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INTRODUCCION

La inversion de recursos en el fortalecimiento de capacidades y habilidades de los 
servidores facilita y contribuye de manera directa en la prestacidn de servicios a la 
ciudadanla, esto implica que, a traves de su quehacer el servidor modificara la
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En un mundo de constante cambio y transformacibn, el Estado y las entidades 
publicas buscan estar a la vanguardia con relacibn a las nuevas dinamicas, retos y 
necesidades, que se presentan en el entorno laboral haciendo uso del activo 
principal que tienen las entidades del Estado: el talento humano que, gracias a la 
cultura organizacional del aprendizaje continue, es capaz de generar nuevos 
conocimientos fundamentales en la innovacion y el desempeho eficaz de los 
diferentes procesos que se llevan a cabo en las diferentes entidades del Estado.

El Instituto Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal - IDPYBA, alineado con las 
estrategias y propositos del distrito y para lograr la evolucibn de la gestibn publica 
en el pals, propende por la mejora continua de los servidores vinculados a la entidad 
promoviendo, a traves de sus acciones, la permanencia del talento humano y el 
desarrollo de habilidades y competencias necesarias para la ejecucibn de sus 
funciones, a traves de la formacibn y capacitacibn. En este sentido, cada una de las 
acciones deben estar disehadas bajo un enfoque estrategico que contribuya con el 
desempeho institucional de manera continua mediante el establecimiento de una 
cultura de aprendizaje, donde se aborden los conocimientos especializados, 
especlficos y esenciales con los cuales se pretende aumentar la capacidad tanto 
individual como grupal, para alcanzar los objetivos institucionales.

La formacibn y capacitacibn de los servidores reune dimensiones que van desde Io 
cognitivo hasta Io comportamental y actitudinal, para Io cual, la entidad desempeha 
un rol activo dentro de estos procesos de aprendizaje en el entendido que brinda 
herramientas para facilitar la adquisicibn de conocimiento de los servidores con 
relacibn a procesos internos y su cultura organizacional, as! como de organizar la 
informacibn que se encuentra estrechamente relacionada con la interaccibn que 
tiene el individuo con el contexto, teniendo en cuenta su conocimiento previo, la 
experiencia y el sistema de creencias adquirido durante su historia de aprendizaje, 
para posteriormente transformarlo y transferirlo a traves de la interaccibn y diseho 
de programas.

Cada uno de los objetivos planteados y acciones a realizar en el presente plan seran 
el resultado de la recopilacibn y analisis de la informacibn obtenida a traves de la 
aplicacibn previa de un instrumento objetivo, en el que el nivel directivo y asesor, 
participara para conocer la necesidad de capacitacibn del Instituto y sus equipos de 
trabajo. Una vez se cuente con esta informacibn, se realizara el plan de trabajo, las 
estrategias y metodologlas que contribuiran a los procesos de formacibn de la 
entidad.

http://www.animalesbog.gov.co


2.2. Objetivos especificos

3. MARCO LEGAL

3.1. Principios rectores

C4< CXA

De conformidad con Io establecido en el Decreto Ley 1567 de 1998, la capacitacidn 
de los servidores publicos atiende los siguientes principios:

Promover una cultura de conocimiento que involucre el fortalecimiento de 
competencias, capacidades, la actitud de servicio en el fortalecimiento institucional, 
a traves de programas de formacibn y capacitacidn que favorezcan la alineacibn de 
los objetivos institucionales y el desarrollo integral de los servidores de la entidad.

• Inteqralidad: La capacitacibn debe contribuir al desarrollo del potencial de los 
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual 
con el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

• Desarrollar un diagnbstico para determinar las necesidades reales en temas 
de capacitacibn y formacibn de la entidad.

• Elaborar un plan de trabajo que permita llevar a cabo cada uno de los 
programas planteados y contribuya a la profesionalizacibn y el desarrollo de 
los servidores del Instituto.

• Disenar una estrategia que facilite el afianzamiento de la informacibn 
consignada en los programas de formacibn.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

IN57HUTO DISTRITAl
DE PROTECCION Y 
BIENESTAR ANIMAL BOGOT7\

percepcibn que el ciudadano tiene del Estado y paralelamente seran partlcipes de 
la creacibn de valor y posicionamiento de la entidad.

• Objetividad: La formulacibn de politicas, de planes y programas de 
capacitacibn, debe ser la respuesta a un diagnbstico de necesidades de 
capacitacibn, previamente realizado, utilizando procedimientos e 
instrumentos tecnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

• Complementariedad: La capacitacibn se concibe como un proceso 
complementario de la planeacibn, por Io cual debe consultarla y orientar sus 
propios objetivos en funcibn de los propbsitos institucionales.
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3.2. Normatividad aplicable

Tabla 1. Normatividad en materia de capacitacidn

Articulo 54

1991 4 de julio de 1991
Constitution 
Politica de 
Colombia

• Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por 
estar dirigidos a impactar en la formacion etica y a producir cambios de 
actitudes, requieren acciones a largo plazo.

• Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de 
metodologias que hagan enfasis en la practica, en el analisis de casos 
concretos y en la solucibn de problemas especificos del Departamento 
Administrative de la Funcibn Publica - DAFP.

• Prelacibn de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la 
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad 
requiera mas alia del mediano plazo, tendran prelacibn los empleados de 
carrera administrativa.

• Participacibn: Todos los procesos que hacen parte de la gestibn de la 
capacitacion, tales como deteccibn de necesidades, formulacibn, ejecucibn 
y evaluacibn de planes y programas, deben contar con la participacibn de los 
empleados.

TIRO DE 
NORMA

NUMERO DE 
IDENTIFICACION

“Es obligacibn del 
Estado y de los 
empleadores 

ofrecer formation 
y habilitacidn 
profesional y 

tecnica a quienes 
Io requieran”.

TITULO DEL 
DOCUMENTO

CAPITULOS O 
ARTICULOS

FECHA 
EXPEDICION 
(DD/MM/AAA)

IMSTinnO DiSf RITAL 
DE PROTECClON Y 

BIENEST AR ANIMAL
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• Integracibn a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los 
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de 
seleccibn, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

• Prevalencia del interes de la organizacibn: Las pollticas, los planes y los 
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la 
organizacibn.

• Economla: En todo caso se buscara el manejo bptimo de los recursos 
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo 
interinstitucional.
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Titulo II
Capltulo 1

Seccion 3

Articulo 26

Seccion 4

Articulo 33

Literal a

Capitulo 2

Articulo 37

Titulo III

Capitulo 3

Articulo 59

Titulo V
Ley 115 8 de febrero de 1994

Capitulo 1

Titulo VI

Capitulo 1

Literal a

Capitulo 2

Articulo 111

Titulo VIII

Articulo 151

Literal h

Titulo IX

Capitulo 2

Articulo 192

Decreto Ley 1567 5 de agosto de 1998

Capitulo IV

Ley 489 Articulo 16

Literal b

Tor la cual se 
dictan normas 

sobre la 
organizacidn y 

funcionamiento de 
las entidades del 

orden nacional, se 
expiden las 

disposiciones, 
principios y reglas

Tor el cual se 
crean el Sistema 

Nacional de 
Capacitacidn y el 

Sistema de 
Estimulos para los 

Empleados del 
Estado”.

Tor la cual se 
expide la ley 
general de 
educacibn"

Documento 
Complete
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Capitulo I

Articulo 5, 6 y 9

Decreto 2740

Capitulo IV

Numeral 25

Literal a

N/A Numeral 40

Numeral 52

Literal c

Numeral 61

Titulo IV

Capitulo I

Articulo 33

Numeral 40

Ley 734 Capitulo II

Articulo 40

Carta 
Iberoamericana 
de la Funcion 

Publica

XIII Cumbre 
Iberoamericana

“Recibir 
capacitacion para 

el mejor 
desempeno de 
sus funciones”.

generales para el 
ejercicio de las 

atribuciones 
previstas en los 

numerales 15 y 16 
del articulo 189 de 

la Constitucibn 
Politica y se 
dictan otras 

disposiciones”

Codigo 
Disciplinario 

Unico, numeral 3 
del Art. 33. 

