MARCO CONCEPTUAL, CONTENIDO Y OBJETIVOS

ARTICULO SEGUNDO. - DEFINICION DE CAPACITACION. Se entiende por
capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal
como a la informal de acuerdo con _lo. establecido por la ley general de educacién,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacién de
conocimientos, el desarrolio de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
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incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del
cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de
formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarroliar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

La educacién formal, se define como aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas
curriculares progresivas y conduce a grados v titulos.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano (no formal):

Educacion que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos
y formar en aspectos académicos o laborales, sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos.

Educacion Informal: Conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacidn, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

Para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instalada
capacidades que la entidad requiera mas alld del mediano plazo, tendran prelacién los
empleados de carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocién.

Los empleados vinculades mediante nombramiento provisional, dada ia temporalidad de
su vinculacion, solo se beneficiaran de los programas de induccién y entrenamiento en su
puesto de trabajo.

El concepto de formacion, en el contexto de la ley de educacion, se interpreta como
aquellos procesos que permiten desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico,
basados en los principios que rigen la funcién administrativa.

ARTICULO TERCERO. - OBJETIVOS DE LA FOR_MACION Y CAPACITACION. La
capacitacién es una obligacion de ia -administracion.-.un derecho y un deber de los
servidores publicos cuando es patrocinada y/o autorizada por la administracion.

Sus objetivos son:

a) Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del
servicio publico;

b) Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de los
objetivos institucionales;

¢) Elevar el nivel de compromiso de los empleados pablicos en reiacion a las politicas,
planes, programas, subprogramas y proyectos de la Secretaria;

d) Facilitar la preparacion permanente de los empleados con el fin de elevar sus niveles

AT e e
: wG FOSITIY A 1 3
GORHERND OE LA CIUDAD -

f

|

Carrera 8 N°. 14-98 Pisos 2°, §°, 6°, 7° y ©° Bloque A; PBX: 444 1030 | BOGOTA: D.C. - Qolombia L
Pisos 3° vy 4° Bloque B; Edificio Condominio FAX: 444 1030 ext. 522 www.secrelariadeambiente.gov.co




eaortne. -0 § 1034

SECRETAAIA DE AMBSNTE

de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus posibilidades de
ascenso dentro de la carrera administrativa;

f) Desarrollar habilidades para el trabajo en grupo a través de la informacion y la
practica, sobre procesos de comunicacion, solucién de problemas, toma de
decisiones, técnicas de interaccion, propiciando el cambio de actitud, de solidaridad y
pertenencia de los empleados de la Secretaria;

g) Desarroliar valores organizacionales, propiciando el intercambio de diferentes
concepciones, sobre valores y ética laboral, apoyando asi la consolidacién de ia
autonomia, responsabilidad social y ética del empieado pliblico.

h) Atender los objetivos institucionales y las politicas trazadas en el Plan de Accién
Cuatrienal, dotando a los empleados de las competencias requeridas para generar,
mediante las acciones de formacién y capacitacion, competencias en los Empleadores
Publicos, con el objeto de incrementar la efectividad de las organizaciones Estatales.

i) Formar a los empleadores publicos en los procesos pertinentes de la administracion
de los recursos publicas, que favorezcan el buen servicio de Ia Entidad.

j)  Contribuir con el mejoramiento de la capacidad de gestion de los entes territoriales,
desarrollando las capacidades de los empleadores pubiicos a través de procesos de
capacitacion.

ARTICULO CUARTO. - EL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION.

AREAS: La capacitacion del personal comprende una serie de etapas claramente
definidas, que el funcionario debe cumplir desde el ingreso y durante su permanencia
como empleado. Estas etapas comprenden:

a) induccidn y Reinduccién;
b) capacitacién Técnica;
¢) Capacitacion de Apoyo.

INDUCCION: Contempla la formacién al empleado sobre las funciones generales del
Estado y las especificas de la Secretaria Distrital de Ambiente y de su cargo a fin que
adquiera un compromiso tanto con el servicio ptiblico como con la Entidad.

Este programa se debe realizar en el momento en el .que se vincula un empleado y tiene
como objetivo el familiarizar a los servidores a vincularse o recién vinculados a la Entidad
con la Misién, Visién, Organizacién, funciones de la Entidad y demas elementos
institucionatles, al igual que con las funciones.o atribuciones del cargo y el personal con
quien va a relacionarse. R L

REINDUCCION: El programa de reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera
de los asunios a los cuales se refieren sus objetivos.

Este programa se imparte a todos los empiecados por lo menos una vez al afio, o al
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momento en que se produzcan cambios, que implique obligatoriamente un proceso de

actualizacién acerca de las normas y procedimientos.
Los objetivos especificos son los siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion de la Secretaria y de
sus funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional, lo mismo
que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracién del empleado al sistema de valores deseado por la
Secretaria y afianzar su formacién ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la
Entidad.

5. A través de procesos de actualizacidn, poner en conocimiento de los empleados las
normas y las decisiones para la prevencién y supresion de la corrupcién, asi como
informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de
los servidores publicos.

. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion
de recursos humanos.

[+)]

EL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION DEBE CONTENER:

- Aspectos Generales sobre la Secretaria: Naturaleza juridica, conformacion y ubicacién
en el sector publico.

- Breve resefia historica.

- Objetivos y funciones generales.

- Estructura Organica.

- Salarios y prestaciones sociales para funcionarios y contratistas.

- Servicios que presta la Secretaria. o

- Tramites y requisitos referidos a los anteriores puntos.

CAPACITACION EN EL AREA MISIONAL O TECNICA: Constituida por los programas
que afianzan y desarrollan los conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas
directamente relacionadas con los macroprocesos existentes en la Secretaria ¥y que
permiten el logro de sus objetivos.

CAPACITACION EN EL AREA DE APOYO: Conformada por los programas dirigidos a
desarrollar conocimientos habilidades y destrezas de orden administrativo, de planeacién
y seguimiento que abarcan desde lo general hasta lo operativo.

CAPITULO Ii _
POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION

ARTICULO QUINTO. - POLITICAS: Los planes, programas y subprogramas
correspondientes a la capacitacién de los empleados de la Secretaria, estaran orientados
por las siguientes politicas generales:
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a. El proceso de deteccion de necesidades, la formulacion, la ejecucion y la
evaluacion de los planes, programas y subprogramas de la Entidad, partira de la
accion conjunta entre ésta y los empleados publicos.

b. El Plan Anual de capacitacion tendra como eje central la Vision y la Mision de la
secretaria frente al desarrollo integral del empleado, buscando crecer
armoénicamente para el mejoramiento de la gestién institucional y su desemperfio
personal, facilitandole condiciones seguras y saludables para el desempefio de
sus labores.

c. Todos los empleados publicos de la secretaria Distrital de Ambiente - sda, gozaran
de igualdad de oportunidades para su participacién en los programas vy
subprogramas que se adelanten en la Entidad, guardando los criterios de
poblacion beneficiaria definidos en las normas gue imparta sobre la materia el
Gobierno Nacional.

d. Para aguellos casos en los cuales la capacitacién busque adguirir y dejar instalada
capacidades que la entidad requiera mas allda del mediano plazo, solo sera
suministrada a empleados inscritos en carrera administrativa y los de libre
nombramiento y remocién.

e. La capacitacion suministrada debe ser correspondiente a las funciones que esta
gjerciendo la persona postulada y beneficiada para la misma.

f. Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada Ia
temporalidad de su vinculacion, solo se beneficiaran de los programas de
induccion y entrenamiento en su puesto de trabajo.

g. El concepto de formacién, en ei contexto de la ley de educacién, se interpreta
como aguelios procesos gque permiten desarroliar y fortalecer una ética del servicio
publico, basados en los principios que rigen la funcidén administrativa.

h. La capacitacion es una obligacion de ia administracion, un derecho y un deber de
los empleados publicos cuando es patrocinada y/o autorizada por la
administracion.

PARAGRAFO — En todo caso, los planes institucionales de capacitacion, deberan
guardar concordancia con los parametros que imparta el Gobierno Nacional a través del
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion y del presupuesto que la Secretaria asigne
para la correspondiente vigencia

ARTICULO SEXTO. - DIVULGACION: A los programas que se adelanten en el desarrolio
del Plan Anual de Capacitacion, debera darsele la divulgacion y publicidad necesarias en
el ambito de la Secretaria y comunicarse con la suficiente antelacion al personal
beneficiario, a través de la Direccion de Gestién Corporativa

CAPITULO Il
LINEAMIENTOS CONCEPTUALES
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ARTICULO SEPTIMO. - ENFOQUE El Plan de Formacién y Capacitacion de la
Secretaria, para el Desarrollo de competencias utiliza principalmente como fundamento
tedrico para orientar la capacitacion el enfoque constructivista.

Con base en la teoria constructivista se incorpora en su enfoque la educacién basada en
problemas para relacionar ensefianza e investigacion; de esta manera se aprende re-
creado el conocimiento a partir de la busqueda de respuestas a preguntas que orientan el
camino hacia la solucion de problemas; la investigacién es el proceso metodoldgico para
que se descubra y se apropie el huevo conocimiento, con la participacion activa del sujeto
de aprendizaje

Dentro de los métodos de ensefianza y de aprendizaje utilizados por la educacion basada
en problemas esta el aprendizaje colaborativo y la estrategia de proyectos de aprendizaje
en equipo.

El Aprendizaje Colaborativo es una actividad de pequefios grupos en los que se
intercambia informacion, conocimientos, experiencias, asi como dificultades e intereses;
se aprende a través de la colaboracién de los integrantes del grupo, quienes se
constituyen en compafieros dentro del proceso de aprendizaje. En el aprendizaje
colaborativo no se da una relacion vertical entre el docente o capacitador que posee el
conocimiento y el estudiante, sino un didlogo entre ambos como iguales.

CAPITULO 1l
REGIMEN DE OBLIGACIONES

ARTICULO OCTAVO. - OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE. Son obligaciones de la Secretaria:

1. ldentificar las necesidades de capac:tacnon colectlvas e individuales, en funcién del
iogro de los objetivos institucionales.

2. Formular, el Plan Institucional Anual de Formacion y Capacitacion acorde con los
fineamientos de politica que sefiale el Gobierno Nacional.

3. Establecer un reglamento interno en el cual se fijen los criterios y las condiciones para
acceder a los programas de formacion, capacitacién y Bienestar Social que brinda la
Secretaria.

4. Asignar los recursos financieros, fisicos y humanos, suficientes y oportunos, a los
planes y programas de formacién, capacitacién y bienestar social de acuerdo con las
disponibilidades presupuestales.

5. Ejecutar los planes y programas de formacién, capacitacién, bienestar social e
incentivos con el apoyo de los recursos humanos propios, de otras entidades, centros
de capacitacion y otros establecimientos publicos o privados legalmente autorizados.
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6. Evaluar, los impactos del plan de formacién, capacitacion, bienestar social.

ARTICULO NOVENO. - OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS. Los empleados de la
Secretaria tienen las siguientes obligaciones en relacion con la formacion y capacitacion
propiciada por la Entidad:

1. Participar en la identificacién de las necesidades de formacion, capacitacion, de su
dependencia o equipo de trabajo.

2. Participar en las actividades de formacién, capacitacion, para las cuales haya sido
seleccionado y rendir un informe escrito de la formacién o capacitacién a su Jefe
inmediato y difundir el material a las personas que integran el equipe de trabajo.

3. Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos en la capacitacién para mejorar
la prestacion del servicio a cargo de la Entidad.

4. Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando asi se requiera.

5. Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales de
formaciény capacitacién.

6. Presentar a la Direccién de Gestion Corporativa, dos (2) copias del certificado de
asistencia al evento de capacitacidn, una para anexar a su hoja de vida y la otra para
anexar al contrato o carpeta

PARAGRAFO 1°: Todo servidor publico de la Secretaria que asista a un evento de
capacitacion debera realizar la evaluacion de! mismo, en e! formato que se establezca
para el efecto.

PARAGRAFO 2°: En caso de inasistencia sin justificacion a los cursos de capacitacién a
los cuales haya sido designado, el empleado deberd reintegrar a la Tesoreria de la
Secretaria el valor total de fa Inscripcion, sin perjuicio de la accidn disciplinaria.

A

CAPITULO. IV ..
PROCEDIMIENTO

ARTICULO DECIMO. - PROGRAMACION: Ei procedimiento basico para la participacion
en el Plan Anual de Capacitacién sera el siguiente:

a. Capacitacion interna:

La Direccion de Gestion Corporativa organizara las capacitaciones internas con el
objetivo de alinear conceptos acerca de los procesos, conceptos teéricos, con el fin de
tomar decisiones acertadas y concertadas por la totalidad de la entidad.

b. Capacitacion externa:
Los cursos externos se desarrollaran de acuerdo al diagnéstico de necesidades de
capacitacion y al cronograma establecido para el afio.
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De acuerdo a lo anterior la asistencia a los cursos externos estara definida por las
funciones y competencias que deben desarrollarse segun el curso a contratar y

conforme a los equipos de aprendizaje definidos para cada tema por parte del comité
directivo.