Derechos del 
servidor publico 

“Recibir 
capacitacion para 

el mejor 
desempeno de 
sus funciones”

"Por el cual se 
adoptan las 
politicas de 
desarrollo 

administrative y 
se reglamenta el 
capitulo cuarto de 

la Ley 489 de 
1998 en Io 
referente al 
sistema de 
desarrollo 

administrative

Articulo 33. 
Derechos. 
Numeral 3

05 de febrero de
2002

INSTHU1O DISTRITAl 
DE PROTECCldN Y 
8IENESTAR ANIMAL

20 de diciembre de
2001

26 - 27 junio de
2003
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Titulo VI

Ley 909 Articulo 36

Numeral 1

Decreto 1227 21 deabril de 2005

Decreto 2539 22 de julio de 2005

“Por el cual se 
establecen las 
competencias 

laborales 
generales para los 
empleos publicos 
de los distintos 

niveles 
jerarquicos de las 

entidades a las

Los Planes de 
Capacitacibn 

deben responder 
a estudios 

tecnicos que 
identifiquen 

necesidades y 
requerimientos de 

las areas de 
trabajo y de los 

empleados, para 
desarrollar los 
planes anuales 
institucionales y 

las competencias 
laborales.

"Por la cual se 
expiden normas 
que regulan el 

empleo publico, la 
camera 

administrativa, 
gerencia publica y 

se dictan otras 
disposiciones”.

“Recibir 
capacitacibn para 

el mejor 
desempeno de 
sus funciones". 
"Capacitarse y 

actualizarse en el 
area donde 

desempena su 
funcibn”.

Articulo 34. 
Deberes.

Numeral 40.

Titulo V, 
Capitulo I, 
articulo 65
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“Por el cual se 
reglamenta 

parcialmente la 
Ley 909 de 2004 y 

el Decreto-ley 
1567 de 1998’’

23 de septiembre de 
2004
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Ley 1064 26 dejulio de 2006

Decreto 4465

No 100-010-2014 Toda

Decreto 160 Articulo 16

“Orientaciones en 
materia de 

capacitacion y 
formacidn de los 

empleados 
publicos”.

"Por la cual se 
dictan normas 

para el apoyo y el 
fortalecimiento de 
la educacidn para 

el Trabajo y el 
Desarrollo 
Humano 

establecida como 
educacidn no 

formal en la ley 
general de 
educacidn".

Documento 
Complete
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“Por el cual se 
reglamenta la Ley 

411 de 1997 
aprobatoria del 

Convenio 151 de 
la OIT, en Io 
relative a los 

procedimientos de 
negociacidn y 
solucidn de 

controversias con 
las 

organizaciones de 
empleados 
publicos”.

29 de noviembre de
2007

21 de noviembre de
2014

05 de febrero de
2014

Circular Externa 
emitida por el 

DAFP

“Por el cual se 
adopta la 

actualizacidn del 
Plan Nacional de 

Formacidn y 
Capacitacion de 

Servidores 
Publicos, 

formulado por el 
DAFP y la ESAP”

cuales se aplican 
los Decretos-ley 

770 y 785 de 
2005"

BOGOT/\
INS II FUTO DIS TRITAC

DE PROTECCldN Y
i BIENESTAR ANIMAL
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Decreto 1083 26 de mayo de 2015

Convenio 096 de 2015

Decreto 894 28 de mayo de 2017

Resolucidn 390 N/A 30 de mayo de 2017

“For el cual se 
dictan normas en 

materia de 
empleo publico 

con el fin de 
facilitary asegurar 
la implementacibn 

y desarrollo 
normative del 
Acuerdo Final 

para la 
Terminacion del 

Conflicto y la 
Construction de 

una Faz Estable y 
Duradera"

Convenio de 
delegation 

suscrito entre el 
Departamento 

Administrative de 
la Funcibn Publica 
y el Departamento 
Administrative del 

Servicio Civil 
Distrital

“For medio del 
cual se expide el 

Decreto Unico 
Reglamentario del 
Sector de Funcibn 

Publica".

“For la cual se 
actualiza el plan 
de formation y 

capacitacibn del 
Departamento de 

la Funcibn 
Publica".
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El articulo 1 
modifica el literal 
g) del articulo 6 
del Decreto ley 
1567 de 1998, y 
en el articulo 2 
menciona los 

“Programas de 
Formation y 

Capacitacibn".

Art. 2.2.9.1 
Planes de 

capacitacibn.
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BIENESTAR ANIMAL BOGOT/\



BOGOT/\

Capitulo 1

Articulo 2

Literal j, k

Capitulo 2

Articulo 7

Literal g
Decreto 580

Articulo 8

Literal a, d

Articulo 9

Literal I

Diciembre de 2017
Guia Toda

Decreto 612 4 de abril de 2018

Decreto 815 8 de mayo de 2018

Metodoldgica para la 
implementacion del 
Plan Nacional de 

Formacidn y 
Capacitacidn (PNFC)

Por la cual se dan 
lineamientos para 

la 
profesionalizacibn 
y desarrollo de los 

servidores 
publicos, 

orientando a las 
entidades sobre el 
nuevo modelo de 

aprendizaje 
organizacional, 
basados en el 

desarrollo de las 
capacidades de 

los servidores de 
la Entidades 

Publicas

“Por el cual se 
modifica la 

estructura interna 
del Departamento 
Administrative del 

Servicio Civil 
Distrital, se 

determinan las 
funciones de las 
dependencias y 
se dictan otras 
disposiciones"

Documento 
Complete

Documento 
Complete
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26 de octubre de
2017
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Por el cual se fijan 
directrices para la 
integracidn de los 

planes 
institucionales y 
estrategicos al 
Plan de Accidn 
por parte de las 
entidades del 

Estado.
Por el cual se 

modifica el 
Decreto 1083 de 

2015, Unico 
Reglamentario del 
Sector de Funcidn 

Publica, en Io
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Capitulo I

Capitulo II

Articulo 38,

Numeral 42

Ley 1952 28 de enero de 2019

Capitulo 2

Articulo 7 y 9
Decreto 492

Plan 2020-2030
Nacional de Formacidn 

y Capacitacidn

Por el cual se 
expiden 

lineamientos 
generales sobre 

austeridad y 
transparencia del 
gasto publico en 
las entidades y 
organismos del 

orden distrital y se 
dictan otras 

disposiciones

relacionado con 
las competencias 

laborales 
generales para los 
empleos publicos 

de los distintos 
niveles 

jerarquicos.

En el que se 
establecen los

Documento 
Complete

Articulo 37, 
numeral 3

Cra 10 No. 26-51 piso 8
Edilicio Residencias Tequendama Torre Sur | Telefono: (601) 647 7117 | www.animalesbog.gov.co | proteccionanimal@animaleslwg.gov.co 

Bogota D.C.

“Por medio de la 
cual se expide el 
Cddigo General 
Disciplinario, se 

derogan la 
Ley 734 de 2002 

y algunas 
disposiciones de 
la Ley 1474 de 

2011, 
relacionadas con 

el derecho 
disciplinario"

La vigencia de 
esta norma fue 
diferida hasta el
29 de marzo de

2022, a 
excepcibn de los 
Articulos 69 y 74 
de la Ley 2094, 
que entraron a 
regir a partir del
30 de junio de 

2021, y el
Articulo 7 de la 

Ley 2094 de 
2021 entrara a 
regir el 29 de 
diciembre del

2023, de 
acuerdo con el 

Articulo 73 de la
Ley 2094 de 

2021.

15 de agosto de 
2019

IHSliruTO DISTRITAL 
DE PROTECCldN Y 
BIENESTAR ANIMAL
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)

4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

4.1. Marco conceptual

Capacitacion: “Es el conjunto de procesos organizados, relatives tanto a la 
educacidn no formal como a la informal, de acuerdo con Io establecido por la Ley 
General de Educacidn, dirigidos a prolongar y a complementar la educacidn inicial 
mediante la generacidn de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio 
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para 
contribuir al cumplimiento de la misidn institucional, a la mejor prestacidn de 
servicios y al eficaz desempeho del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art.4).

Formacidn: Es entendida como los procesos que tienen por objeto especifico 
desarrollar y fortalecer una etica del servicio publico basada en los principios que 
rigen la funcidn administrativa.

Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempenar, 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” (Guia para la Formulacibn del 
Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2012 - Departamento Administrative de la 
Funcibn Publica).

lineamientos, para 
que las entidades 

puedan 
desarrollar sus 
programas de 
capacitacion 
institucional
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Educacidn no formal: Hoy denominada Educacidn para el Trabajo y el Desarrollo 
Humano (segun la Ley 1064 de 2006), comprende la formacibn permanente, 
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcibn integral de la 
persona, que una institucibn organiza en un proyecto educative institucional, y que 
estructura en curriculos flexibles sin sujecibn al sistema de niveles y grados propios 
de la educacidn formal. (Ley 115 de 1994).

Educacidn Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, 
proveniente de personas, entidades, medios de comunicacibn masiva, medios 
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no 
estructurados (Ley 115 de 1994).

http://www.animalesbog.govxo
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Tambien son sujetos de aprendizaje los colaboradores de la administracidn como 
los contratistas y los socios y aliados que pueden alimentarse del conocimiento 
tacito y expllcito que se genera en el Instituto.

Todos estos aprendizajes se dan en los contextos y espacios en los que se genera 
el conocimiento inicialmente en:(i) el puesto de trabajo, (ii) en las diferentes sedes 
del Instituto y, (iii) en los escenarios dispuestos por la entidad para fomentar la 
transmisibn de experiencias y aprendizajes, asi como de las capacitaciones 
programadas para atender las necesidades institucionales.

Contenido de la accion: Los contenidos de capacitacidn del Instituto tienen un foco 
de accion especifico, la mejora continua de una gestibn publica que es consciente 
y reconoce un enfoque de desarrollo que reconoce a todas las formas de vida y 
garantiza y defiende sus derechos. En este orden de ideas, las capacitaciones se 
orientan:

Adicional a ello, en una entidad publica como en el Instituto es de vital importancia 
mantener capacitado a sus servidores en aras de generar un cambio cultural que 
reconoce un enfoque de desarrollo en el que se respeta y se cuida la vida en todas 
sus formas y propende por la construccibn de la identidad del servidor publico de la 
entidad, basado en una etica de Io publico y de los valores del Cbdigo de Integridad.

Sujetos de aprendizaje: El foco principal del aprendizaje son los servidores 
publicos del Instituto quienes tienen a su cargo la responsabilidad de la orientacibn 
estrategica, la toma de decisiones, la ejecucibn y la continuidad en el tiempo de las 
pollticas, planes, proyectos y acciones que garantizan el cumplimiento de la 
misionalidad institucional.
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Propositos: El propbsito principal de la capacitacibn esta orientado a fortalecer, 
aumentar, desarrollar o generar capacidades y competencias en los servidores 
publicos y que ello redunde en un mejor desempeno en el cumplimiento de sus 
funciones y del desempeno institucional.

a. Fomentar el aprendizaje de las funciones esenciales de la administracidn 
publica en el marco de la defensa y proteccibn de todas las formas de vida, 
especialmente de las especies que son objeto de intervencibn y atencibn del 
Instituto, de conformidad con su objeto misional y sus normas de creacibn y 
de orientacibn en politica publica.

b. Afianzar las habilidades y destrezas en el uso de herramientas de gestibn y 
tecnolbgicas que contribuyen a una gestibn mas eficiente y consciente

c. Profundizar en los conocimientos necesarios para el cumplimiento del objeto 
misional para la atencibn basica, preventive y restitutiva de los derechos de 
los animates domesticos, asi como para la comprensibn y reconstruccibn de 
comportamientos y habitos que las personas deben tener para una buena 
relacibn humano - animal.

http://www.animalesbog.gov.co


4.2. Enfoque pedagogico

La capacitacion en el sector publico contempla la educacibn no formal, informal, 
formacion para el trabajo, el desarrollo humano, la induccidn, reinduccidn y el 
entrenamiento en el puesto de trabajo; estos programas juegan un papel importante 
como complemento de la educacibn inicial de todos los servidores y colaboradores 
al servicio del Estado, ya que, propende por el desarrollo de habilidades y 
competencias tras la adquisicibn de nueva informacibn, transformacibn de esta en 
conocimiento dando paso a la modificacibn de comportamientos cuando se le brinda 
a los individuos, el colectivo y a la entidad, la oportunidad de ampliar el repertorio 
de conductas con las que cuenta para afrontar los desafios que se presentan dia a 
dia.
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Por otro lado, con el fin de valorar la efectividad del plan de trabajo en el que se 
estableceran las actividades de capacitacion como: charlas, talleres, 
socializaciones, sensibilizaciones, entre otras, en el ejercicio del fortalecimiento y 
afianzamiento del conocimiento a desarrollar, se tendra en cuenta la evaluacibn del 
desempeno de cada servidor y el impacto directo en las competencias funcionales 
y comportamentales.

Tai como se menciona al inicio de este documento, los servidores deben contar con 
conocimientos y competencias que le permitan dar respuesta oportuna a 
situaciones presentes en la cotidianidad, deben hacer uso, ademas de la aplicacibn 
de conocimientos, de las herramientas a nivel cognitivo, estas implicaran aspectos 
como la resolucibn de problemas, la toma de decisiones, adaptacibn en los procesos 
de cambio; las competencias comportamentales segun sea su nivel jerarquico y de 
fortalecer su saber con relacibn al Estado y su estructura. En este sentido, cada 
servidor debe desarrollar conocimientos esenciales, especificos y especializados, 
los cuales de acuerdo con el diagnbstico desarrollado por la entidad, se organizaran 
y pondran a disposicibn para el desarrollo y cierre de brechas que puedan estar 
presentes dentro de cada uno de los equipos de trabajo.

Respecto a Io anterior, los medios y la metodologia para el desarrollo de los 
programas de capacitacion, involucraran medios tecnolbgicos y se potenciara el uso 
de herramientas virtuales que faciliten los procesos de cobertura, evaluacibn y 
seguimiento de los procesos formativos, asi como la implementacibn de una 
metodologia que permita integrar los conocimientos explicitos y los tacitos, los 
cuales involucran una serie de acciones que favorecen el fortalecimiento de aquel 
conocimiento previo, con el que cuentan los individuos, en este sentido, este 
conocimiento hace referenda a un conjunto de variables como creencias, 
experiencia, historia de aprendizaje con respecto a su quehacer para la 
transformacibn y obtencibn del conocimiento que se pretende desarrollar con cada 
una de las actividades de capacitacion en el Instituto.

Cra 10 No. 26-51 piso 8
lidilicio Residencias Tequendama Torre Stir | Telefono: (601) 647 7117 | www animalesbog.gov.co | proteccionanimal </ animalesbQg.gov.co 

Bogota D.C.



a.

b.

c.

La metodologia participativa es una herramienta en la que se involucran aspectos 
de presentacibn, desarrollo y participacibn alrededor de un tema especlfico. Se 
promueve la transmisibn del conocimiento y la participacibn de los asistentes a 
traves del dialogo y la opinion durante la ejecucibn de las actividades. En este 
sentido, tanto el rol del facilitador como el de los participantes es activa, puesto que, 
se comparten y resuelven inquietudes.