Teniendo en cuenta el diagnostico de capacitacion se realizaran convenios
interadministrativos con diferentes dependencias del Distrito y del SINA, con el fin de
aclarar conceptos que son manejados por cada una de ellas.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - PROGRAMAS DE CAPACITACION:

a. Induccion: Este programa se debe realizar en el momento en el que se vincula un
empleado y tiene como objetivo familiarizar a los servidores a vincularse o recién
vinculados a la Entidad con la Misién, Vision, Organizacion, funciones de la
Secretaria y demas elementos institucionales, al igual que con las funciones o
atribuciones del cargo y el personal con quien va a relacionarse.

b. Reinduccién: Tiene como objetivo el reorientar la integracion de los Servidores
Publicos a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en la
Secretaria. Este programa es impartido a todos los Servidores por io menos una
vez al afio o0 en el momento en que se produzcan cambios.

c. Educacién No Formal: Capacitacién institucional v de educacién no formal, la
que comprende la realizacion de estudios de educacion tales como: cursos,
seminarios, talleres, congresos, simposios, foros y diplomados, salicitados por las
respectivas dependencias.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - FASE DE DIAGNOSTICO

Se realizd andlisis segin los siguientes instrumentos: talleres de identificacién de
necesidades de necesidades de capacitacion realizada por la DIRECCION DE GESTON
CORPORATIVA, durante el mes de enero de 2009 y la priorizacién por parte del nivel
directivo. Esta informacion se consolidd y de acuerdo al analisis anteriormente expuesto,
generd como resultado el cronograma y programacion.

ARTICULO DECIMO TERCERO. - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA
VIGENCIA 2009.

El plan de formacion y capacitacidn esta sustentado en las directrices del Plan de Accion,
las necesidades organizacionales identificadas a través de los talleres realizados con
todas las dependencias de la estructura organizacional de la Secretaria
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PLAN DE ACCION DE CAPACITACION - 2009
PERSONAL A FECHA DE OFERENTE O AGENTE MODALID
TEMA DE APRENDIZAJE CAPACITAR | REALIZACION CAPACITADOR AD
Realizacién de estudios previos Dra. Luz Mbnica Acevedo vy el
y terminos de referencia y Todas las grupe de la Oficina de Gestion
pliegos de condiciones dependencias | Febrero Contractuai Interna
| Febrero-
Todaslas 7. | marzo - abril -
Jependencias | mayo - junio Grupo PIGA Interna
Herrami.entas y' articulacién en
la planeacion y gestion Todo el grupo
ambiental de DPGA Marzo Min. Ambiente Convenio
Conocimiento en el tema de
impueastos en el drea de Dra. Luz Ménica Acevedo -
contratos Cf. contractual | Marzo contratista de la Direccion Legai Interna
Todas las :
Reinduccién dependencias | Marzo Secratario y Comité Directivo Interna
Dra. Luz Moénica Acavedo vy el
capacitacion en la ejecucion del | Todas las grupo de la Oficina de Gestién
contrato y supervision dependencias | Marzo Contractual Interna
Dra. Luz Ménica Acevedo vy el
capacitacién en liquidacién Todas las grupo de la Oficina de Gestion
contractual dependencias |Marzo -— - --{GCentractual interna
Expresion oral Comité directivo | Marzo OPEC interna
Grupo de ,
Uso del sueio pot. DPGA Marzo Secrataria de Planeacion Distrital | Convenio
Todos los Abril- mayo - Los proveedoras de los equipos,
técnicos qua junio - julio - esta capacitacion que esta incluida
Manejo de equipos, GPS, manejaran los | agosto - en el contrato de compra de los
fotoionizader, explosimetro equipo septiembre mismos Contrato
Conocimiento basico en '
informatica Abril - mayo -
DGC - todas las | junio - julio- El grupo de sistemas de la
dependencias | septiembre Entidad/ curse virtual del sena Interna
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PLAN DE ACCION DE CAPACITACION - 2009
PERSONAL A FECHA DE OFERENTE O AGENTE MODALID
TEMA DE APRENDIZAJE CAPACITAR REALIZACION CAPACITADOR AD
DGC - OCI- of.
Manejo de archivo - gestién | Control de Abril - mayo -
documental - gestion junio - julio- Bibliotecologa del grupo de archivo
correspondencia ambiental agosto de la Entidad - interna
Actualizacion en el tramite
en la via gubernativa al Dra. Alexandra Lozano - Dr. Samir
interior de la entidad DLA Abril Abisambra Interna
Entidades educativas a nivel no
Comunicacidn asertiva y formal, con experiencia en
manejo de relaciones capacitacién en entidades del
interpersonales Toda la entidad | Abril estado Contrato
Formulacién y evaluacion de | Grupo de la
proyectos , metodologia oficina de
para la formulacién y pianeacion
seguimiento de indicadores | corporativa Abril Veeduria Distrital Convenio
Contaduria General de ia nacion y
Programacion del PAC Oficina financiera | Abril Secretaria Distrital de Hacienda Convenio
Auditores internos
Auditores
internos Abril - Mayo Bureau Veritas Contrato
Estrategias de
comunicacién y protocolo Universidad Externado de
OPEC y Colombtia - Camara de Comercio
despacho Mavo de Bogota - otros Contrato
Consultor externo, que adicional a
darncs unos items basicos an
_ talleres , genere una cartilla de
Of. Ecosistemas consulta permanente de las
-DGC - DLA - __ | personas que realizan escritos
OPEC - of. Flora dentro de ia entidad
- of. Control a la
Redaccidn y ortografia gestion Mayo Contrato
BOG 1S
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PLAN DE ACCION DE CAPACITACION - 2009

PERSONAL A FECHA DE OFERENTE O AGENTE MODALID
TEMA DE APRENDIZAJE CAPACITAR REALIZACION CAPACITADOR AD
i Mayo - junio -
| julio - agosto -
- | septiembre
AR T e TQGGS fas
Actualizacion en'el SIA de"’endencuas Grupo de Sistemas de la Enfidad | Interna
Mayo - junio -
Actualizacién en Todas las julic - agosto —-
normatividad ambiental dependencias septiembre Direccién Legal Interna
Mayo - junio -
Mejoramiento continuo — julio - agosto —
indicadores Grupc MECI septiembre Bureau Veritas Contrato
DLA - of. gestion
contractual -
Actualizacion en aproximadament o Universidad Externado de
normatividad contractual - & 10 personas Mayo Colombia Contrato
Actualizacién en
normatividad aplicada a las
acciones de participaciéna | DPGA - _ Universidad Externado de
nivel internacional, nacional | aproximadament Colombia, Universidad del Rosario
y distrital e 6 funcionarios | Mayo y Min. Ambiente Contrato
Actualizacién y técnicas de _
redaccion periodistica OPEC Mayo OPEC Interna
Toda las
dependencias
Taller de fotografia y video | misionales } Junio OPEC Interna
Taller basico de disefio
grafico OPEC Junio Contratista disefiador Interna
Todas las
dependencias Junio - julio -
agosto —
Actualizacion en el CORDIS septiembre Grupo de sistemas de la Entidad interna
BOG Rt 12
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PLAN DE ACCION DE CAPACITACION - 2009

PERSONAL A FECHA DE OFERENTE O AGENTE MODALID
TEMA DE APRENDIZAJE CAPACITAR REALIZACION CAPACITADOR AD
DPGA - DECSA -
planeacion
corporativa -
Sistemas de informagcién aprox. 24 Junio — julio-
geografica funcionarios agosto Instituto Agustin Codazzi Contrato
Todo el grupo de
Nuevo sistema penal la oficina de
acusatorio - cadena de confrol de flora y
cusfodia - riesgo antijuridico | fauna Junio Fiscalia General de ta Nacion Convenio
Actualizacién en activos
Junio
Contaduria General de la Nacién y
Oficina financiera Secretaria Distrital de Hacienda Convenio
Atencién de emergencias Grupo de control a
por disposicién inadecuada | la gestion
de residuos ambiental Junio DEPAE Convenio
B Oficina Asescra de Planeacion
Corporativa con apoyo de las
Taller en términos técnicos y diferentes dependencias de la
juridicos OPEC junio Entidad fnterna
Grupo de DLA, y
Actualizacion en descuentos | grupo de o
tributarios contabilidad Julio Min. Ambiente Convenio
Actualizacién en Contaduria General de la Nacién y
amortizaciones Oficina financiera | Julio Secretaria Distrital de Hacienda Convenio
Elaboracion de anteproyecto | Contaduria General de la Nacion y
de presupuesto Oficina financiera | Julio Secretaria Distrital de Hacienda Convenio
DGC, DLA, OF. De
Manejo de Excel intermedio | control de gestion
y avanzado ambiental julio Curso virtual del sena Interna
Grupo de la oficina
de gestion
Politica de descentralizacién | territorial Julio Alcaldia Mayor de Bogota Convenio
BOG 1t 13
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PLAN DE ACCION DE CAPACITACION - 2009
PERSONAL A FECHA DE OFERENTE O AGENTE MODALID
TEMA DE APRENDIZAJE CAPACITAR REALIZACION CAPACITADOR AD

Planeacion

Manejo de bases de datos — | corporativa - 4

oracle funcionarios julio Externo Contrato
DPGA -

Herramientas de aproximadament

participacién ciudadana e 6 funcionarios | Agosto Consultor externo, Contrato
Grupo de
subsecretaria -
DIR. gestion Secretaria General - Alcaldia

Servicio al ciudadano corporativa Agosto Mayor de Bogota Convenio
Grupo de control

Actualizacion en legislacion | a la gestion SN

minera y ambiental ambiental Agosto-- - — | Min. Ambiente Canvenio
Direccion legal Secretaria General - Alcaldla

Normatividad en ONG ambiental Agosto ™ " | Mayor de Bogota Convenio
Todo el grupo de
oficina de control

Remediacion de sitios a la gestion

contaminados ambiental agosto Min. Ambiente Convenio
Todas las Universidad del Rosario yfo

Actualizacién normativa en | dependencias 37 Universidad Externado de

la legislacion ambiental funcionarios Septiembre Colombia Contrato

ARTICULO DECIMO CUARTO. - POSIBLES OFERENTES

Se tendra una base de datos vigente de los posibles contratistas, en temas académicos

asi:
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ENTIDADES PUBLICAS Y ORGANIZACIONES EDUCATIVAS

UNIVERSIDAD NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

SENA

UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

SOC. COLOMBIANA DE ARQUITECTOS PAISAJISTICOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

ZOOLOGICO DE CALI

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

BUREAU VERITAS

FISCALIA GENERAL DE LA NACION

SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

SECRETARIA DE PLANEACION DISTRITAL

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL

INSITUTO AGUSTIN CODAZZI

VEEDURIA DISTRITAL

ARTICULO DECIMO QUINTO. - ° BENEFICIARIOS: LLos empleados publicos inscritos en
carrera administrativa tendran prelacion para participar en programas de capacitacion; los
servidores vinculados mediante nombramiento provisional se beneficiaran de programas
de induccidén, reinduccién y de entrenamiento en el puesto de trabajo, es decir en el
desarrollo de habilidades y conocimientos especificos requeridos para el cumplimiento de
funciones asignadas para el cargo que desempefia.

PARAGRAFO: Los contratistas no podran beneficiarse de los programas de capacitacion.

ARTICULO DECIMO SEXTO. - ESTRATEGIAS El desarrcllo de los temas consolidados
; % ::S‘ITnl“i ]l 15
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en el cronograma de este plan se realizara de |a siguiente manera:

TEMAS MISIONALES: Se lievaran a cabo conversatorios o conferencias mensuales a los
cuales se invitardn profesionales expertos en la materia a tratar y se suscribirén convenios
con universidades nacionales y extranjeras con las cuales se podrd acceder a
capacitacion no formal para los empleados publicos de las dependencias misionales de la
Secretaria.

TEMAS ADMINISTRATIVOS: Se desarrollaran con apoyo de las universidades vy
establecimientos educativos reconocidos por su experiencia segin la materia a
desarrollar, por medio del rubro de funcionamiento vy se llevaran a cabo conversatorios 0
conferencias mensuales a los cuales se invitaran profesionales expertos en la materia a
tratar.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS DEL EMPLEADO PUBLICO: Se desarrollaran con
apoyo de Ia Caja de Compensacion Familiar y profesionales expertos en la materia o
competencia a desarroliar, con presupuesto del rubro de funcionamiento.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS EN
CUANTO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.

a. Los empleados publicos de la Secretaria tienen derecho a solicitar y recibir
capacitacion pertinente para el desempefio eficiente de sus funciones de
conformidad con el Plan Anual de Capacitacion.

b. La Direccion de Gestion Corporativa comunicara al servidor publico y al jefe
inmediato con la debida antelacion acerca de los cursos de capacitacion a los
cuales se debe asistir.

c. Los jefes inmediatos deben autorizar la asistencia de los servidores publicos a la
capacitacion a través de memorando dirigido a la Direccion de Gestion Corporativa
y asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades laborales durante su

ausencia.
ARTICULO DECIMO OCTAVO. - OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS
@ FAVORECIDOS CON LA CAPACITAGION

1) Asistir en forma puntual y responsable a la Jomada de capacitacién en que se vio
favorecido por la SDA.

2) Servir de agente capacitador dentro de ’ia entidad, a mas tardar 30 dias después
de haber recibido la capacitacion

3) Participar activamente en la evaluacién de las actividades de capacitacion segun
formato.

4) Presentar a la Direccion de Gestion Corporativa una copia del certificado de
asistencia al evento de capacitacion en el que participe para anexar a su hoja de

vida.
mi ~ B n [] n 1' .l
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5) Una vez notificado de la capacitacion de que sera beneficiario, el empleado debera
suscribir carta de compromiso de asistencia y cumplimiento, ante la entidad,
comprometiéndose para en caso de retiro antes de haber asistido a por lo menos
al 80% de la jornada prevista de capacitacion, a cancelar directamente y reintegrar
a la SDA el valor de la inversion que ésta hizo en su caso o en su defecto
autorizando para que dicho valor le sea descontado por hémina de sueldos.

ARTICULO DECIMO NOVENO. - PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO:

a. La Direccion de Gestién Corporativa debera informar al Jefe inmediato y ala
Subsecretaria los incumplimientos de los funcionarios favorecidos con los
programas de Formacion y Capacitacion.

b. Analizada la informacién se decidira sobre las medidas tomadas y el
procedimiento a seguir el cual serd informado al empleado publico que incurrié en
el incumplimiento.