El enfoque cognitive, favorecera el aprendizaje continuo, el afianzamiento de 
procesos, procedimientos, el autoanalisis y la capacidad de resolver problemas 
mediante la informacibn suministrada por quien ejerce el rol de facilitador, quien 
orientara, a traves del manejo de esta, estrategias de solucibn mediante las 
representaciones que cada participante de las sesiones tenga del tema abordado.

Bajo este enfoque, el facilitador debe asegurar el procesamiento de la informacibn, 
la solucibn de problemas, el pensamiento casuistico y el sistemico, estrategias 
creativas y el manejo de imagenes que seran aspectos clave el afianzamiento del 
conocimiento, esto le permitira al servidor, adquirir herramientas para una acertada 
toma de decisiones, el fortalecimiento del pensamiento critico y el desarrollo de 
procesos de innovacibn.

4.2.1. Metodologia y plan de aprendizaje aplicable para las sesiones de 
capacitacion

La seleccibn del contenido, este se identificara a traves del diagnbstico de 
necesidades o por solicitud de los procesos para fortalecer los temas de 
importancia para el logro de objetivos.
Elaborar los objetivos del encuentro o las sesiones y posteriormente 
socializarlos con los participantes, esto ayudara a orientar los temas y 
permitira identificar su cumplimiento.
Organizar el contenido de forma Ibgica y secuencial para que le sea mas facil 
al participante enlazar y organizar la nueva informacibn.
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Teniendo en cuenta el enfoque cognitivo y sus caracteristicas, la metodologia que 
se debera implementar en las sesiones organizadas para la socializacibn y 
apropiacibn del conocimiento, enfocara sus acciones para promover la participacibn 
de los participantes bajo la modalidad de las clases expositivas, en estas, se 
introduciran, relacionaran, aclararan y evaluaran temas y conceptos necesarios 
para fortalecer la gestibn institucional. De acuerdo con esto, el moderador o 
facilitador de los encuentros tendra en cuenta:

□ 
to___

1

Para la implementacibn del presente plan, se tendra en cuenta el enfoque cognitivo, 
este permitira, como se menciona en apartados anteriores, articular conocimientos 
explicitos y tacitos, asi como aquel que se adquiere en la formacibn academica y se 
debe sincronizar con el quehacer profesional de los servidores para la ejecucibn de 
las tareas y funciones asignadas, esto se reflejara de forma simultanea en el 
fortalecimiento de competencias y habilidades.
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4.2.2. Definiciones y caracteristicas

Tabla 2. Formatos de informacidn

DEFINICION CARACTERISTICAS ESTRATEGIAS

Sensibilizacion

Charla

Asimismo, se deberan tener en cuenta las siguientes definiciones en cuanto a los 
diferentes formatos para la presentacion de la informacidn, las cuales seran 
determinantes para el desarrollo de cada sesibn y facilitaran el afianzamiento del 
conocimiento que se pretende transmitir a traves de los temas que componen el 
plan de trabajo del presente plan.

FORMATO DE 
INFORMACION

d. Disenar situaciones que le permitan al participante solucionarla a partir de la 
informacidn suministrada durante los encuentros.

e. Usar herramientas didacticas, tales como presentaciones, infograflas, mapas 
mentales y/o mapas conceptuales. Estas deben contener letra grande y 
colores que contrasten y llamen la atencibn del publico, imagenes alusivas al 
tema tratado durante la sesibn, evitar ofrecer exceso de informacidn o 
abordar el tema a traves de la lectura del recurso.

f. Planificar el tiempo de inicio y finalizacibn de la sesibn.
g. Estructurar el cierre, en este se compartiran las opiniones, se aclararan 

dudas y se evidenciara la apropiacibn del contenido socializado, a traves de 
la estrategia que el facilitador elija y se ajuste mejor al encuentro.

Tecnica expositiva para 
informar.

Busca generar 
conciencia

Proceso en el que se 
busca predisponer a las 
personas para el 
aprendizaje.
La componen:

La motivacidn 
La emocibn 
La actitud

Es informal
Los participantes y 
el expositor hacen 
preguntas en 
cualquier 
momento
Permite conocer la 
realidad del 
momento en el 
que se desarrolla.

Es practice y 
simple.
Busca captar la 
atencibn del 
receptor.
Facilita la 
comprensibn, 
reflexion y 
vivencias

Mesa redonda 
Disponer tiempos 
para el desarrollo 
de diferentes 
actividades. 
Buscar un espacio 
que amenice la 
conversacibn. 
Cafe del mundo

Mensajes alusivos
Afiches
Piezas graficas
Dinamicas 
experienciales

(Mendoza, Terranova, 
Zambrano y Macias, 
2014)

k La dinamica se basa en 
el establecimiento de un 
entorno de 
comunicacibn entre el 
emisor y los receptores 
en el que se discute un 
tema de interes.
(Bettera y Finola, 2019)
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Taller

(Betters y Finola, 2019)

Conversatorio

Conferencia

son

medios

de

Curso

t.® s r_

Estrategia en la que se 
expone a un publico un 
tema de interes, es un 
espacio para compartir 
y adquirir conocimiento.

Es un tipo de 
ensenanza que permite 
complementar estudios 
previos a traves de una 
serie de temas 
expuestos y evaluados, 
los participantes son 
auditores y 
espectadores

Es una herramienta 
pedagogics que busca 
promover la 
conversacibn entre un 
grupo de personas, se 
comparten ideas, 
experiencias, 
argumentos y opiniones 
a partir de enfoques 
tedricos

Formate centrado en el 
hacer, en este se 
integran el saber, el 
convivir, el ser y el 
emprender, en el que 
se promueven la 
reflexion, las 
situaciones 
experienciales y el 
intercambio de 
conocimiento.

un
con

del
en

Catedra magistral 
Apoyo medios 
digitales

Organizar un 
espacio ameno. 
Uso de recursos 
didacticos
Uso de estudios 
de caso.
Dialogo de pares

Enlazar la teoria 
con la practica. 
Usar juegos de rol 
Recurrir a la 
retroalimentacidn
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Apoyo 
digitales 
Evaluacibn 
aprendizajes
Uso papelbgrafo 
Texto de
ensenanza

Tiene una 
duracibn corta de 
60 a 90 minutos. 
Promueve el 
Aprendizaje y las 
actitudes.
Es una estrategia 
valiosa para el 
afianzamiento de 
la teoria y la 
practica. 
Es semiformal 
El material de 
apoyo puede ser 
audiovisual, 
didactico.
Puede usarse la 
metodologia 
proyectos de 
aprendizaje en 
equipo 
Se preparan tanto 
el facilitador como 
los asistentes.
El rol del facilitador 
y asistentes es 
active 
Se prepara 
documento 
algunas preguntas 
que incentiven la 
participacibn. 
Es formal 
Organizacibn 
tiempo 
sesiones. 
Vivencias 
memorabies 
(experiencias 
vividas que 
significativas para 
el aprendizaje) 
Diseno 
instruccional 
secuencia 
didactica para el 
desarrollo de 
competencias.
Son de larga 
duracibn para la 
obtencibn de 
conocimiento. 
Se identifican 
resultados de 
aprendizaje a 
traves de la de la 
adquisicibn
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5.1. Ejes Tematicos.

• Creacion de valor publico

• Transformacion digital

• Probidad y etica de Io publico

E3

La entidad se encuentra comprometida con la creacion del valor publico mediante 
politicas de transparencia y rendicidn de cuentas.

Asimismo, se tendra en cuenta el Formulario de Evaluacidn del Lineamiento de 
GETH, El Formulario unico de Reportes y Avarices de Gestidn FURAG, el Mapa de 
Riesgos y, las sugeridas en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacidn, en cada 
uno de los siguientes ejes:

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica, plantea un novedoso 
lineamiento en la orientacion y priorizacion para desarrollar y articular programas de 
capacitacidn, orientando el fortalecimiento de las capacidades de los servidores a 
las necesidades institucionales. Las tematicas priorizadas se han divido en cuatro 
ejes, permitiendo asi parametrizar conceptos en la gestidn publica.

• Gestidn del conocimiento y la innovacidn

El diagnostico de necesidades para la vigencia 2023, tiene sustento en la aplicacidn 
de un formulario elaborado por la Subdireccidn de Gestidn Corporativa, enviado a 
traves del correo institucional a funcionarios y colaboradores con el objetivo 
identificar a traves de cinco preguntas clave Io que las dependencias y equipos de 
trabajo requieren para responder a las exigencias que demanda el contexto a los 
servidores publicos; este formulario fue contestado por 16 servidores y servidoras 
de carrera administrativa, un provisional, dos de libre nombramiento y remocidn y 
69 contratistas.

BOGOT/\
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La Entidad cuenta con un Comite de Gestidn Institucional en el cual se abordan las 
tematicas de gestidn del conocimiento y la innovacidn, as! mismo, cuenta con un 
procedimiento para la transferencia de conocimiento.

5. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE

secuencial 
conocimiento.
Se establecen 
objetivos de 
aprendizaje



5.2. Insumos

PLANEACION Y EJECUCION

5.3. Roles y responsabilidades

Tab/a 3. Roles y responsabilidades - PIC 2023

Comision de personal

El eje tematico de Transformacidn digital se trabajara en conjunto con la 
Subdireccidn de Gestidn Corporativa Sistemas, capacitando en las plataformas 
tecnoldgicas para la gestidn de datos con las cuales cuenta la Entidad.

A traves de nuestro Cddigo de Integridad y los talleres de clima laboral el Institute 
trabaja en el eje tematico de Probidad y etica de Io publico con el fin de que estos 
impacten en el diario vivir de los servidores publicos y estos a su vez generen 
satisfaccibn en los servicios prestados a los ciudadanos.

Por otro lado, una vez la planta de personal de la Entidad se encuentre provista en 
su totalidad con los servidores de carrera administrativa que superaron el concurso 
de merito denominado Distrito Capital 4, se implementara un instrumento que 
permita identificar las necesidades de los citados servidores.

Formulario encuesta de caracterizacidn
Formulario de Evaluacidn del Lineamiento de GETH
Normatividad vigente
Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestidn - FURAG 
Mapa de Riesgos
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Director, subdirectores y jefes de 
Oficina

Subdireccidn de Gestidn Corporativa

Acompahar la Formulacibn o actualizacidn 
del Plany realizar su respectivo seguimiento.

Realizar aportes o sugerencias al Plan 
Institucionalde Capacitacidn - PIC

_________RESPONSABILIDAD________

Aprobacibn del Plan Institucional de
__________Capacitacibn -PIC__________
Participar en la elaboracion del plan anual de 
formacidn, capacitacidn y estimulos y en su 

seguimiento.

______________ ACTOR___________
Comite de Gestidn y Desempeho 

Institucional

BOGOT/\
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Profesional Talento Humane

Profesional Sistemas de Informacion

Servidores Publicos

La Guia de induccidn del Institute Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal esta disenada 
para coadyuvar a la integracidn y adaptation de la o el servidor publico que se vincula a 
la entidad, familiarizandolo con (i) la organization y funciones generales del Estado, (ii) 
la plataforma estrategica y Io que ella conlleva, (iii) misionalidad, metas y objetivos del 
Institute, (iv) funciones de la dependencia en que desempenara sus funciones, (v) manual 
especifico de Funciones y competencias laborales y, (vi) Cbdigo de Integridad. Asimismo,

- Participar en la identificacibn de las 
necesidades de capacitacidn de su 
dependencia o equipo de trabajo.
- Participar en las actividades de capacitacidn 
para las cuales haya side postulado y rendir 
les informes correspondientes a que haya 
lugar.
- Aplicar los conocimientos y las habilidades 
adquiridos para mejorar la prestacidn del 
servicio a cargo de la entidad
- Servir de agente capacitador dentro o fuera 
de la entidad, cuando se requiera.
- Participar activamente en la evaluation de 
los planes y programas institucionales de 
capacitacidn, asi como de las actividades de 
capacitacidn a las cuales asista
- Asistir a los programas de induccidn o 
reinduccidn, segiin su caso, impartidos porla 
entidad.
- Remitir a Talento humane formate de 
solicited de capacitacidn de acuerdo conlas 
especificaciones requeridas.
- Remitir a Talento Humano cronograma de 
capacitacidn para su consolidacidn.

IfWHTUTO DfSTRITAL
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- Formular o actualizar el Plan Institucional de 
Capacitacidn - PIC de acuerdo con Io 
aprobado en el Comite.
- Realizar seguimiento a las capacitaciones 
desarrolladas por las diferentes 
dependencias.
- Consolidar cronograma de capacitaciones, 
una vez cada dependencia Io suministre al 
proceso de Talento Humano.
- Proporcionar y recepcionar formate de 
solicited de capacitacidn.
- Participar en la organization de las 
actividades de capacitacidn.
- Crear la solicited de pieza grafica y
socializar modalidad de capacitacidn._______
- Publicar el Plan Institucional de Capacitacidn
- PIC en la sede electronica del Institute.
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6.1. Induccidn:
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Los temas generales que se dan a conocer en la induccion son los siguientes:

J Al servicio del Estado

Marco histdrico del IDPYBA
Misidn

J Vision

Reinduccion:6.2.

Asimismo, una vez posesionado la o el servidor publico, se realiza un acompanamiento 
dentro de la entidad, buscando su familiarizacidn con la entidad y el grupo de trabajo, 
para ello se Neva a cabo un recorrido por las instalaciones para el reconocimiento de los 
diferentes espacios del Institute Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal - IDPYBA, entre 
las cuales estan: La Direccidn, las subdirecciones, las oficinas asesoras, oficina de control 
interno, disciplinario, la Sala Amiga de la Familia Lactante en Entorno Laboral, la 
cafeteria, almacen, salidas de evacuacidn, entre otros.

Las y los funcionarios publicos vinculados al Institute Distrital de Proteccidn y Bienestar 
Animal, debe participar de las jornadas de induccion, las cuales son desarrolladas por la 
Subdireccidn de Gestidn Corporativa - Talento Humano, una vez el servidor(a) tome 
posesidn del empleo.

le permite reconocer las funciones que desempenara segun su cargo, a traves de 
estrategias de aprendizaje que le permitan y favorezcan su desarrollo individual y 
profesional. Este proceso, se llevara a cabo con el apoyo de formadores internes con 
gran manejo de los temas a cargo del Instituto, los cuales faciliten el proceso de 
adaptacidn de las y los servidores y su quehacer dentro del Instituto.

Plan de Bienestar y capacitacidn

s Situaciones Administrativas de talento humano
J Nomina

Generalidades del Estado
J Generalidades del Distrito 
s Politicas Publicas
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Con relacidn a las jornadas de reinduccion del IDPYBA, estas estan dirigidas a reorientar
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Cbdigo de Integridad
SGSST

Z

animalesbog.gov


)

6.3. Entrenamiento en el puesto de trabajo

Este entrenamiento cuenta con el siguiente objetivo:

El ejercicio de entrenamiento permite garantizar el buen desarrollo de las 
funciones del cargo, as! como, suplir necesidades de aprendizaje especificas, a 
traves de la adquisicidn de conocimientos y el fortalecimiento de habilidades que 
aumentan la probabilidad de que se ejecuten acciones observablesyfuncionales, 
para la buena gestion institucional.

• Servicio publico
• Medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral en el marco de 

las relaciones del Ley 1010 de 2006.
• Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG
• Cualquier otro tema que deba ser socializado y actualizado para la ejecucidn 

exitosa de las tareas de cada servidor y del desempeno institucional.

Disenarun programa de entrenamiento, con el fin de darlos lineamientos en 
el marco general del funcionamiento y la cultura organizacional del IDPYBA, 
estableciendo las labores especificas de la dependencia y sus equipos , Io 
que permite desarrollar de manera eficaz, cuidadosa, libre de estres y segura, 
en las actividades con los animales de compania por parte del personal del 
(IDPYBA) y de esta forma contar con personal iddneo capaz de desarrollar 
sus tareas teniendo en cuenta la misionalidad del Instituto.