¢. La asistencia a la capacitacién sera de caracter obligatorio, y si ésta no se cumple
hasta en un 80% del total de las horas definidas para la misma, el empleado
debera reintegrar a la entidad las sumas canceladas a la respectiva Universidad
yfo institucién para sufragar la respectiva capacitacién, en cuyo evento se podra
descontar su valor con cargo a la némina del empleado que incumplié, en caso de
no proponer al ser requerido, la consignacién directa de su pago.

ARTICULO VIGESIMO. - EVALUACION

Se pretende que cada evento de capacitacion sea evaluado segun el modelo anexo al
plan de capacitacion, con el fin de valorar la pertinencia del tema, las capacidades del
expositor o expositores, la metodologia y el aprendizaje del tema.

De igual forma se llevara a cabo una evaluacion de impacto de cada capacitacion las
cuales tendran corte mensual, segln el modelo. Ello con el objetive de visualizar las
fortalezas y debilidades de cada curso de capacitacion, de manera que los funcionarios
beneficiados, tengan la oportunidad de pronunciarse sobre el impacto que la misma tuvo
sobre el desempefio, el conocimiento y que ello le sirva a la secretaria, para corregir las
debilidades encontradas.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. - PRESUPUESTO

El presupuesto inicialmente asignado para la ejecucion del plan de capacitacion para la
vigencia fiscal durante el afio fiscal de 2008 es de TREINTA Y OCHO MILLONES DE
PESOS MCTE ($38.000.000.00), los cuales,se ajustaran y ejecutaran por la SDA de
acuerdo con los temarios potenciales, las encliestas de los trabajadores y las opciones
del mercado académico. .

PARAGRAFO: se gestionara el apoyo de capacitaciones mediante la figura de la
cooperacion académica, a titulo gratuito.
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ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. - IMPUTACION PRESUPUESTAL, Las erogaciones
que se causen con el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucién se haran

con cargo al presupuesto de capacitacidn y al presupuesto de Bienestar Social, segun
sea el caso, previsto en la actual vigencia para la Secretaria.-

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. - Que el proyecto del plan de Capacitacién fue
presentado y debatido en la Comisién de Personal de la Entidad en reuniones sostenidas
durante los meses de Enero y Febrero de 2009, cuyo debate y recomendaciones constan
en las respectivas actas de reunién.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. - VIGENCIA. La Presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en BogotaD.C, alos {1 3 MAR 7008

it

RFANTONIO NIETO )ESCALANTE

"

Secretario Distrital dejAmbiente
\

Elabord: Jana Andrea Carvajal. }())
Aprobd: Nubiz Consuelo Moreno Gonzélez — Comité Directivo \i\i A
Anexo: Plan Anua! de Capacitacion 33 Folios

Plan de orientacion al nuevo servidor publico 12 folios
Plan de Actualizacion 6 folios
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

L. INTRODUCCION

El objetivo principal de la capacitacién en la administracion publica es mejorar la
calidad de la prestaciéon de los servicios a cargo del Estado, para el bienestar
general y la consecucion de los fines que le son propios1 , asi como garantizar la
instalacién cierta y duradera de competencias y capacidades especificas en los
empleados pubiicos y en las entidades.

El plan anual de formacién y capacitacion de la Secretaria Distrital de Ambiente
esta fundamentado en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién de
Empleados Publicos para el Desarrolio de Competencias, el cual fue adoptado
mediante Decreto 4665 de 2007.

En este sentido las competencias cambian el enfoque de capagcitacion vy
formacion, ya que permiten estructurar programas articulados a problemas que
debe resolver el empleado publico en su desemperio laboral diario, superando asi
la realizacién de eventos aislados muy teéricos, que no responden a las
necesidades laborales.
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Il. JUSTIFICACION

El Plan de Desarrollo Distrital “BOGOTA POSITIVA: PARA VIVIR MEJOR’
busca avanzar hacia una ciudad construida colectivamente, bajo los principios de
coherencia, integralidad, equidad, cercania, participacién, corresponsabilidad,
solidaridad, sostenibilidad y probidad. Asi mismo las politicas de perspectiva de
derechos, y desarrollc humano; nos obligan desde la Administracién plblica a
visualizar una ciudad economicamente competitiva en produccién de
conocimientos y de servicios; una ciudad donde Io publico brinde los espacios
evolutivos que el ser humano necesita, para la satisfaccion de todas y cada una de
sus necesidades.

Pensamos que esto ultimo tiene que ver con la obligatoriedad del gobierno de la
Capital, de empezar a concebir el cambio desde su mismo interior y es por ello
que se hace necesario capacitar a sus funcionarios preferiblemente en aspectos
que permitan no solo el cumplimiento estricto de sus obligaciones laborales, las
que deben realizarse con responsabilidad y calidad: sino la debida identificacion
con la tarea gubemamental.

Teniendo en cuenta lo anterior, y como la Secretaria Distrital de Ambiente, al
formar parte de los diversos organismos que conforman el aparato de gobierno de
Bogota, debe necesariamente apropiarse de las directrices que rigen el desarrollo
general del sistema de gobierno, en lo referente a las politicas sociales, base de
la tarea de gobierno, se obliga a reedisefiar un nuevo y propio accionar desde la
perspectiva de su misién y visiébn y la de sus funcionarios. Es por ello que se ha
disefiado un Plan de Capacitacion, que pretende construir internamente nuevos
espacios laborales cualificados y/o calificados buscando con ello la obtencién de
objetivos de manera precisa y conforme a lo establecido institucionalmente.

Es por ello que pensamos haber iniciado un proceso de cara a las nuevas
expectativas que la sociedad tiene; conforme a nuestro quehacer y desarrollo
institucional, y formar asi a nuestros funcionarios; no solo con el compromiso, la
lealtad y la calidad en el desempefio de sus actividades, sino con una alta
sensibilidad por todo lo que le rodea.

Es de tener en cuenta que el presente documento debéra irse delineando segln
las necesidades y la intencién de las disposiciones qué en el momento existan, la
disponibilidad presupuestal y a las necesidades que puedan sucederse en la
medida que los retos institucionales a cumplir, sean mas amplios y exigentes.
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lll. MARCO CONCEPTUAL

ENFOQUE PEDAGOGICO DEL PLAN ANUAL DE FORMACION Y
CAPACITACION 2009

El Plan de Formacion y Capacitacién de la secretaria, para el Desarrollo de
competencias utiliza principalmente como fundamento teérico para orientar la
capacitacion el enfoque constructivista.

El constructivismo es una teoria aplicada a la educacion, segln la cual las
personas no son recipientes vacios en los que se depositan los conocimientos ya
hechos y elaborados, y que desempefian un papel pasivo de simples receptores
de informacién que después deben repetir. Por el contrario, esta teoria, “concibe la
educacion como un procesc permanente en donde el individuo va descubtiendo,
elaborando, reinventado, haciendo suyo el conocimiento, organiza las acfividades
en torno a problemas- proyectos de trabajo seleccionados ...”

“‘El constructivismo plantea que la construccion del conccimiento es una
interaccion activa y productiva entre los significados que el individuo ya posee y
las diferentes informaciones que le llegan del exterior, el conocimiento cientifico es
una verdad provisional, sometida a una revisién permanente: En este modelo
constructivista lo que interesa es que el individuo aprenda a aprender, que sea
capaz de razonar por si mismo, de desarrollar su propia capacidad de deducir, de
relacionar, de elaborar sintesis. ....".

“S0lo hay verdadero aprendizaje: cuando hay proceso, cuando hay autogestion de
los educandos y cuando se contribuye al desarrollo de la persona y a
humanizarla.”

El Plan de Formacion y Capacitacion acoge esta teoria constructivista, porque
propone la participacion activa de los empleados en su propio aprendizaje, la
consfruccion del conocimiento desde la experiencia y su estrecha relacién con su
realidad e intereses, como condiciones para que se produzcan aprendizajes.

Con base en la teoria constructivista se incorpora en su enfoque la educacion
basada en problemas para relacionar ensefianza e investigacién; de esta manera
se aprende re-creado el conocimiento a partir de la blsqueda de respuestas a
preguntas que orientan el camino hacia la solucién de problemas; la investigacion
es el proceso metodoldgico para que se descubra y se apropie e nuevo
conocimiento, con la participacion activa del sujeto de aprendizaje
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Dentro de los métodos de ensefianza y de aprendizaje utilizados por la educacién
basada en problemas est4 el aprendizaje colaborativo y la estrategia de proyectos
de aprendizaje en equipo.

El Aprendizaje Colaborativo es una actividad de pequefios grupos en los que se
intercambia informacion, conocimientos, experiencias, asi como dificultades e
intereses; se aprende a través de la colaboracién de los integrantes dei grupo,
quienes se constituyen en comparieros dentro del proceso de aprendizaje. En el
aprendizaje colaborativo no se da una relaciéon vertical entre el docente o
capacitador que posee el conocimiento y el estudiante (sujeto receptor), sino un
dialogo entre ambos como iguales.

El Aprendizaje Colaborativo, privilegia, entre otras, la estrategia de ensefianza y
de aprendizaje10 de PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE. Esta
estrategia implica constituir equipos conformados por personas con diferentes
experiencias, que trabajan juntos para realizar proyectos relacionados con su
realidad, solucionar problemas y construir nuevos conocimientos.

Esta estrategia de ensefianza y aprendizaje es Gtil para que los empleados
planeen, ejecuten y evalden proyectos que tienen aplicacion en el mundo iaboral y
que les permite aprender.

Los integrantes de un proyecto deben asumir el protagonismo y la responsabilidad
por su aprendizaje y, simultdneamente, deben propiciar cambios en la labor
realizada como consecuencia del desarrollo del proyecto.

Lo expuesto, sirve de sustento para que el Pian Institucional de Capacitacion -
PIC, se organice a partir de la formulacion de PAE, como una estrategia de
aprendizaje, donde se propicien el trabajo colaborativo, participativo y activo de los
empleados en su aprendizaje

DEFINICIONES

1. CAPACITACION.
En el sector piblico colombiano se define ia capacitacion como el “conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a ia educacion no formal1 como a la informal
de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion2, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién de
conocimientos, el desarrolio 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
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desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. (Art. 4 Decreto 1567 de
19983).

2. LA CAPACITACION POR COMPETENCIAS EN EL SECTOR PUBLICO

El articulo 36 de la ley 909 de 2004 y en el articulo 66 del Decreto 1227 de 2005
se establece como objetivo de la capacitacion “el desarrollo de capacidades,
destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales...”, para lograr “el
desempefio de los empleados publicos en niveles de excelencia”.

La normatividad vigente4 reorient6 los objetivos de la capacitacién para el
desarrollo de competencias laborales de los empleados publicos y determiné las
competencias comportamentales y funcionales como los enfoques predominantes
en la identificacion de competencias laborales.

3. COMPETENCIAS:
Es la capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado.

4. DIMENSION HACER:
Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para el
desempefio de una actividad mediante los cuales se pone en practica el
conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacién de materiales, equipos y
diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la persona, es
decir, los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucién al
problema.

5. DIMENSION SABER:
Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se requieren para
poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se
reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de
informacion.

6. DIMENSION SER:
Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso
con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para la
realizacién personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor
agregado y el desarrollo personal al interior de las organizaciones.

7. TIPOS DE CAPACITACION ‘
Educacion Informal: Conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente
de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.
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Educacion para el trabajo y el desarrollo humano (no formal):

Educacion que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al
sistema de niveles y grados establecidos.

8. ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE23.:
Son procedimientos que pueden incluir varias técnicas. Operaciones o actividades
especificas. Persiguen un proposito determinado: el aprendizaje y la solucion de
problemas académicos y/o aquellos otros aspectos vinculados con ellos. Son
instrumentos socioculturales aprendidos en contextos de interaccién con aiguien
que sabe mas.

Los objetivos particulares de cualquier estrategia de aprendizaje pueden consistir
en afectar la forma en que se selecciona, adquiere, organiza o integra el nuevo
conocimiento, o incluso la modificacion del estado afectivo o motivacional del
aprendiz, para que éste aprenda con mayor eficacia los contenidos curriculares o
extracurriculares que se le presentan (véase Dansercau, 1985; Weinstein y Mayer,
1983).
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IV. MARCO JURIDICO

El Plan Institucién de Capacitacion al interior de cualquier entidad del Estado tiene
como marco la Constitucion Politica de 1991, las directrices de la Ley 909 de
2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998 reglamentados por el decreto 1227 de 1998
en sus articulos 65, 66, 67 y 68. Y el decreto 4665 de 2007 por el cual de adopta
La actualizacion del Plan Nacional de Formacion y capacitacion.

Todo plan institucional debe tener la intencion de que la formacidén y la
capacitacion trasciendan circunstancias coyunturales y se convierta en una de las
principales herramientas que soporte los cambios organizacionales y logre el
fortalecimiento institucional.

En consecuencia y con miras a asegurar la efectividad administrativa esperada por
los ciudadanos, la entidad debera afianzar sus procesos de Formacion y
capacitacién para garantizar que desde la vinculacién y durante su vida activa al
servicio de la Entidad.

En este sentido, el Plan contiene orientaciones estructurales, con una visién de
largo plazo, sobre la formacion y capacitacion que se requieren para alcanzar una
gestion publica eficiente y eficaz, incluyendo el mejoramiento de competencias
laborales.

Las competencias laborales se constituyen en el eje de la capacitacion,
reorientando su enfoque hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y
conocimientos que aseguren el desempefio exitoso en funcién de resultados
esperados para responder por la mision institucional y enfrentar los retos del
cambio, mas alld de los requerimientos de un cargo especifico. Por lo tanto la
capacitacion debe contribuir por consiguiente al fortalecimiento de competencias
necesarias en los empleados publicos, entre ellas: la capacidad para la innovacién
y afrontar el cambio, percibir los requerimientos del entorno, tomar decisiones
acertadas en situaciones complejas, trabajar en equipo y valorar y respetar Io
publico.
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OBJETIVOS DEL PLAN ANUAL DE FORMACION Y CAPACITACION

OBJETIVO GENERAL:

Orientar la capacitacion y la formacion de los empleados publicos de la entidad, a

fin de mejorar la calidad de la prestacién de los servicios, a través de la instalacion

de competencias y capacidades especificas con la misién de la SECRETARIA
~ DISTRITAL DE AMBIENTE — SDA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

»

Capacitar a los empleados publicos en herramientas de gestion que les
permitan adelantar procesos de liderazgo y apropiacion de sus
obligaciones, con alto sentido de pertenencia y entrega.

Atender los objetivos institucionales y las politicas trazadas en e! Plan de
Accidn, dotando a los funcionarios de las competencias requeridas para
incrementar la efectividad del servicio pablico de la entidad

Formar a los empleados pulblicos en los procesos pertinentes de la
administracion de los recursos publicos, que favorezcan el buen servicio de
la Entidad

Contribuir a la profesionalizacion de los empleados de la entidad con e! fin
de que cumplan sus funciones bajo los parametros de eficiencia, eficacia,
compromiso, honestidad y transparencia.

Orientar las acciones hacia el reconocimiento y fortalecimiento de los
valores y procedimientos administrativo de la entidad.

Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de
una ética del servicio pablico.

Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y
para el logro de los objetivos institucionales.

Elevar el nivel de compromiso de los empleados publicos en relacion a las
politicas, planes, programas, subprogramas y proyectos de la Secretaria;
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» Desarrollar habilidades para el trabajo en grupo a través de la informacion y
la practica, sobre procesos de comunicacion, solucion de problemas, toma
de decisiones, técnicas de interaccién, propiciando el cambio de actitud, de
solidaridad y pertenencia de los empleados de fa Secretaria:

» Desarrollar valores organizacionales, propiciando el intercambio de
diferentes concepciones, sobre valores y ética laboral, apoyando asi Ia
consolidacion de la autonomia, responsabilidad social y ética del empleado
publico.
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VI. POLITICA GENERALES DE FORMACION Y CAPACITACION DE LA

SECRETARIA

POLITICA

La capacitacién de los funcionarios de la Secretaria, estaran orientados por las
siguientes politicas generales:

a.

Carrera § N°. 14-98 Pisos 2°, 5°. 67, 7° v 9° Bloque A; i PBX. 444 1030 | BOGOTA. D.C. - Colombia

El proceso de deteccion de necesidades, la formulacién, la ejecucion vy la
evaluacion de los planes, programas y subprogramas de la Entidad, partira
de la accidn conjunta entre ésta y los empleados publicos.

El Plan Anual de capacitacion tendra como eje central la Vision y la Mision
de la secretaria frente al desarrolio integral del empleado, buscando crecer
armoénicamente para el mejoramiento de la gestion institucional y su
desempefio personal, facilitandole condiciones seguras y saludables para el
desempefio de sus labores.

Todos los empleados publicos de fa secretaria Distrital de Ambiente - sda,
gozaran de igualdad de oportunidades para su participacion en los
programas y subprogramas que se adelanten en la Entidad, guardando los
criterios de poblacion beneficiaria definidos en las normas que imparta
sobre la materia el Gobierno Nacional.

Para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar
instalada capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano plazo,
solo sera suministrada a empleados inscritos en carrera administrativa y los
de libre nombramiento y remocién.

La capacitacion debe corresponder a las funcionaes que esta ejerciendo la
persona postulada y beneficiaria de la misma.

Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la
temporalidad de su vinculacion, solo se beneficiaran de los programas de
induccion y entrenamiento en su puesto de trabajo.

El concepto de formacion, en el contexto de la ley de educacion, se
interpreta como aquellos procesos que permiten desarrollar y fortalecer una
ética del servicio publico, basados en los principios que rigen la funcién
administrativa.

La capacitacién es una obligacién de la administracion, un derecho y un
deber de los empleados publicos cuando es patrocinada y/o autorizada por
la administracion.

¢ o W
1 LY

EIDAD

o
PO
GOBIERND DE

3
2
>




e

QEEE
S

o

ALGALDIA MAYOR

PEQG;?Q::««
h. En todo caso, los planes institucionales de capacitacién, deberan guardar
concordancia con los pardmetros que imparta el Gobierno Nacional a través
del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion y del presupuesto que la

secretaria asigne para la correspondiente vigencia

DIVULGACION

A los programas que se adelanten en el desarrollo del Plan Anual de Capacitacion,
debera darsele la divulgacion y publicidad necesarias en el ambito de la Secretaria

y comunicarse con la suficiente antelacién al personal beneficiario, a través de la.

Direccion de Gestion Corporativa o la dependencia que haga sus veces.

Cada evento de capitacion tendra un control sobre su asistencia, con el fin de
corroborar su desarrollo y pertinencia, segun el modelo.
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VIl. PROCEDIMIENTO BASICO PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: La participacién de los empleados publicos en los programas
de capacitacion tendra el siguiente procedimiento:

a. Capacitacién interna:

La Direcci6n Corporativa organizard las capacitaciones internas con el objetivo
de alinear conceptos acerca de los procesos, conceptos tedricos, con el fin de
tomar decisiones acertadas y concertadas por la totalidad de la entidad.

b. Capacitacién externa:

Los cursos externos se desarrollaran de acuerdo al diagnostico de
necesidades de capacitacién y al cronograma establecido para el afio.

De acuerdo a lo anterior la asistencia a los cursos externos estaré definida por
las funciones y competencias que deben desarrollarse segin el curso a
contratar y conforme a los equipos de aprendizaje definidos para cada tema
por parte del comité directivo.

Teniendo en cuenta el diagnostico de capacitacién se realizaran convenios
interadministrativos con diferentes dependencias del Distrito y del SINA, con el
fin de aclarar conceptos que son manejados por cada una de ellas.

DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS EN CUANTO A LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION.

a. Los empleados pulblicos de la Secretaria Distrital de Ambiente tienen
derecho a solicitar y recibir capacitacion pertinente para el desempefio
eficiente de sus funciones de conformidad con el Plan Anual de
Capacitacion.

b. La Direccién Corporativa comunicard vy divulgara el cronograma de
actividades de capacitaciéon a toda la entidad, con el fin de identificar los
perfiles pertinentes para la asistencia a cada capacitacion

c. Los jefes inmediatos deberan autorizar la asistencia de los empleados
publicos a la capacitacion a través de memorando dirigido a la Direccién
Corporativa de la Secretaria Distrital de Medio Ambiente y asegurar el
cumplimiento de sus responsabilidades laborales durante su ausencia.
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d. Servir de agente capacitador dentro de la entidad, mediante mesas de

trabajo de socializacién de los temas tratados en las capacitaciones
externas a as cuales solo asistiran funcionarios de carrera administrativa o
de libre nombramiento y remocién.

Participar activamente en la evaluacién de las actividades de capacitacién
segln formato.

Presentar a la Direccion de Gestion Corporativa dos (2) copias del
certificado de asistencia al evento de capacitacién, una para anexar a su
hoja de vida y la otra para anexar al contrato o carpeta

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO:

a. La Direccion Corporativa debera informar al jefe inmediato y a la

Subsecretaria los incumplimientos de los funcionarios en los programas de
Formacion y Capacitacion.

. Analizada la informacién se decidird sobre las medidas tomadas y el

procedimiento a seguir el cual sera informado al empleado publico que
incurrié en el incumplimiento.

La asistencia a la capacitacion sera de caracter obligatorio, y si esta no se
cumple con el 80% del total de las horas definidas para la misma, se
interpondra sancién monetaria por el valor del curso, el cual se realizara por
descuento de nomina
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VIll. PLAN DE ACCION

FASE DE DIAGNOSTICO
Se realizo analisis a los siguientes instrumentos:

e la evaluacién de competencias comportamentales a partir de la prueba
psicotécnica 16 PF, del cual se evidenciaron teraticas a tratar durante ese
periodo, como lo muestra el ANEXO 1.

e La encuesta de necesidades de capacitacidén realizada por la DIRECCION
DE GESTON CORPORATIVA, a cada uno de los equipos de trabajo de la
entidad segun su estructura organizacional, la cual se realizo durante el mes
de enero de 2009. ANEXO 2

o EI ANEXO 3, muestra la consolidacién de la informacién del analisis
anteriormente  expuesto, dando como resultado el cronograma vy
programacion que se propone a continuacioén.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL ANO 2008.

El plan de formacién y capacitacion esta sustentado en la directrices de el Plan de
Accidén las necesidades organizacionales identificadas A TRAVES DE LA
ENCUESTA APLICADA A LOS SERVIDORES DE LA SECRETARIA, las cuales
son analizadas y distribuidas para cada MES segun como se muestra en el
cronograma adjunto ANEXO 3

PRESUPUESTO

El presupuesto para la ejecuciéon del plan durante el afio fiscal de 2008 es de
TREINTA MILLONES DE PESOS MCTE ($38.000.000.00).

OFERENTES

Se tendra una base de datos vigente de las ofertas de personas naturales y
juridicas de calidad académica para capacitar en |las areas tematicas definidas.

ENTIDADES PUBLICAS Y ORGANIZACIONES EDUCATIVAS
UNIVERSIDAD NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
SENA
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
SOC. COLOMBIANA DE ARQUITECTOS PAISAJISTICOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA E
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ZOOLOGICO DE CALI
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

BUREAU VERITAS
FISCALIA GENERAL DE LA NACION
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
CONTADURIA NACIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION DISTRITAL
MINISTERIO DE MINAS

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE
AGUSTIN CODAZZI

VEEDURIA BISTRITAL

POBLACION BENEFICIARIA

Todos los empleados piblicos de la entidad divididos segun sus funciones vy las
tematicas estipuladas en el cronograma para la vigencia 2008, es decir:

- TEMAS JURIDICOS : abogados y técnicos (Profesionales Especializados,
Profesionales Universitarios y Técnicos Administrativos )

- TEMAS TECNICOS : técnicos (Profesionales Especializados, Profesionales
Universitarios y Técnicos Administrativos )

- TEMAS ADMINISTRATIVOS: todos los funcionarios (Directivos,
Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios, Técnicos
Administrativos y Auxiliares Administrativos)

- COMPETENCIAS DEL SERVIDOR PUBLICO: todos los empleados de la
entidad.  (Directivos, Profesionales Especializados, Profesionales
Universitarios, Técnicos Administrativos y Auxiliares Administrativos)

EVALUACION

Se pretende que cada eventos de capacitacién sea evaluado segun ¢l modelo,
(anexo 4), con el fin de valorar la pertinencia del tema, las capacidades del
expositor o expositores, la metodologia y el aprendizaje del tema.

De igual forma se llevara a cabo una evaluacion de impacto de cada capacitacién
las cuales tendran corte mensual, segin el modelo (anexo 5). El con objetivo de
visualizar las fortalezas y debilidades de cada curso de capacitacion, de manera
que los funcionarios beneficiados, tengan la oportunidad de pronunciarse sobre el
desarrolio de la misma y que ello le sirva a la secretaria, para corregir las
debilidades encontradas.

RESPONSABLE

El responsable inmediato del disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento del Plan
Anual de Formacion y Capacitacion es la Direccidon de Gestion Corporativa o de
quien haga sus veces quien se apoyara principalmente en los directivos, asesores,
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ejecutivos y profesionales que de acuerdo con su perfil sean seleccionados para el
efecto.

IX. ESTRATEGIAS

El desarrollo de los temas consolidados en el cronograma de este plan se
realizara de la siguiente manera:

- Se llevaran a cabo conversatorios o conferencias segiin cronograma a los
cuales se invitaran profesionales expertos en la materia a tratar.

- Se suscribiran convenios con universidades nacionales y extranjeras con
las cuales se podra acceder a capacitacién no formal para los empleados
publicos de las dependencias misionales de la Secretaria. El presupuesto a
utilizar serad de los rubros de inversion con los proyectos del tema a
capacitar

- Se desarrollaran con apoyo de las universidad y establecimientos
educativos, asi como también a través de convenio interadministratrivos
con entidades distritales segun la materia a desarrollar,

- Se desarrollaran con apoyo de la Caja de Compensacién Familiar y
profesionales expertos en la materia o competencia a desarrollar, con
presupuesto del rubro de funcionamiento.

FACILITADORES INTERNOS

Debido a las restricciones que la ley plantea en materia del uso del recurso
publico, se fomentara el desarrollo de facilitadores que multipliquen a toda la
entidad lo aprendido en las diferentes modalidades de capacitacion.

METODOLOGIAS DE APRENDIZAJE

DISCUSION DIRIGIDA:
Un grupo pequefio discute un tema con la orientacién de un moderador mediante
preguntas especificas hacia un objeto comun.

EXPERIMENTACION: o
Realizar experiencias para observar los cambios de algunas variables controlando
las demas.
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LLUVIA DE IDEAS
Un grupo de estudiantes lanza ideas que otro grupo anota.

MESA REDONDA.
Cuando los expositores debaten entre si diferentes puntos de vista sobre el tema
en cuestion, todo el mundo esta al mismo nivel de discusion

DIALOGOS SIMULTANEOS
Grupos de dos personas discuten un problema en un breve espacio de tiempo.

JUEGO DE ROLES
Representar situaciones reales o ficticias ante un auditorio.

PANEL

Es una reunién de un grupo de expertos para abordar un tema determinado. Los
expositores proporcionan distintos angulos del tema. El piblico tiene derecho a
realizar preguntas. En un panel los expertos son méas especializados que los
observadores

ENTREVISTA CON INTERROGADORES
Un experto es preguntado por interrogadores en presencia de un auditorio. (Grupo
de estudiantes).