Cra 10 No. 26-51 piso 8
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la integracidn de las y los servidores publicos a la cultura organizacional en virtud de los 
cambios producidos en cualquiera de los asuntosa los cuales se refieren sus objetivos, 
informacidn sobre nuevas disposiciones en materia de administracidn del Talento 
Humano y nuevas directrices de la Alta Direccidn.

BOGOT/\

Es asi como, a partir de Io mencionado, se contara con un programa en el que el 
recien vinculado cuente con la orientacibn y acompahamiento por parte de su 
superior jerarquico y/o par, que conozca y maneje con destreza cada uno de los 
temas abordados dentro del proceso al que se incorporara. En cuanto al 
seguimiento, debera llevar un registro con temas que, previamente, se han 
dispuesto con el superior jerarquico, para su posterior entrega a la Subdireccidn de 
Gestion Corporativa - Talento Humano.

La guia de induccion y reinduccidn que se encuentra adoptada por el Instituto se 
desarrollara para todas y todos los funcionarios conforme a Io dispuesto en el articulo 7° 
del Decreto Ley 1567 de 1998, o antes, en el momento en que se produzcan cambios 
que impliquen obligatoriamente un proceso de actualizacidn acerca de las normas y 
procedimientos del Instituto. Para esto, los temas y los procesos encargados del proceso 
se distribuiran de la siguiente manera:

http://www.animalesbog.gov.co


6.4. Modalidad actividades de capacitacion

Modalidad virtual

Modalidad presencial

Modalidad Mixta

Solicitud de capacitacion

Esta modalidad se podra usar en caso de que, se identifique que tanto la 
transferencia de conocimiento y su afianzamiento, pueden llevarse a cabo a 
traves de la alternancia de diferentes canales.

Para esta modalidad, se tendran en cuenta actividades que, por su relevancia 
dentro de los diferentes paexs deben llevarse a cabo en un espacio flsico, 
teniendo en cuenta los protocolos de bioseguridad instaurados en la entidad.

En este orden de ideas, aspectos como el entrenamiento en el puesto de 
trabajo, en el que el interlocutor y receptor de la informacidn deben interactuar 
en tiempo real y de manera presencial en despacio flsico dispuesto para el 
desarrollo optimo de las funciones, se debera recurrir a este tipo de modalidad.

Los responsables de solicitar jornadas de capacitacion deberan realizar una 
solicitud a la Subdireccion de Gestion Corporativa - Proceso de Talento 
Humano, a traves de memorando, especificando:

El programa de capacitacion manejara tres modalidades, que estaran sujetas a 
las disposiciones normativas relacionadas con la emergencia sanitaria debido 
a la pandemia COVID-19 y a las necesidades de cada una de las dependencias 
y procesos. De acuerdo con esto, se tendran en cuenta:

En la que, a traves del uso de programas de video conferencia, plataformas 
LMS para E-learning y demas recursos virtuales, se realizara la transferencia 
de informacidn y conocimiento para dar cumplimiento al presente plan.
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Fecha y bora 
Duracidn 
Tema

J Contenido
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7. PLAN DE TRABAJO

Tabla 4. Cronograma Plan de Trabajo

Junio Taller Financiera

Enero Taller

Enero Taller

Reforma tributaria Febrero Taller Externa

Febrero

Metodologia:

Socializacibn Talento Humane

Temas:

Primera fecha

Actividad
Eje Meta Responsable

Mayo

Agosto

Noviembre

Poblacion
Objetivo

Moderador
Poblacion a la que ira dirigida
Objetivo
Metodo de evaluacibn

Tipo de 
estrategia

Una vez se reciba la informacibn, la Subdireccibn de Gestibn Corporativa - 
Proceso de Talento Humano, se encargara de la organizacibn y de asegurar 
el proceso de comunicacibn a la poblacion dirigida, el listado de asistencia y el 
formato de evaluacibn de esta.

Generacibn y 
promocibn del 
conocimiento, 

donde se 
identifique el capital 

intelectual.

Estrategia:
Formador de 

Formadores del
Institute,

Induccibn y 
reinduccibn

Acta y 
listado de 

asistencia, 
registro 

fotografico.

Equipo 
financiero

Externa Caja de 
Compensacibn 

compensar

tn
LU
0

Cra 10 No. 26-51 piso 8
l-dilicio Kesidencias reqiiendama Torre Sur | Telefono: (601) 647 7117 | www.animalesbog.gov.co | proteccionanimal®aniinalesbog.gov.co 

Bogota D.C.

Cumplimiento 
del 100% de 

las actividades 
propuestas en 

el eje de 
Gestibn del 

Conocimiento e 
Innovacibn Todos los 

funcionarios y 
contratistas del

IDPYBA

z 
•O 
o 
< > o z z
LU 
o 
F- 
Z 
UJ 
E 
Q 
O z 
O 
u

’’A
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LU
Q
Z 

■o

Servidores 
publicos

Servidores 
publicos

Servidores 
publicos

Contabilidad 
publica y 

presupuesto 
Finanzas 

organizacionales

Jugando con 
Habilidades

0

Producto o Mes de 
entregable ejecucion
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Segunda fecha

Tercera fecha

Cuarta fecha

Febrero Socializacibn Talento Humane

Marzo Taller Financiera

Marzo Sensibilizacibn

Reforma tributaria Abril Taller Externa

Abril Socializacibn

Julio Socializacibn Planeacibn

Mayo Conferencia Gestibn documental

£3
K &OOG1A Of

Cbdigo disciplinario 
general

Cultura de 
compartir y difundir

-Manual de
Funciones y 

Competencias
Laborales 

-Plan 
Anticorrupcibn 

-Mapa de Riesgos

Generacibn, 
procesamiento, 

reporte o difusibn 
de informacibn 

estadistica

Actualizacibn de
Tablas de

-Convivencia y 
resolucibn de 

conflictos

-Metas 
institucionales

Ley de 
transparencia 
-Conflicto de 

interes

Contabilidad 
publica

Cbdigo de 
integridad
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Servidores(as) 
publicos

Servidores(as) 
publicos

Personal 
(funcionario o 
Contratista)

Contractual/Oficina
Control Disciplinario

Interne

Talento
Humano/SCCGC
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Manejo contable 
del IDPYBA

Todos los 
funcionarios y 

contratistas del 
IDPYBA

Todos los 
funcionarios y 
contratistas del 

IDPYBA

Todos los 
funcionarios y 
contratistas del 

IDPYBA
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BIENESTAR ANIMAL
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Julio

Febrero

Marzo

Abril Conversatorio

Febrero Conferencia

Mayo

Septiembre

Fotografia Marzo Taller Comunicaciones

Abril Socializacibn SAF - Linea 123

Marzo Charla

Marzo Socializacibn

Curso Abogados Externa

Mayo Taller Nivel directive

Taller

Lenguaje claro Taller

Orientacibn y 
cultura de servicio 

al ciudadano

Taller tebrico 
practico

Secretaria General 
Alcaldia de Bogota

Politica prevencibn 
de dano antijuridico

Rutas de atencibn - 
Procesos fiscalia e 

inspectores de 
policia

Normas 
internacionales de 

auditoria

Plan Institucional 
de Archive

Marco general 
normatividad 
proteccibn y 

bienestar animal

Cultura 
organizacional

Conciliacibn 
juridica

Durante la 
vigencia

Durante la 
vigencia

Sensibilizacibn y 
taller tebrico 

practico

Taller tebrico 
practico

Taller tebrico 
practico

Poblacibn en 
contacto con la 

ciudadania, 
cliente externo e 

interne

encargado del 
manejo 

documental de 
cada proceso

Entidad externa -
Veeduria Distrital

Oficina Asesora
Juridica

Oficina Control
Interno
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Todos los 
funcionarios y 

contratistas del 
IDPYBA

Todos los 
funcionarios y 

contratistas del 
IDPYBA

Todos las yl os 
funcionarios y 
contratistas del 

IDPYBA

Todo el Institute
-y 

progresivamente 
cada proceso

Todo el Institute 
-y 

progresivamente 
cada proceso

Retencibn 
documental

Reglamento Interno 
de Prestamos 
documentales 
Transferencias 

primarias 
documentales
Inventarios de 

gestibn

Conservacibn 
documental
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Taller

Temas:

Primera fecha

Fatiga compasional TallerMayo Externo

Febrero Taller

Conferencia Entidad externa

Charla

Charla

Etica animal Junio Charla Talento Humano

Histdrico-politica

Biologia

Filosofia y etica

personas de la 
UCA - trabajo en 

campo

Contratacibn 
estatal
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Acta y 
listado de 
asistencia, 

registro 
fotografico.

Acta y 
listado de 
asistencia, 

registro 
fotografico.

Abril, junio, 
septiembre.

Sensibilizacibn y 
Socializacibn

Sensibilizacibn y 
taller tebrico 

practico

Personas 
encargadas del 

procesos de 
contratacibn

Subdireccibn de 
Cultura Ciudadana 

y Gestibn del 
Conocimiento

Contractual o 
entidad externa

Cumplimiento 
del 100% de 

las actividades 
propuestas en 

el eje de 
Probidad y 
etica de Io 

publico

Cumplimiento 
del 100% de 

las actividades 
propuestas en 

el eje de 
Creacibn de 

Valor Publico

Funcionarios(as) 
del IDPYBA

Todos los 
funcionarios y 
contratistas del 

IDPYBA

Todos los 
funcionarios y 
contratistas del 

IDPYBA

Entidad externa - 
SDM

IHSIITUTO DISTRITAI 
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Todo el Institute 
-y 

progresivamente 
cada proceso

Tercera fecha
Casos de estudio - 

Alcances y 
enfoques

Negociacibn 
Colectiva y 

sindicalismo
Politica publica de 
mujeres y equidad 

de genero

Sequnda fecha
Casuistica - 

experiencias de 
grupos en el 

IDPYBA

Expresibn oral y 
manejo del 

lenguaje
Bienestar y 

proteccion animal

Durante la 
vigencia 

(2 jornadas) 
Durante la 
vigencia - 
sujeto a la 
agenda de 
entidades 

externas que 
brindan las 
sesiones

Politica publica 
LGBTI

Lenguaje
incluyente

st 
z a •O -z 
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Q
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Charla

Sensibilizacion

Sensibilizacibn

Taller

Socializacibn

-SIPYBA

-XISQUA

AZ DIGITAL Sensibilizacibn
ZBOX

SISEPP

SIDEAP

Marzo Sensibilizacibn Tecnologia

Abril Sensibilizacibn

Agosto Sensibilizacibn

Julio Sensibilizacibn

Octubre Sensibilizacibn

Noviembre Sensibilizacibn

Divulgacibn de ruta 
y procedimiento en 
caso de situaciones 

discriminatorias

Bogota te escucha

SECOP Colombia 
compra eficiente

Eliminacibn 
violencias contra la 

mujer

Acta y 
listado de 
asistencia, 

registro 
fotografico.

Febrero, abril, 
junio y 
agosto.

Durante la 
vigencia - 
sujeto a la 
agenda de 
entidades 

externas que 
brindan las 
sesiones

Personas 
encargadas de 
interactuar con 

cada programa o 
plataforma

Entidad externa - 
SDM/ Secretaria 

General Alcaldia de 
Bogota

Sistemas de 
informacibn del

IDPYBA:

Todos los 
funcionarios y 
contratistas del 

IDPYBA

Cumplimiento 
del 100% de 

las actividades 
propuestas en 

el eje de 
Transformacibn 

Digital

< t 
O
Q
Z 
'O 
u
<
o; 
O
CO z <
Qi

Inclusion laboral 
personas con 
discapacidad

Etica y valores del 
servidor publico
Talleres sobre 

derechos sociales, 
politicos, 

econbmicos y 
culturales

Politica de 
Seguridad y 
acuerdo de 

confidencialidad del 
IDPYBA

Proteccibn de 
Dates personales

Malware y sus 
diferentes tipos.

Amenazas 
informaticas 

Control de acceso 
a los sistemas 

(privilegios, 
separacibn de 

roles) y manejo de 
contrasehas 
Gestibn De 

Incidentes (Como 
reportar, que puedo 

re po rta r) 
Copias De respaldo
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Datos Abiertos Abril Sensibilizacibn

Septiembre Sensibilizacibn

Octubre sensibilizacibn

Octubre Sensibilizacibn

Mayo Sensibilizacibn

Junio Sensibilizacibn

Area MisionalConferenciaMarzo

Area MisionalMarzo Conferencia

Abril Conferencia

Area MisionalAbril Conferencia

Abril Conferencia UCA

ConferenciaMayo Brigadas

Junio Conferencia Brigadas

Septiembre Conferencia Brigadas

LU 
2 
LU 
Q 
Z)

Politicas 
organizacionales 

relacionadas con la 
seguridad de la 

informacibn

Riesgo biolbgico - 
Enfermedades 

Zoonbticas

Plan emergencias 
UCA - Actuacibn 
ante inundacibn

Uso de correo 
electrbnico e 

identificacibn de 
correos 

sospechosos
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Acta y 
listado de 
asistencia. 

registro 
fotografico.

Area 
Administrativa

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

O
< 
co
< 
oc

Cumplimiento 
del 100% de 

las actividades 
propuestas en 

el eje de 
Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo

< 
V) 
> 
Q < 
Q
QC 
12 
0 
LU 
0
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Plan de 
emergencias 

administrativa - 
actuacibn ante 

sismo
Matriz EPP - uso 
adecuado EPP

Plan de 
emergencias - 
Prevencibn de 

incendios y manejo 
de extintores

Plan de 
emergencias - 

primeros auxilios 

Simulacro distrital

Registro Nacional 
de Base de Datos -

RNBD
Preparacibn y 
desarrollo de 

competencias en el 
uso de 

herramientas 
digitales_

Taller sobre 
utilidades y 

beneficios de 
herramientas 

tecnolbgicas, G 
Suite, herramientas 

de autogestion y 
herramientas 

ofimaticas de nivel 
intermedio

Riesgo publico - 
Actuacibn ante un 

robo
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Mayo Conferencia

Julio Conferencia

Marzo Conferencia Todo El Institute

Agosto Conferencia Todo El Institute

Junio Conferencia Todo El Institute

Octubre Conferencia Administrative

Junio Conferencia Administrativa

Septiembre Conferencia UCA

Abril Conferencia

Abril Conferencia Administrativos

Octubre Conferencia Administrativos

Marzo Conferencia

Marzo Conferencia

Riesgo bioldgico Febrero Conferencia

01

Bioseguridad - 
orden y aseo

PVE biomecanico - 
danos a la salud 
asociados al uso 
del computador

PVE biomecanico - 
ergondmico - 

posturas 
adecuadas para el 
trabajo en oficina

PVE salud auditiva 
- bajale al 

volumen, el oido y 
sus cuidados

PVE salud visual - 
ojo con los ojos

Poblacidn En 
Riesgo Por 

Caracterizacidn
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Administrativa-
UCA

Administrativa-
UCA

Conductores
IDPYBA

Conductores
IDPYBA
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Administrativa-
UCA
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Seguridad vial - 
manejo de estres al 

conducir
Seguridad vial - 

velocidad y factores 
de riesgo

Seguridad vial - 
Educacidn para la 

seguridad vial

Seguridad vial - 
atencidn a victimas 

______ viales______
Seguridad vial - 
sentidos en todo 

sentido

PVE biomecanico - 
molestias y dolores 

por movimientos 
repetitivos en el 

______trabajo______  
PVE biomecanico - 

manipulacidn de 
cargas

PVE biomecanico - 
pausas activas
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Conferencia UCAFebrero