TRABAJO POR RELEVOS
Reunién en pequefios grupos. Los secretarios exponen las conclusiones a la
asamblea para estudiarlas de nuevo en grupos pequefios.

CUARTETOS CON ROTACION A-B-CD (AGRUPACION DE CUATRO EN
CUATRO.))

Dialogo en diez minutos de duracién y uno del cuarteto se pasa a otro grupo. Se le
informa y se vuelve a dialogar. Nueva rotacion.

TALLER

Es una forma de ensefar y, sobre todo de aprender, mediante la realizacion “de
algo” que se lleva a cabo conjuntamente. Es un aprender haciendo en grupo, para
preparar lo o entrenario en el desarrolio de tareas especificas y en la aplicacién de
conocimientos.
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X. ANEXOS

ANEXO 1

PRIORIZACION DE TEMAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES
| DIRECTIVO | PROFESIONAL [ TECNICO | ADMINISTRATIVO
CREATIVIDAD X X
TRABAJO EN EQUIPO X
RELACIONES
INTERPERSONALES X
PLANEACION X X
LIDERAZGO X
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES POR DEPENDENCIAS

NECESIDADES DE CAPACITACION — 2008

TIPO DE
DEPENDENCIA PROBLEMAS DE APRENDIZAJE CAPACITACION
Sistemas grupo de conductores interno
Socializacién de procedimientos interno
Manejo de archivo interno
Conocimiente en el tema de impuestos en el &rea de contratos interno
Induccion en las diferentes areas de la entidad interno
Realizacién de estudios previos y términos de referencia vy pliegos de
condiciones inferno
. . » capacitacion en la etapa precontractual y pos contractual inferno
Direcclép de geSt.IOn . Manejo de Excel intermedio y avanzado Externo
corporativa -of. Financiera — - i - X
y Of. contractual Comunicacién asertiva y manejo de relaciones interpersonales Externo
_Redaccion y ortografia Externo

Elaboracién plan de contratacion

Convento con hacienda

Programacion del PAC

Convenio con hacienda

Elaboracion de anteproyecto de presupuesto

Convenio con hacienda

Actualizacién en activos

Convenio contaduria y hacienda

Actualizacién en anticipos y avances

Ceonvenio contaduria y hacienda

Actualizacién en descuentos tributarios

Convenio contaduria y hacienda

Actualizacidn en amortizaciones

Convenio contaduria v hacienda

Direccion legal ambiental

: “i Actualizacion en el tramite en la via gubernativa al interior de la entided | Intemo
;| Manejo de correspondencia Interno
Manejo de CORDIS Y SIA interno

~| Manejo de Excel intermedio y avanzado Extemno

Servicio al ciudadano

Externo

Convenio alcaldia

Convenio secretaria general

.-'| contratacién estatal

Nommatividad en ONG

Convenio secretarig general -

Oficina de participacion -
‘comunitarig educa@rén

comunicaciones

. subdireccidén de personas juridicas
5_ Actualizacidn y técnicas de redaccion periodistica Interno y externo
|| Taller de fotografia y video ) Interno
: _4 Taller basico de disefio grafico Interno
| Induccion en las diferentes areas de la entidad B Interno

|| Taller en términos técnicos

juridicos

Salud ambiental

Interno
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Manejo de medios

Externo

__-| Servigio al ciudadano

Conveniop alcaldia

Ofigina d_é-'i:'q_htrol interno -

"1 Comunicagién interna Interng
.| Proceso contractual y supervisién Intermo
: Actualizacién en normatividad ambiental Internc
. Actualizacién en el SIA Intarno

- | Actualizacién en el CORDIS Internc

Nivel avanzado de ofimatica

Actualizacion en normaltividad contable

Externo

Convenig DIR. Distrital de contabilidad

_' Actualizacién en tributario

Convenio DIR. Distrital de contabilidad

. +| Autocontrol, mapa de mangjo de siesgos, construccién de indicadores

Convenio con la veeduria distrital

“| Archivo y gestion documental

Convenio con el archivo distriial

Oﬁcma de
y fauna

Curso de fotografia Interno
Manegjo de CORDIS y SIA interno
Expresion oral Interno

5 estrell

Externg (univ. Distrital, UNI. Nacional,
SEena,

1 Anatomia de maderas

ldentificacién de patologias estructurales por sistema radicular

Externo (Univ. nacional facultad de
ingenieria civil

Identificacién de especies(dendrologia)

Externo {Univ, disirital}

Briofitas, bromelias, orquideas, taxonomia, fisiclogia

Externo (Univ., distrital, insitito von
hum,

Actualizacién en listado de especies - cites

Externo { oficina de cites)

Redaccidn y orfografia Externo
Oflcma de co o Manejo de aschivos Interno
amb'entat y gesttén de Manejo del SIA - dama Interno
recursos Excel avanzado Interno

Actualizacién en legislaciéon minera y ambierital

Externc min. ambiente - min. minas

Remediacion de sitios contaminados

Externc (mirn. ambignte)

Uso det sueio pot.

Externo planeacion distrital

Manejo de equipos, GP'S, fotoicnizador, explosimetro

Externo (proveedores)

A
Al

BOG *
GOBFERNO DE

& 0.1
(BER

i
T ]
CHIDAD

Carrera 6 N, 14-98 Pisos 2°, 6°, 6°, 7" v 9° Bloaue A. !

FBX: 444 1030 |

BOGCTA. D.C. - Colombia




CECRETNAIA D ISENTE

Atencion de emergengias por disposicion inadecuada de residuos

Metodo para el calculo de volimenes en excavacion

Externo (DEPAE)

Oficina asésora de .

planeacioricorporativa

v seguimiento de Indicadores

| Formulacion y evaluacion de proyectos , metodolegia para la formulacion

Externo
: . Metodelogia para toma de muestras respel y vertimientos Externo (iDEAM
7| Conocimignto basico en informdtica Interno

Oficina de ruralidad

~i| Proceso contractual y supervision

Redes Externo

.| Seguridad informatica Externo

-| Desarrollo Web Externo

, ‘| Manejo de SIG interno

Of:clna d'ef:ecosistémés Reinduccién interno
eStratégidt:'é- : sy - | Manejo del SIA - dama internc

interno

7| Poiitica de ruralidad

Extemo ( min. ambiente y min.
agricultura

| legislacion ambiental v rural

Externo { min. ambiente y min.
agricultura

Impk acién d

Oficina de gesti6n
territorial

Reinduccién

interno

StA - CORDIS

interng

Actualizacion en normatividad aplicada a las acciones de participacion a
nivel internacional, nacional v distrital

Interno - legal ambiental

Externo universidad externado, rosario
y min. ambiente

Herramientas y articulacién en fa planeacion y gastién ambiental

internc - DPGA y planeacion
corporativa

Externo min. ambiente

Politica de descentralizacion

Convenio secretaria de gobierno

Herramientas de paricipacién ciudadana

Externo

Sistemna de informacién geografica

Externo - Agustin Codazzi
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CAPACITACION INTERNA

FECHA DE OFERENTE QO AGENTE
TEMA DE APRENDIZAJE DEPENDENCIAS | REALIZACION CAPACITADOR
Realizacion de estudios
previos y términos de Dra. Luz Monica Acevedo vy
referencia y pliegos de Todas las el grupo de gestion
condiciones dependencias Febrero contractual
. i | Febrero- marzo
‘Todaslas: . |-abril - mayo -
5 estrellas dependencias - |junio Grupo PIGA
Conocimiento en &l tema de Dra. L.uz Ménica Acevedo -
impuestos en el drea de contratista de la direccion
contratos Of. contractual Marzo legal
Marzo - abril - El grupo de sistemas de Ia
Conocimiento basico en DGC - todas las mayo - junio - entidad/ cursc virtual del
informatica dependencias julio- septiembre | sena
DGC - OCI- OF, Marzo - abril -
Manejo de archivo - gestion Control de gestién  { mayo - junio - El grupo de archivo de la
documental - correspondencia | ambiental julio- agosto entidad - Doris Faride
Todas las Secretario y comité
Reinduccidn dependencias Marzo directivo
Dra. Luz Monica Acevedc y
Capacitacion en la ejecucion y | Todas las el grupo de gestion
supervision del contrato dependencias Marzo contractual
' Dra. Luz Moénica Acevedo y
Capacitacion en liguidacién Todas las el grupo de gestion
contractual dependencias Marzo contractual
Expresién oral Comité directivo Marzo OPEC
Actualizacién en el tramite en
la via gubernativa al interior de Dra. Alexandra lozano - Dr.
ia entidad DLA Abril Samir Abisambra
DGC, DLA, of De
Manejo de Excel intermedioy | control de gestién
avanzado ambiental Abril Curso virtual del sena
Planeacion corporativa con
apove de las diferentes
Taller en términos técnicos v dependencias de la
juridicos OPEC Abril entidad
Actualizacién y técnicas de
redaccion periodistica OPEC Mayo OPEC
Toda las
dependencias
Taller de fotografia y video misionales } Mayo OPEC
BOG 4
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Taller basico de disefio grafico | OPEC Mayo Coniratista disefiador
' Marzo - abril -
mayo - junio -
Actualizacion en normatividad | Todas las julio - agosto -
ambiental dependencias septiembre Direccion legal
e o FRREE © . I Marzo - abril -
| mayo - junio -
S TU S STRIE S  Todas'las ~ {julio - agosto -
Actualizacion en el SIA. ‘dependencias 7~ | septiembre Grupo de sistemas
Marzo - abril -
mayo - junio -
Todas las julio - agosto -
Actualizacion en el CORDIS dependencias septiembre Grupo de sistemas
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CAPACITACION EXTERNA

OFERENTE O
TEMA DE PERSONAL A FECHA DE AGENTE
APRENDIZAJE CAPACITAR MODALIDAD | REALIZACION CAPACITADOR
Herramientas y
articulacion en la
pianeacion y gestién | Todo el grupo de
ambiental DPGA Convenio Marzo min. ambienie
Entidades educativas a
Comunicacién nivel no formal, con
asertiva y manejo de experiencia en
relaciones capacitacion en
interpersonales Toda la entidad Contraio Marzo entfidades del estado
Uso del suelo pot. Grupo de DPGA Convenio Marzo Planeacion distrital
Marzo - abril-
mayo - junio -
Mejoramiento julio - agosto -
continug - indicadores | Grupo MECH Confrato septiembre BUreau veritas
Marzo - abrif —
Auditores intemos Auditores internos Contrato maye Bureau veritas
Los proveedores de los
equipos, esta
Marzo - abril- | capacitacion que esta
Manejo de equipos, Todos los técnicos mayo - junio - | incluida en el contrato
GPS, fotoionizador, que manejaran los julio - agosto - | de compra de los
explosimetro equipo Contrato septiembre mismos
Atencion de
amergencias por
disposicion
inadecuada de Grupo de control a la
residuos gestion ambiental Convenio Abril DEPAE
Formulacion y
avaluacion de
proyectos ,
metodologia para la
formulacion y Grupo de la oficina
seguimiento de de planeacion
indicadores corparativa Ceonvenio Abril Veeduria
‘ Contaduria general de
Programacion del o la nacion y secretaria
PAC Oficina financiera Convenio Abril - distrital de hacienda
Elaboracidn de Contaduria general de
anteproyecto de o la nacién y secrefaria
presupuesto Oficina financiera Convenio Abril distrital de hacienda
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Consultor externo, que
adicional a darnos unos
ftems basicos en
talleres , genere una
cartilla de consulta
Of. Ecosistemas - permanente de ias
DGC - DLA - OPEC - personas que realizan
Redaccion y of. Fiora - of. Confrol esciitos dentro de la
ortografia a la gestion Contrato Abril entidad
Planeacion
Manejo de bases de | corporativa - 4 Abril - mayo -
datos - oracle funcionarios Confrato junio - julio Externo
DLA - of. gestidn
Actualizacién en contractual -
normatividad aproximadamente 10
conhtractual - personas Contrato Mayo Universidad externado
Estrategias de Universidad externado -
comunicacion y camara de comercio -
protocolo OPEC y despacho Contrato Mayo otros
Actualizacion en
normatividad aplicada
a las acciones de
participacion a nivel DPGA -
internacional, nacional | aproximadamente 6 | Universidad externado,
y distrital funcionarios Contrato Mayo I rosario y min. Ambiente
DPGA - DECSA -
Sistemas de planeacion
informacion corporativa - aprox. Mayo - junio -
geografica 24 funcionarios Contrato julio Agustin Codazzi
Nuevo sistema penal
acusatorio - cadena Todo el grupo de la
de custodia - riesgo oficina de control de
antijuridico flora y fauna Convenio Mayo Fiscalia
Contaduria general de
Actualizacion en la nacion y secretaria
activos Oficina financiera Convenio Mayo distritai de hacienda
Contaduria general de
Actualizacién en la nacién y secretaria
anticipos y avances Oficina financiera Convenio Junio distrital de hacienda
Grupo de DLA, v
Actualizacion en grupo de
descuentos tributarios | coniabilidad Convenio Junio min. Ambienie
Contaduria general de
Actualizacién en la nacién y secretaria
amortizaciones Oficina financiera Convenio Junio distrital de hacienda
Politica de Grupo de la oficina Alcaldia mayor de
descentralizacion de gestion territorial | Convenio Junio bogota
Todo el grupo de
Remediacion de sitios | oficina de control a
contaminados la gestion ambiental | Convenio Julio | min. ambiente
m :’"’6"':' GiruiTvi E_ﬁ -25 -
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Herramientas de DPGA -
participacién aproximadamente 6
ciudadana funcionarios Conirato Julio Consultor externo,
Grupo de Secretaria general -
subsecretaria - DIR. alcaldia mayor de
Servicio al ciudadano | gestion corporativa | Convenio Julio bogota
Actualizacion en
legislacidn minera y Grupo de control a la
ambiental gestion ambiental Convenio Julio min. Ambiente
Secretaria general -
Direccion legal Alcaldia Mayor De
Normatividad en ONG | ambiental Convenio Agosto Begota
Actualizacién Todas las Universidad del rosario
normativa en la dependencias 37 y/o universidad
legislacién ambiental | funcionarios Contrato Septiembre externado
Lo CRE Ry
PDSITI\flj "26‘
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CONSOLIDADO DE CRONOGRAMA

MENSUAL DE ACTIVIDADES DE

CAPACITACION PARA EL ANO 2009

PLAN DE ACCION DE CAPACITACION — 2009
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PERSONAL A FECHA DE OFERENTE O AGENTE
TEMA DE APRENDIZAJE | CAPACITAR | REALIZACION CAPACITADOR MODALIDAD
Realizacion de estudios
previos y términos de Dra. Luz Monica Acevedo y
referencia y pliegos de Todas las el grupo de gestion
condiciones dependencias Febrero contractual Interna
' i i .. | Febrero - marzo
o -1 - abril - mayo -
5 estrellas {junio Grupo PIGA Interna
Herramientas y
articulacion en la
planeacion y gestion Todo el grupo
ambiental de DPGA Marzo min. ambiente Convenio
Conocimiento en el tema Dra.-Luz Monica Acevedo -
de impuestos en el area contratista de ia direccién
de contratos Of. contractual | Marzo legal = Interna
Todas las
Reinduccién dependencias Marzo Secretario y comité directivo | Interna
capacitacion en 1a Dra. Luz Moénica Acevedo y
gjecucion del contrato y Todas las el grupo de gestion
supervisién dependencias Marzo contractual interna
Dra. Luz Médnica Acevedo y
capacitacién en Todas las el grupo de gestion
liquidacién contractual dependancias Marzo contractual Interna
Expresién orai Comité directivo | Marzo OPEC Interna
Uso del suelo pot. Grupo de DPGA | Marzo Planeacion distrital Convenio
Los proveedores de los
Todos los Abril- mayo - equipos, esta capacitacion
Manejo de equipos, GPS, |técnicos que junio - juiio - que esta incluida en el
fotoionizador, manejaran los | agosto - conirato de compra de los
explosimetro equipo septiembre mismos Contrato
Abril - mayo - El grupo de sistemas de ia
Conocimiento basico en DGC - todas las | junio - julio- entidad/ curso viriual del
informatica dependencias | septiembre sena interna
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DGC - OCl- of.
Manegjo de archivo - Control de Abril - mayo -
gestion documentat - gestion junio - julio- El grupo de archivo de la
correspondencia ambiental agosto entidad - doris faride Interna
Actualizacién en el tramite
en la via gubernativa al Dra. Alexandra lozano - dr.
interior de ia entidad DLA Abril Samir abisambra Interna
Entidades educativas a nivel
Comunicacion asertiva y no formal, con experiencia
manejo de relaciones en capacitacion en
interpersonales Toda la entidad | Abril entidades del estado Conirato
Formulacion y evaluacion
de proyectos, Grupo de la
metodologia para la oficina de
formulacion y seguimiento | planeacion
de indicadores corporativa Abril Veeduria Convenio
Contaduria general de la
Oficina nacién y secretaria distrital
Programacion del PAC financiera Abril de hacienda Convenio
Auditores
Auditores internos internos Abril — Mayo Bureau veritas Contrato
Consultor externo, que
adicional a darnos unos
Of. Ecosistemas items basicos en talleres ,
-DGC - DLA - genere una cartilla de
QPEC - of. Flora consuita permanente de las
- of. Control a la personas que realizan
Redaccion y ortografia gestion Mayo escritos dentro de la entidad | Contrato
: A Mayo—junio—
R sl | Tedastas® | julio - agosto -
Actualizacion enel SIA ©- | dependencias | septiembre Grupo de sistemas Interna
Mayo - junio - _
Actualizacion en Todas las julio-agosto—- | ... -
normatividad ambiental dependencias septiembre Direccién legal interna
Mayo - junio -
Mejoramiento continuo — julio - agosto —
indicadores Grupo MECI septiembre Bureau veritas Contrato
DLA - of.
gestion
contractual -
Actualizacién en aproximadamen
normatividad contractual - | te 10 personas | Mayo Universidad externado Contrato
Estrategias de CPECYy Universidad externado -
comunicacién y protocolo | despacho Mayo camara de comercio - otros | Contrato
Actualizacion en
normatividad aplicada a
las acciones de
participacion a nivel DPGA -
internacional, nacional y aproximadamen Universidad externado,
distrital te 6 funcicnarios | Mayo rosario y min. ambiente Contrato
BOG 1SS
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Actualizacion y técnicas
de redaccion periodistica | OPEC Mayo OPEC tnterna
Toda las
dependencias
Taller de fotografia y video | misionales } Junio OPEC fnterna
Taller béasico de disefio
| grafico OPEC Junio Contratista disefiador interna
Junio - julio -
Actualizacion en el Todas las agosto -
CORDIS dependencias | septiembre Grupo de sistemas interna
DPGA - DECSA
- planeacion
corporativa -
Sistemas de informacion | aprox. 24 Junio — julio-
geografica funcionarios agosio Agustin Codazzi Contrato
Nuevo sistemna penal Todo el grupo
acusatorio - cadena de de la oficina de
custodia - riesgo controi de flora y
antijuridico fauna Junio Fiscalia Convenio
Contaduria general de la
Cficina Junio nacion y secretaria distrital
Actualizacion en activos financiera de hacienda Convenio
Grupo de
Atencion de emergencias | control a la
por disposicién gestion
inadecuada de residuos ambiental Junio DEPAE Convenio
Planeacion corporativa con
Taller en términos apoyo de las diferentes
técnicos vy juridicos OPEC junio dependencias de la entidad | Interna
Contaduria general de la
Actualizacion en anticipos | Oficina Julio nacion y secretaria distrital
y avances financiera de hacienda Convenio
Grupo de DLA,
Actualizacion en y grupo de
descuentos tributarios contabilidad Julio min. ambiente Convenio
Elaboracion de Contaduria general de la
anteproyecto de Cficina nacion y secretaria distrital
presupuesto financiera Julio de hacienda Convenio
Contaduria general de la
Actualizacion en Cficina nacién y secretaria distrital
amortizaciones financiera Julio de hacienda Convenio
DGC, DLA, OF. -
De control de .
Manejc de Excel gestion -
intermedio vy avanzado ambiental julio Curso virtuai del sena interna
Grupo de la
Politica de oficina de
descentralizacién gestidn territorial | Julio Alcaidia mayor de bogota Convenio
BEG 45+ ! 99 .
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Planeacion
Manejo de bases de datos | corporativa - 4
- oracle funcionarios julio Externo Contrato
DPGA -
Herramientas de aproximadamen
participacion ciudadana te 6 funcionarios | Agosto Consultor externo, Contrato
Grupo de
subsecretaria -
DIR. gestién Secretaria generat - alcaldia
Servicio al ciudadano carporativa Agosto mayor de bogota Convenio
Grupo de
Actualizacion en control ala
legislacion minera y gestion
ambiental ambiental Agosto min. ambiente Convenio
Direccién legal Secretaria general - alcaldia
Normatividad en ONG ambiental Agosto maycr de bogota Convenio
Todo el grupo
de oficina de
control a la
Remediacién de sitios gestién
contaminados ambiental agosto min. ambiente Convenio
Todas las
Actualizacién normativa dependencias Universidad del rosario y/o
en la legisiaciéon ambiental | 37 funcionarios | Septiembre universidad externado Contrato
BOG 1oshtivi | 30,
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EVALUACION DE LA JORNADA DE CAPACITACION

Sus cobservaciones son muy importantes para mejorar continuamente el proceso de formacion y
capacitacion en la secretaria, por lo que se solicita diligenciar el presente instrumento en el que
encontrara una serie de frases en las cuales usted debe marcar con unza X |a respuesta que mas

se gjuste a su opinién

FECHA:

NOMBRE DEL CURSO:

DEPENDENCIA:

NIVEL:

ASESOR__ DIRECTIVO___ PROFESIONAL___ TECNICO___ AUXILIAR

I. CURSO ' Sl

NO

1. CONOCIA CON ANTERIORIDAD LOS OBJETIVOS Y FINALIDAD DE LA
CAPACITACION QUE ACABA DE RECIBIR?

2. LOS CONTENIDOS SE AJUSTARON A LOS OBJETIVOS DE!. CURSO?

3. EL NIVEL DE PROFUNDIDAD DE LOS CONTENIDOS FUE ADECUADO?

4. LA DURACION DEL CURSO FUE SUFICIENTE?

5. EL CONTENIDO DEL CURSO SATISFIZO SUS NECESIDADES?

6. ADQUIRIO CONOCIMIENTOS SEGUN LOS OBJETIVOS PROPUESTOS?

7. EL TIEMPO EMPLEADO PARA DESARROLLAR CADA UNO DE LOS
TEMAS FUE ADECUADO?

Il FACILITADOR Sl

NO

1. EXPLICO CLARAMENTE EL OBJETIVO DEL CURSO?

2. DEMOSTRO CONOCIMIENTO SOBRE EL TEMA?

3. ESTIMULO LA PARTICIPACION ACTIVA?

4. DEMOSTRO CAPACIDAD PARA RESOLVER INQUIETUDES DEL
GRUPQ?

5. EMPLEO LENGUAJE DE FACIL COMPRESION PARA EL GRUPO?

6. PRESENTO LOS CONTENIDOS DE FORMA ORDENADA Y CLARA?
7. DESARROLLO TODOS £ OS TEMAS PROPUESTOS?

HIl. METODOLOGIA UTILIZADA - Si

NO

1. LOS MEDIOS TECNOLOGICOS UTILIZADOS FUERON LOS
ADECUADOS?

2. LAMETODOLOGIA FUE EL ADECUADO PARA EL. DESARROLLO DE
LOS OBJETIVOS Y CONTENIDOS DEL EVENTO?

3. LA METODOLOGIA PERMITIO UNA PARTICIPACION ACTIVA?

4. LA DOCUMENTACION RECIBIDA FUE LA ADECUADA?

5. LACALIDAD DEL MATERIAL HA SIDO LA ADECUADA?

6. LOS MATERIALES UTILIZADOS EN EL EVENTO HAN SIDO UTILES
PARA FACILITAR EL APRENDIZAJE?
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IV. SATISFACCION ACERCA DEL EVENTO ' Sl NO
1. EL. CURSOQ FACILITA SU DESEMPENO EN EL PU ESTO DE TRABAJO?
2. LO APRENDIDO EN EL CURSO SE PUEDE APLICAR EN SU PUESTO
DE TRABAJO?

3. OBTUVO LOS CONOCIMIENTOS E INFORMACION PLATEADOS?

4. EL CURSO LE APORTO CONOCIMIENTOS NUEVOS?

5. SUS EXPECTATIVAS DE APRENDIZAJE SE GUMPLIERON?

V. ORGANIZACION DEL EVENTO Sl NO
1. LASELECCION DE LOS PARTICIPANTES SE EFECTUO DE FORMA
CORRECTAS Y CON LA ANTELACION SUFICIENTE?

2. EL AULA Y EL EQUIPO UTILIZADO FUE ADECUADO?

3. LA DISTRIBUCION DE LA JORNADA QUE SE ESTABLECIO EN EL
EVENTO FUE ADECUADA?

4. LA DURACION DEL EVENTO CON RESPECTO A LOS CONTENIDOS
FUE ADECUADA?

iIMUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACION!

806 0 .l
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EVALUACION DE IMPACTO DE LA JORNADA DE CAPACITACION

Sus observaciones son muy importantes para evaluar los resultados y el impacto
directamente derivado de la Capacitacion a la cual usted asisti6, sobre los
resultados de su puesto de trabajo y de fa Entidad.

Por lo que se solicita diligenciar el presente instrumento en el que encontrara una
serie de frases en las cuales usted debe marcar con una X la respuesta que mas
se ajuste a su opinidon

FECHA:

NOMBRE DEL CURSO:

DEPENDENCIA:

NIVEL:

ASESOR__ DIRECTIVO___ PROFESIONAL___ TECNICO__ AUXILIAR _

l. PARA LOS EMPLEADOS - Sl NO
1. SUS EXPECTATIVAS DE APRENDIZAJE SE CUMPLIERON?

2. EL EVENTO LE BRINDO LOS CONOCIMIENTOS E INFORMACION
NECESARIOS PARA EL MEJOR DESEMPENO EN SU PUESTO DE
TRABAJO?

3. CONSIDERO QUE APLIQUE LO APRENDIDO EN EL PUESTO DE
TRABAJO?

4. LO APRENDIDO PRODUJO CAMBIOS EN SU COMPORTAMIENTO?

5. HA MEJORADO SU DESEMPENO LABORAL DESPUES DE ASISTIR AL
EVENTO?

6. CONSIDERA QUE SE DEBE REFORZAR LO APRENDIDO? - = -

9. CONSIDERA QUE SU JEFE INMEDIATO L FACILITA LA APLICACION DE
LO APRENDIDO EN SU PUESTO DE TRABAJO?

Il. PARA EL COORDINADOR O JEFE INMEDIATO Sl NO
1. PERCIBE MAYOR RESPONSABILIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO?

2. SE HANOTADO AUMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD?

3. PERCIBE QUE HA MEJORADO NOTORIAMENTE SU DESEMPENO
LABORAL?

4. LA APLICACION DE LO APRENDIDO PRODUJO RESULTADOS
MEDIBLES ?

5. EL EMPLEADO PUBLICO REALIZO SOCIALIZACION DE LOS TEMAS
APRENDIDOS A LAS PERSONAS DE SU EQUIPO DE TRABAJO?

BOG 2,584
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PLAN DE ORIENTACION AL SERVIDOR PUBLICO,
AL DISTRITO Y AL SERVICIO PUBLICO

Objetivos.-

1. Facilitar a los servidores ia comprensién del Distrito y sus transformaciones
en funcidn del cumplimiento de sus misiones politica, administrativa, econémica
y social, asi como la operatividad del mismo.