Mayo Conferencia Copasst

Julio Conferencia Copasst

Conferencia Copasst

Marzo Conferencia Misional

Junio Conferencia

Octubre Conferencia

Sensibilizacibn

SensibilizacibnAgosto Todo El Institute

Agosto Sensibilizacibn

Sensibilizacibn

Sensibilizacibn Todo El Institute

Febrero Sensibilizacibn Todo El Instituto

Durante la 
vigencia

Plan estrategico de 
seguridad vial

Sistema de gestibn 
SST - politicas y 

responsabilidades

Riesgo electrico - 
cuidado con la 

electricidad

Riesgo quimico - 
manejo de 
sustancias 
quimicas

Accidentalidad - 
prevencibn de 

accidentes

Mitos sobre la 
salud mental

Plan SST - 
induccibn y 
reinduccibn
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Febrero - 
Noviembre

Durante la 
vigencia

Durante la 
vigencia

Poblacibn En 
Riesgo Por 

Caracterizacibn

Comite de 
convivencia 

laboral

Comite de 
convivencia 

laboral

COPASST- 
Investigacibn de 

accidentes

COPASST- 
inspecciones

COPASST- 
funciones

UCA- 
Mantenimiento

UCA- 
Mantenimiento

INSIffUTO OSTRITAL 
DE PROTECCldN Y 
BIENESTAR ANIMAL

Comite de 
convivencia laboral 

- funciones 
Comite de 

convivencia laboral 
- manejo de 

conflictos
PVE psicosocial - 

PVE cardiovascular 
- alimentacibn 

saludable
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Marzo

Abril Taller

Mayo

Junio Taller

Julio

Agosto Taller

Septiembre

| proteccionanimal (/'animalesbog.gov.co

Crecimiento 
personal - Enfrenta 
tus propios miedos

Quierete y valbrate 
incondicionalmente, 
sin juicios ni criticas 

destructivas.

Desarrollar 
estrategias para 

gestionar 
emociones dificiles

Crecimiento 
personal - Ponte 
metas para cada 
area de tu vida

Que pasa por tu 
mente

Crecimiento 
personal - 
Relaciones 

saludables y 
productivas

Crecimiento 
personal - 

reconoce tu 
potencial de 
liderazgo e 
influencia

Conversatorio- 
Pelicula Y 

Conversatorio

Conversatorio-
Pelicula

Conversatorio - 
Video -Charla

Conversatorio- 
Pelicula Y 

Conversatorio

Contratistas Y 
Servidores De 

La Entidad Que 
Manejen 

Emociones 
Fuertes En Su 
Cotidianidad 

Como 
Colaboradores 

De La Linea 123 
Y Atencibn Al 
Ciudadano, 

Escuadrbn Anti 
crueldad

Contratistas Y 
Servidores De 

La Entidad.

Contratistas Y 
Servidores De 

La Entidad.

Contratistas Y 
Servidores De 

La Entidad.

Contratistas Y
Servidores De

La Entidad

Contratistas Y
Servidores De

La Entidad

Contratistas Y
Servidores De

La Entidad

INSTiTUTO DlSTRI TAI 
DE PROTECCldN Y 
BIENESTAR ANIMAL
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Mayo Taller

Taller

Octubre Taller

Abril

Ahorro de agua
Agosto

Diciembre

Abril

Ahorro de energia
Agosto

Diciembre

Febrero

Manejo de residues
Junio

Noviembre

Marzo

Junio

Octubre Gestidn Ambiental

Marzo Contractual

Noviembre

Mayo

Septiembre IDPYBA

Marzo Charlas O 
Sensibilizacion

Charlas 0 
Sensibilizacion

Personal
Operative - 
Unidad de 

Cuidado Animal

Manejo de residues 
peligrosos

Practicas 
sostenibles - Uso 

de servicio publico, 
carro compartido, 

bicicleta y eco 
conduccibn

Practicas 
sostenibles - 

cuidado de las 
instalaciones, buen 

uso de banos

e,Trabajo bajo 
presidn es igual a 

estres?
aprendiendo del 

estres

Relajacidn - me 
quiero

Afrontamiento - 
aprendiendo a 
tener calma

Consumo 
sostenible

Acta y 
listado de 
asistencia, 

registro 
fotografico.

Durante la 
vigencia

Charlas 0 
Sensibilizacion

Charlas 0 
Sensibilizacion

Charlas 0 
Sensibilizacion

Charlas 0 
Sensibilizacion

Charlas 0 
Sensibilizacion

Personal
Operative - 
Unidad de 

Cuidado Animal

Personal
Operative -
Unidad de

Cuidado Animal

Personal
Operative - 
Unidad de 

Cuidado Animal

Personal 
Operative y 

administrative

Contratistas Y 
Servidores De 

La Entidad.

Contratistas Y 
Servidores De 

La Entidad.

Contratistas Y 
Servidores De 

La Entidad.

Personal
Operative

Recursos
Fisicos

Cra 10 No, 26-51 piso 8
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Cumplimiento 
del 100% de 

las actividades 
propuestas en 

el eje de 
Gestibn 

Ambiental
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7.1. Capacitaciones interinstitucionales

7.2. Evaluacion de la capacitacion

EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PIC

7.3. Participacion Comision de Personal

Adicionalmente, se dispondra un espacio para que los asistentes puedan expresar 
sus sugerencias o recomendaciones con respecto a la actividad realizada.

Se realizara un informe trimestral del avance de cumplimiento del Plan Institucional 
de Capacitacion, el cual sera publicado en la sede electronica del instituto.

El articulo 16 de la Ley 909 de 2004, sobre la conformacibn de la Comision de 
Personal establece:

El siguiente lineamento estrategico tiene como base el seguimiento y evaluacion a 
los servidores que hacen parte del Sistema General de Carrera Administrativa.

Se presentara en cada sesibn un formato que acompanara el listado de asistencia, 
en el que se evaluaran:

Se relaciona con los programas y temas que las entidades Distritales ofrecen para 
el desarrollo de competencias y el fortalecimiento del conocimiento de todos los 
servidores publicos. Para dar cumplimiento a estos requerimientos, el Instituto 
realizara la respetiva socializacibn de los cursos y programas que ofrecen las 
diferentes entidades y ademas asegurara la participacion de los servidores publicos.

Conforme a la disponibilidad presupuestal del Instituto las capacitaciones que 
generen algun costo dependeran de los recursos con los que la entidad cuenta.

El tema
El facilitador
Los aspectos logisticos

IMSHTUlODiSrRIIAL
DE PROTECCION Y 
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Asimismo, tienen dentro de sus funciones:

7.4. Socializacion PIC

Para dar a conocer el presente Plan Institucional de Capacitacidn - 2023 y las 
actualizaciones, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

• Publicacidn en la sede electronica del IDPYBA.
• Socializacion por dependencia y proceso.

Teniendo en cuenta Io anterior, se enviara a la comisibn de personal del Institute 
Distrital de Proteccidn y Animal el borrador del Plan Institucional de Capacitacidn

“En todos los organismos y entidades reguladas por esta ley debera existir una 
Comisibn de Personal, conformed a por dos (2) representantes de la entidad u 
organismo designados por el nominador o por quien haga sus veces y dos (2) 
representantes de los empleados quienes deben ser de camera administrativa y 
elegidos por votacibn directa de los empleados. En igual forma, se integraran 
Comisiones de Personal en cada una de las dependencies regionales o seccionales 
de las entidades.

2. Participar en la elaboracidn del plan anual de formacidn, capacitacidn y 
estimulos y en su seguimiento.

1. Colaborar en la formulacidn, ejecucidn y evaluacidn de los programas de 
Bienestar Social.
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