2. Familiarizar al nuevo servidor (Funcionario/Contratista) con la administracién
publica e iniciar en &l el proceso de asimilacion de la cultura del servicio publico
orientada a la generacién de resultados sociales y sustentados en valores que
propendan por el interés general y el bien comun.

Contenidos sugeridos.-
1. Funcioén Publica y Modernizacion del Estado.

Se busca que el servidor conozca el papel del Estado frente a la sociedad vy
maneje con propiedad y criterio temas relacionados con las variables
econdmicas, soc:aies culturales, pohtlcas y tecnolégicas que explican sus
cambios.

* La Constitucidén y el servidor piblico.
El conocimiento de la Constitucion Politica de Colombia por parte del servidor
publico es fundamental dentro de su cultura ciudadana, asi como para hacer
viable el Estado moderno. Se sugieren los siguientes desatrrollos:
N
- Qué es la Constitucion Poiitlca" D
- Un acercamiento a su fllosof:a la cual esta espiendidamente condensada en
el "Preambulo". ' T e e
- Principios fundamentales, enfatizando en los fines esenciales de! Estado.
- La funcién publica: andlisis y comentarios a todo el titulo V de la Constitucion.

« Estructura y Organizacion del Distrito Capital.

Su propésito es el de informar al servidor plblico sobre las ramas y organismos
que conforman el Estado y las relaciones entre éstos, haciendo especial
énfasis en la rama u organismo a los cuales el empleado esta vinculado.
Entonces, visién general sobre:

- Qué es el Distrito Capital.
- Estructura organica del distrito

* Plan de Desarrollo del Distrito

Para conocer los propdsitos de la accidn distrital que enmarcan la labor del
servicio publico, y de acuerdo.con la constitucion politica del 1991 Articulo 322
y lo establecido en el DecretoLey 1421 articulo 339 de la Constitucion Politica,
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debe existir un Plan de Desarrollo que para este periodo 2008 — 2012 se

denominara “Bogota Positiva: una ciudad rentable en lo econémico y en lo
social’.

El plan de desarroilo esta enmarcado en 7 siete objetivos como son: - Ciudad
de derechos, - Derecho a la ciudad, - Ciudad global, - Participacién, -
Descentralizacion, - Gestion publica efectiva y transparente, - Finanzas
sostenibles. Adicional contiene 52 programas y 191 proyectos con metas, 72
metas de ciudad e indicadores que superan los 38 billones de pesos en
inversidn, para mayor conocimiento consultar, www.samuelaicalde.com

2. Gestion Publica.

Esta parte debe estar dirigida a que el servidor tome conciencia de que la
administracion publica exige competencias para conformar una cultura de la
gestion que supere los formalismos, la rigidez, y la subordinacién para la toma
de decisiones, y que, por el contrario, refuerce su capacidad de interpretar el
entorno, de identificar las mejores alternativas de solucion a los problemas de
los ciudadanos de hoy, de gerenciar sus propios proyectos de cara al
cumplimiento solidario de fa mision institucional, de trabajo en equipo, de
actitud positiva ante la critica y de rectificacion de la propia verdad, cuando se
demuestre que sus sustentos son falsos o débiles:

* Gestién integral: Hacer ver la importancia de que el servidor planee (precision
de las metas que quiere lograr, de acuerdo con los planes indicativos y
operativos; claridad sobre los recursos que necesita para lograrias; fases que
se deben cumplir, etc.); que desarrolle las actividades segln unos cronogramas
realistas elaborados previamente, cuye cumplimiento debera verificar
periddicamente, con~miras a poder cumplir ios plazos; que verifique la calidad
de los resultados a medida-que los vaya logrando, es decir que estén de
acuerdo con los requerimientos exigidos por los clientes internos o externos de
sus servicios; que evalie su frabajo en relacion con el aporte que esta
haciendo para el cumplimiento de los objetivos del area y de la entidad.

* Productividad taboral: El nuevo-servidor debe ser conscientizado de que él ha
sido vinculado a la entidad para -quezcon sus tonocimientos, esfuerzos y
compromiso y un manejo adecuado de‘los recursos{junto con los desarrollos
tecnoldgicos disponibles y adecuadas estrategias y técnicas administrativas),
colabore para que la entidad preste mejores servicios a la sociedad.

» Eficiencia y eficacia: Dentro de este contexto, es muy conveniente hacer
precisiones sobre los conceptos de eficiencia (6ptimo aprovechamiento de los
recursos de la entidad, entre ellos, el tiempo del servidor, sus saberes, su
experiencia, sus competencias) y de efectividad (logro de excelentes
resuitados).

« Productividad: Debera hacerse énfasis en que la productividad debe ser un
reto para todos los servidores y un logro progresivo, y no es, como bien dice
Fernando Toro;algo que aparece por generacién espontanea
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* Trabajo en equipo.

Es muy importante motivar al nuevo servidor para que fortalezca desde el
comienzo su actitud positiva de asumir el cambio, sobre todo en aquelias
practicas faborales que hoy, frente a un mundo globalizado y a un Estado
moderno y eficiente, resultarian inadecuadas u obsoletas.

Dentro de los nuevos aprendizajes necesarios estan los del compromiso, la
colaboracién, la solidaridad, la participacién y la complementariedad,
comportamientos estos que se integran en el trabajo en equipo.

- Aclaracién de lo que es la descentralizacién administrativa.

Como estrategia para transferir competencias del gobierno centfral a entidades
del nivel nacional o territorial, de manera que se contribuya a democratizar,
racionalizar y economizar la ejecucién de las politicas publicas y a aproximar
ios centros de decisién a los lugares donde se viven los problemas ciudadanos.

PROGRAMA DE ORIENTACION AL NUEVO SERVIODR
PUBLICO A LA SECREATARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Objetivos del programa de Orientacién al nuevo del servidor publico.-

1. Fam:!nanzar a los serv:dores NUEVoS (FunmonanofContratlsta) con la
esfructura de la entidad y con su - MlSlon asi como motivarlos para que
participen en la construccson de la VJSIOn lns’utucaona[ de manera que se
garantice su compromiso para Iograrla R
2. Iniciar la integracion de los servidores (Funcionario/Contratista) al sistema de
valores de la entidad a la que perter_\ezcan (para lo cual es necesario que los
tenga identificados claramente), crear sentido de pertenencia y comenzar a
fortalecer su formacién ética;
3. Instruir a los servidores (Funcionario/Contratista) sobre todos los asuntos
relacionados con sus dependencias, al igual que sobre sus responsabilidades
individuales, sus deberes y sus derechos;
4. Negociar con los nuevos servidores sus expectat:vas redefinir y precisar con
el jefe inmediato sus conocimientos y habilidades, evaluar su potencial, e iniciar
el acercamiento a los companeros con miras a que se integren a los equipos de
trabajo _ ,

Informar a los nuevos servudores acerca de las normas y las decisiones
tendlentes a prevenir y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las
inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores plublicos.

Importancia de la Orientacion al nuevo del servidor publico.-

Mediante los programas de orientacién-al nueve delservidor publico, se busca
facilitarles a los nuevos empleados su proceso de integracion a la cultura
organizacional. En este sentido, vale la pena entender el proceso mismo de
orienfacion al nuevo del servidor publico, como una inversidon en tiempo,
esfuerzos y recursos que a med!ano plazo ha de redundar en productividad y
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satisfaccion de los nuevos servidores. Segun William Werther (1995), asi como
empujar a una persona a un rio para gue aprenda a nadar es una accidn
peligrosa e innecesaria, sumergir al recién llegado en su puesto sin ninguna
orientacion es el mejor camino al fracaso. En concreto, se pueden precisar las
siguientes consecuencias benéficas de un programa de orientacién al nuevo
del servidor publico,:

- Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados.

- Los empleados logran un aprendizaje mas rapido y mejor de las funciones
que deben desempenfar.

- Se hacen mas productivos.

- Viven mas satisfechos.

- Se disminuye la rotacién de los empleados.

Un propdsito central dentro del proceso de orientacion al nuevo del servidor
publico a la entidad es el de ayudarles a las personas recién vinculadas a vivir
su proceso de socializacidon y de integracidon a la cultura organizacional,
consistentes en el conocimiento y asimilacién de sus valores, de sus actitudes,
de sus comportamientos, simbolos, reglamentos, costumbres, lenguajes v ritos,
ios cuales han de favorecer dos propositos centrales:

- La no insatisfaccion del empleado con el ambiente de trabajo (factor
higiénico).

- La productividad, o sea el logro de los resultados esperados de su
desempefio.con un manejo racional de los recursos.

De hecho, toda persona nueva en una entidad experimenta un intenso deseo
de aceptacion, el cual.la lleva a acomodarse rapidamente a las variables de la
cuitura organizacional para garantizar esa aceptacion.

Requisitos del programa de orientacién al nuevo del servidor publico.-

1. Inmediato: Es decir, tan prontoc como ingrese el servidor a ia entidad. El
programa de orientacién al nuevo del setrvidor publico inmediato es una forma
de asistir al servidor en su proceso de adaptacion a la cultura organizacional y
de ayudarle a manejar constructivamente su ansiedad.

2. Completo: Significa que, ademas del programa de orientacién al Estado y al
servicio publico, se planeen y realicen acciones orientadas a su recibimiento
formal en la entidad, a su aproximacidn sélida y realista a [a entidad y a la
familiarizacidén y dominio progresivo de su puesto de trabajo, y que dentro de
cada uno de estas fases se abarguen los aspectos tedricos y practicos mas
significativos.

El conjunte de estas acciones debera hacerse en un tiempo de cuatro meses,
los cuales equivalen al lapso que se ha destmado para el periodo de prueba de
los empleados de carrera.

3. Técnico: Es décir que las personas gue dirijan el programa orientacion al
nuevo del servidor publico:
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~ Tengan solidez conceptual respecto de los temas gque se traten;

~ Conozcan con precision los objetivos del programa;

- Utilicen metodologias flexibles que les permitan manejar con propiedad
estrategias desescolarizadas o semiescolarizadas;

~ Usen adecuadamente los recursos didacticos méas pertinentes;

- Disefien correctamente médulos o guias para apoyar el autoaprendizaje;

- Utilicen con propiedad el lenguaje de la imagen, propio de los videos y otros
materiales filmicos, para transmitir contenidos importantes;

~ Aprovechen las posibilidades que para el programa pueda ofrecer el internet,
etc.

4, Participativo: El programa de orientacién al nuevo del servidor publico
deberd utilizar pedagogias con estrategias que involucren activamente al
servidor en los propositos de la entidad, tales como participacion en mesas
redondas y estudio de casos tendientes a conocer y a hacer aportes a la
entidad, asi como libertad de expresar con confianza sus dudas y temores.

5. Apoyo institucional: Es decir, que cuente con el apoyo de jefes y directivos
y que tenga los recursos necesarios para su realizacion.

Responsables.-

La responsabilidad inmediata de gue este programa se planee, organice,
realice y evalle es de la Direccién Corporativa de la Secretaria. Con fa
participacion activa de todas las dependencias de la secretaria.

Fases del proceso dela orientacién al nuevo del servidor publico.-

1. Conocimiento géneral del distrito y de la Secretaria Distrital de
Ambiente

El conocimiento institucional debera orientarse hacia aspectos fundamentales
del distrito, de la entidad, de la dependencia y del puesto de trabajo,
procurando que la informacién que se ofrezca favorezca la integracidn, la
participacion y el aporte del serVIdor al cumphmiento de los objetivos y metas
organizacionales. ST AT

Para io anterior se ha disefiado una. CARTILLA DE ORIENTACION AL NUEVO
SERVIDOR PUBLICO (ANEXO 1) que contiene los siguientes aspectos

A. Que es el Distrito Capital

B. Que es la Secretaria Distrital de Amb:ente
- Historia de la entidad. ’

- Misién, vision, objetivos.

- Estructura de la entidad.

- Funciones de las dependencias.
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2. Vinculacién

Por lo general, el ingreso de un servidor a la entidad no es facil, ya que se
produce un choque entre dos mundos: su mundo personal, con sus
conocimientos y competencias, valores y creencias, expectativas y temores, y
el mundo extrafio de la entidad con su cultura organizacional, sus valores, sus
grupos y subgrupos, sus ritos y costumbres.

Dentro del lenguaje organizacional se habla de la “"ansiedad de principiante”
para hacer alusién a los temores naturales que surgen en el momento de a
vinculacion de los nuevos empleados al tener que vivenciar la confrontacién de
estas dos culturas. Son recurrentes en este caso preguntas como las
siguientes que los nuevos servidores se formulan a si mismos: ";Podré hacer
bien mi trabajo?" ; "Congeniaré con mi nuevo jefe?"; ";Me podré integrar con
mis nuevos compafieros?”; ";Podré conciliar mis intereses personales,
familiares y profesionales, con los intereses y exigencias de la entidad a la que
ingreso?"

l.a forma cuidadosa o descuidada como se reciban a los nuevos servidores
transmite un mensaje de seriedad, respeto y compromiso, o, por el contrario,
de indiferencia, hostitidad, despreocupacién.

En este sentido, se tendran en cuenta el siguiente procedimiento:
En caso de personal de planta:

- Posesionar a los nuevos servidores, ante las personas mas representativas:
Secretario o Jefe de la Direccion Corporativa. Con ello, ademas de
proporcionarles a los nuevos servidores una impresion positiva de la entidad,
se procede a recibirfos formal e institucionalmente, brindandoles, ademas, el
conocimiento basico sobre qu:enes son sus jefes. -~

En el caso de contratistas

- el dia de ingreso a la entidad se le realizara presentaciéon oficial al jefe
inmediato de la dependencia a la cual va a pertenecer con el objetivo de dar a
conocer ef conducto regalar al cual de acudir en cualquier caso.

3. Recibimiento del servidor publico
A. Presentaciones.

El Jefe Inmediato del nuevo servidor pUblico vinculado, es el encargado de
realizar la orientacion al area de trabajo, en'la que se debe tener en cuenta lo
siguiente:

e Preparar al grupo. _ _

Ei jefe inmediato debera informar ‘a su grupo con anticipacién la llegada del
nuevo servidor y motivarlo para  quelo ‘acojan 'y lo reciban adecuadamente.
Debera prever el S|t|o fisico donde va ‘a"quedar ubicado, de manera que no se
B o AT
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le transmita un mensaje de improvisacién y que se le sitta en cualquier rincon.

« Designar un tutor para que guie al nuevo servidor.
El tutor, mediante interaccion directa con el nuevo servidor, debera ser
facilitador de los aprendizajes que éste necesita, de manera que esté en
condiciones de comprender los procesos en los que participa, hacer los
moldeamientos conductuales propios de todo aprendizaje y de hacer las
aplicaciones practicas a su trabajo.

La asignacion de un tutor al nuevo servidor facilita su proceso de integracion al
area de trabajo, ya que a través del mismo el recién vinculado realiza un
conocimiento espontdneo de muchas variables importantes para el
desenvolvimiento ajustado dentro de la entidad, con minimo desgaste de
energias.

El tutor debera:

1. Presentar el nuevo empleado a las personas relacionadas con su cargo, con
los compafieros de trabajo, con personas de ofras areas por razdon de
diferentes tipos de relaciones. Estas presentaciones, sin duda, facilitan el
gjercicio de las funciones dei nuevo servidor, ya gue esfablecen unos
antecedentes de confianza entre & y las personas con fas que debera
interactuar para el logro de los resultados esperados.

2. Repasar con el nuevo empleado los objetivos propuestos dentro del area vy
las funciones principales asignadas a la misma.:

Se trata de que desde el comienzo el nuevo servidor asuma que es parte de un
equipo (sus comparieros de area) y que su responsabilidad es la de colaborar
con ellos para la obtencién exitosa de metas compartidas (las del area). Con
miras a facilitar el conocimiento del area, el aprendizaje de las funciones, la
interaccion con diferentes companeros y Ia |dent1f|cac1on de los proyectos
donde mejor podria ubicarse y aportar.

3. Debe proporcionar al nuevo servidor publico en la medida de lo posible los
equipos y elementos indispensables_para el desempeno del cargo, los cuales
dependeran de la naturaleza del'mismo. e

4. Sesion De Capacitacion
Se realizara cada mes una reunion con los nuevos servidores (funcionarios y
contratistas) en la cual se socialice el cartilla de 1a secretaria, el plan de accion
cuatrienal, la estructura organizacional, con la ayuda de un video institucional y
la conferencia por parte del Secretario Distrital o de quien se delegue.

Se realiza una presentacion por parte del grupo de talento humano acerca de
los salarios, seguridad social, caja de compensacion, etc;, y del grupo de
financiera para la explicacion del proceso de pago a los contratistas.

Formato para €l programa*ANEXO 2

3 4
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4. Seguimiento y evaluacion
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El jefe inmediato debera, asi mismo, estar pendiente de que el proceso de
orientacion al nuevo del servidor publico dentro del area de trabajo avance con
el plan establecido y de que logre un aprendizaje practico del desempefio de

las funciones.

Iguaimente se utilizara un formato de evaluacién; para evaluar el proceso de
orientacién (ANEXO 3) con el fin de mejorar en la calidad del mismo. (ANEXO

6).

5. Cronograma

ACTIVIDAD

REALIZACION

bienvenida

Cuando sea necesario debido al
ingreso de nuevo personai

Entrega cartilla de 1a secretaria

Cuando sea necesario debido al
ingreso de nuevo personal

Sesion de capacitacion

Se realizara una reunién mensual, al
finalizar el mes con las personas que
hubieren ingresado en el mismo mes.

7. Presupuesto

La Direccion Corporativa sera la encargada de disefiar e implementar el plan
de orientacion al nuevo del servidor publico de la Entidad.

El plan de orientacion al nuevo del servidor publico tendra vigencia de (1) afio
para la ejecucion del mismo y sera evaluado al tdrmino de este tiempo.

No hay presupuesto para la ejecucion del plan durante el ano fiscal de 20089.

JANA ANDREA CARVAJAL
PSICOLOGA

m YEEREE
POSITIVA |
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PROGRAMA DE LA SESION DE CAPACITACION DEL PROGRAMA DE
ORIENTACION AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO

Nombre de la entidad: SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Nombre del programa: PROGRAMA DE ORIENTACION AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO
Recibimiento de los Nuevos Servidores e Introduccion al Programa

Fecha:

PROGRAMA

§:00A815 AM SALUDO DE BIENVENIDA
SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE . DR. JUAN
ANTONIO NIETO ESCALANMTE

8:15 A 9.00 AM CRGANIZACION DEL DISTRITO
QUE ES LA SECRETARIA
MISION — VISION- OBJETIVOS
PRODUCTOS Y CLIENTES
SUBSECRETARIO DR. SAMIR ABISAMBRA

9.00 a 10:00 AM PRESENTACION
- MAPA DE PROCESOS
ESTRUCTURA INTERNA
PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CORPORATIVA - DR. JUAN CARLOS RONCANCIO

10: 00 A 10.30 AM ' PRESENTACION DE PROCESO CONTRACTUAL
- tE-IO_, e = e e . -
 PARAFISCALE
" JEFE DE OFICINA FINANCIERA — DRA. MARTHA

PATRICIA CAMACHO

10:30 A 11:00 AM PRESENTACION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DRA. JANA ANDREA CARVAJAL

m ,,_:n__,n__.a o1k
POLITiVA
GOBIERNO BELACIUERD . -
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SECAUTAAIA O AupIATE

EVALUACION DEL PROCESO DE ORIENTACION
AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO

Sus observaciones son muy importantes para mejorar continuamente el
proceso de orientacién al nuevo servidor publico de la secretaria, por lo que se
solicita diligenciar el presente instrumento en el que encontrara una serie de
frases en las cuales usted debe marcar con una X la respuesta que mas se
ajuste a su opinidn

FECHA:

NOMBRE DEL CURSO:

DEPENDENCIA:

NIVEL:

ASESOR___ DIRECTIVO___ PROFESIONAL___ TECNICO____ AUXILIAR ___

I.CARITLLA DE ORIENTACION.. EXCELENTE | BUENO | REGULAR | DEFICIENTE
1. el disefic de la cartilla es: L -

2. La cartilla que recibié6 completo: todos IRV
los aspectos de su interés: - nm v T o
2. El aprendizaje sobre la secret-ana GUE | e e | 7T
le permito la cartilla fue::

3. el contenido de Ia cartilla es:

il. RECIBIMIENTO.. EN  EL sl NO
DEPENDENC’A . : o T . A s

1. Recibié la bienvenida de parte del
Jefe inmediato;

2. fue presentado con sus compafieros
de trabajo:

3. le fue asignado tutor para su proceso
de orientacion:

m re s 0k
POSLTINA
GOBIERNO BE LA CIUDAB ‘
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. TUTORIA EN EL PUESTO DE | EXCELENTE | BUENO | REGULAR | DEFICIENTE
TRABAJO " ' ‘
1. El dominio del tema por parte del tutor
fue:

2. La explicacion de la dependencia y del
puesto de trabajo por parte del tutor fue:
3. Considera que la informaciéon recibida
por el tutor le permite identificarse con la
secretaria :

V. SESION DE CAPACITACION EXCELENTE | BUENO | REGULAR | DEFICIENTE
1. la explicacién sobre la informacion
general de la empresa en cuanto:

Historia, objetivos, estructura, politicas,
normas, mision y vision fue:

2. La explicacién de la informacién acerca
del plan de accién de la secretaria fue:

3. Considera que la informacién recibida
en la sesion de capacitacion acerca de la
administracién de personal y de
contratacién fue :

4. considera que el conocimiento que
usted tiene, después de la capacitacion,
sobre la secretaria es: N
5. Considera que ia informacion recibida| -~~~ -
en [a sesién de capacitacién acerca de la
administracion de personal- -y ~de| - - - =
contratacién fue ;

iMUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACIONI

m ::sﬁ::'v:
GOBIERNO BE LA CiUDAD
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SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE

PROGRAMA DE ACTUALIZACION

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

BOGOTAD. C., 2009

. %W.laﬁailé -
; FOSITIVA |
- GIBEERNG DE LA CIUDAR
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El articulo 64 de la Ley 190 de 1995 establece que todas las entidades publicas
tendran, ademas del programa de induccion para el personal que ingrese a la
entidad, uno de actualizacidn minimo cada dos afios.

Asi mismo, el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los planes
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente, ademas de
programas de induccién, programas de reinduccion (actualizacion), los cuales
deberan hacerse por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se

produzcan los cambios.

En consecuencia los programas de actualizacion deberan impartirse a todos los
servidores pUblicos de la secretaria en relacion con las politicas economica, social
y ambiental de cada nueva administracion, con el fin de reorientar su integracion a

fa cultura organizacional.

OBJETIVOS.
l.os objetivos especificos del programa de actualizacioén institucional son los

siguientes: = : S

1. Enterar a los servidores de la entidad sobre las reformas en la organizacion
del Estado y de sus funciones
2. Actualizar sobre los conocimientos respecto de los énfasis de cada

administracion en su politica econdmica, social y ambiental;

3. Actualizar sobre las normas y decisiones para la prevencioén y supresion de
la corrupcion, y se informen de las modificaciones en materia de

2

i

l [] i 0T i
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inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos;

4. informar sobre los cambios estructurales y culturales de la entidad y sus

dependencias;

5. Reflexion sobre los valores y principios propios de la cultura organizacional,

tanto los éticos como los propiamente organizacionaies.

6. Informar sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del

talento humano.
7. Fortalecer el sentido de pertenencia & identidad con la entidad;

METODOLOGIA c-

Se propone para el presente afio que el programa de actualizacion institucional se
realice en tres jornadas anuales o cuando los cambios organizacionales lo exijan.
Se realizara con todos los servidores pUblicos a través de conferencias con todas
las dependencias de la entidad.

L e R

AREAS TEMATICAS

Teniendo en cuenta- el cambio de administracion y al numero importante de

nuevos servidores puiblicos en la entidad y se sugieren los siguientes temas:

- Socializacién de la nueva estructura organizacional
- Socializacion de los procesos y procedimientos de cada dependencia

- Socializacion y ocupacion de la nueva sede de la Entidad

. m 30 s. 9 f.i "
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MES B TEMATICA
Febrero - Marzo ' - Socializacion de la nueva
estructura organizacional
Mayo - Junio - Socializacion de los procesos vy
procedimientos de cada
dependencia
Agosto — Septiembre "7 e  Socializacién y ocupacion de la
nueva sede de ja Entidad
POBLACION

Todos los servidores publicos de la entidad (funcionarios y contratistas) . para
todas las actividades se realizara por el numero de persaonas de cada
dependencia.

RESPONSABLE

El responsable inmediato del disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento del
programa de actualizacion institucional es la Direccién de Gestidbn Corporativa o
quien haga sus veces, quien se apoyara principaimente en los directivos, asesores

y profesionales que de acuerdo con su perfil sean seleccionados para el efecto.

! oy ;
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EVALUACION.

Se pretende que cada evento de es programa sea evaluado segin el modelo,
(anexo 1), con el fin de valorar la pertinencia del tema, las capacidades del
expositor o expositores, la metodologia y el aprendizaje del tema.

ANEXO 1

EVALUACION DE LA JORNADA DE ORIENTACION
AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO

Sus observaciones son muy importantes para mejorar continuamente el proceso de orientacién al
nuevo servidor publico de la secretaria, por lo que se solicita diligenciar el presente instrumento
en el que encontrara una serie de frases en las cuales usted debe marcar con una X la respuesta
gue mas se ajuste a su opinién

FECHA:

NOMBRE DEL CURSO:

DEPENDENCIA:

NIVEL: | o

ASESOR___ DIRECTIVO___ PROFESIONAL___ TECNICO __ AUXILIAR ___

lll. METODOLOGIA UTILIZADA : . o Sl NO
1. los medios tecnoldgicos utilizados fueron:

2. La metodologia fue la adecuada para el desarrollo de los abjetivos y contenidos
del evento? '

3. La metodologia permitié una participacion activa?

. FACILITADOR : o ) Sl NO
. Explico claramente el objetivo del evento?

. demostré conocimiento sobre el tema?

. demostrd capacidad para resolver inquietudes del grupo?

. Empleo lenguaje de facil compresién para el grupo?

. Presento los contenidos de forma ordenada y clara?

. Se desarroliaron todos los temas propuestos para el evento?

o O INN IR TN

| IV. SATISFACCION ACERCA DEL EVENTO ' ' S | NO
1. El curso facilita su desempefio en el puesto de trabajo?
2. Lo aprendido en el curso se puede aplicar en su puesto de trabajo?

, Fi!l!i"AE
GORIERNG DE LA CIUDAD
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3. El curso le aporto conocimientos nuevos?

4. Sus expectativas de aprendizaje se cumplieron?

V. ORGANIZACION DEL EVENTO

Si

NO

antelacion suficiente?

1. La seleccion de los participantes se efectud de forma correctas y con la

2. El aula y el equipo utilizado fue adecuado?

3. La distribucion de la jornada gue se establecié en el evento fue adecuada?

4. La duracién del evento con respecto a los contenidos fue adecuada?

MUCHAS GRACIAS POR SU PARTICIPACION!

BOG 10t
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