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LOTERIA <CAPACITACION Y FORMACION >

DE BOGOTA

Lt e s balete cia

Objetivo:

Dirigir la formulacion, desarrollo y evaluacion de las actividades de capacitacion y formacién de los servidores publicos y contratistas de la Loteria de Bogota, a través de la generacion de conocimientos, el
desarrollo de competencias individuales y la capacidad técnica de las dreas para que aporten al desarrollo y mejora de los procesos de la entidad.

Inicia con la identificacidon de necesidades de capacitacion de las colaboradoras y colaboradores servidores publicos y contratistas, incluye la elaboracién y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion
(PIC) vy finaliza archivando el registro de asistencia en la hoja de vida de cada funcionario.

Definiciones:

Capacitacion: 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
1 complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad , al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral

Competencia: capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes
a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.

Plan Institucional de Capacitacién PIC: Es el conjunto coherente de acciones de capacitacién y formacién que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el
3 desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados
y metas institucionales establecidas en una entidad publica.

Entrenamiento en el Puesto de trabajo: Busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se orienta a atender, en

el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata

5 Diagnéstico de Necesidades: Documento que se realiza con distintos insumos institucionales (requerimientos enviados por los jefes de unidad) y permite establecer las necesidades de capacitacion
de los servidores de la entidad, es el insumo principal para elaborar el PIC.

6 Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo y la Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva LA/FT/FPADM: Hace referencia al Sistema de

Prevencion y Control del Riesgo de LA/FT/FPADM que se prevé en el Acuerdo 574 de 2021 del Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar (CNJSA).

Administracién de riesgos: Es un proceso interactivo y sistematizado de apoyo a la Loteria para la toma de decisiones con relacion a eventos de riesgo que pueden afectarle, y para los cuales se
7  aplican metodologias ldgicas para el establecimiento de contextos, identificacién, analisis, evaluacién, tratamiento, monitoreo y comunicacion de los riesgos, a fin de identificar oportunidades para
evitar o mitigar posibles pérdidas.

Amenaza LA/FT/FPADM: Peligro que se cierne sobre la Loteria de ser permeada con recursos de origen ilicito o licito, por persona naturales o juridicas que buscan usarla para cometer cualquiera
de los delitos fuente de lavado de activos, los relacionados con la financiacion del terrorismo y la financiacion de la proliferaciéon de armas de destrucciéon masiva.

Financiacion del Terrorismo: Es todo acto que provea fondos o utilice servicios financieros, en todo o en parte, para la fabricacién, adquisicion, posesién, desarrollo, exportacidn, trasiego de
9 material, fraccionamiento, transporte, transferencia, depdsito o uso de armas nucleares, quimicas o bioldgicas, sus medios de lanzamiento y otros materiales relacionados (incluyendo tecnologiasy
bienes de uso dual para propésitos ilegitimos) en contravencion de las leyes nacionales u obligaciones internacionales.

10 Financiacién de la proliferacion de armas de destruccion masiva: Es todo acto que provea fondos para la fabricacion, adquisicion, posesién, desarrollo, exportacion, trasiego de material,
fraccionamiento, transporte, transferencia, depdsito o uso de armas nucleares, quimicas o bioldgicas.

11 Lavado de Activos: es el proceso mediante el cual organizaciones criminales buscan dar apariencia de legalidad a los recursos generados de sus actividades ilicitas.

Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directamente o indirectamente, e
12 independiente de su ubicacion, en violacion a la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una persona actué o deje de actuar en relacién con el desempefio de las obligaciones de esa

persona.

Corrupcidn: Si bien el término Corrupcion, segun la RAE (Real Academia Espafiola) se entiende como el vicio o abuso en un escrito o en las cosas no materiales, también es entendido como la accién
13 vy efecto de corromper (depravar, echar a perder, sobornar a alguien, pervertir, dafiar). La Corrupcion puede entenderse como una manera de hacer abuso de poder, de funciones o de medios para

sacar un provecho econémico o de otra indole. Se entiende como corrupcién politica al mal uso del poder publico para obtener una ventaja ilegitima.

Circular Externa Numero 100-010 del 21 de noviembre de 2014, a través de la cual este Departamento Administrativo se pronuncio sobre la capacitacion y formacién de los empleados publicos, y
en relacion a ello, se refiere a los empleados con nombramiento provisional y los contratistas, estableciendo expresamente en su parrafo final:
1, " . ” - . . . o P .
Las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, dado que no tienen la calidad de servidores publicos, no son beneficiarios de programas de capacitacién o de educacion
formal. No obstante, podrdn asistir a las actividades que imparta directamente la entidad, que tengan como finalidad la difusion de temas transversales de interés para el desempefio
institucional.”

Politicas de Operacidn:

El Plan Institucional de Capacitacién —PIC-, debe ser formulado y aprobado antes del 31 de enero de cada vigencia, siguiendo las etapas de sensibilizacidn, diagnéstico, programacion, ejecucion y
evaluacidn, con la participacién de los servidores de las diferentes dependencias de la entidad, el cual se puede actualizar durante la vigencia, dadas las necesidades de la entidad.

El PIC se elabora de acuerdo con los recursos institucionales disponibles y de conformidad con las normas vigentes e incluye: competencias laborales, valores institucionales, legislacién vigente y las
actividades de induccién y reinduccién en temas propios de la entidad.

3 EIPIC debe ser aprobado en Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Se debe disefiar e implementar un programa anual de capacitacion a todo el personal de la Loteria, asi como a sus directivos, miembros externos de los Comités y demas partes interesadas. Dicho
programa debe incluir fechas propuestas, temario, responsables.

4 Adicional a lo anterior para las capacitacion especifica sobre Sistema de Gestion de Riesgos Antisoborno SGAS y Sistema de Administracién de Riesgos de LA/FT/FPADM , debe contener al menos:
a) Capacitacion especifica en las politicas, procedimientos y controles del Sistema d que le apliquen al personal correspondiente segun sus funciones.
b) Capacitacién en temas anticorrupcidn y anti soborno.

Para complementar las capacitaciones en temas de LA/FT/FPADM, anticorrupcién y anti soborno, el Oficial de Cumplimiento implementara campafias internas via correo electrénico, las cuales
trataran temas generales de sensibilizacion y prevencion dirigidas a todo el personal y vinculados a la Loteria. Sera responsabilidad de los lideres y duefios de procesos velar por la comunicacién a

todo el personal. El Oficial de Cumplimiento establecera los temas prioritarios con el fin de informar o darlos a conocer a los Servidores Publicos, Contratistas y demds partes interesadas de la
Loteria por medio del correo electrénico institucional y/o memorando interno por el Sistema Integrado de Gestién Documental SIGA.
6 Cada responsable de la capacitacion una vez terminada la misma debe remitir a la Unidad de Talento Humano los soportes correspondientes donde conste como minimo: Presentacién de la

capacitacion, listas o registro de asistencia, registro, evaluacion y seguimiento a capacitacion.

Para los casos en que se requiera la evaluacién individual de comprobacién de conocimientos, el profesional debe realizar evaluacién o prueba de conocimientos a los participantes, en caso de no
7  se obtenga una nota igual o superior al 80%, se entenderd por no aprobado, en este sentido el profesional que lidera la capacitacién deberd establecer las acciones a seguir con los participantes que
no superen la prueba, para la recuperacién y segunda evaluacion de recuperacion.

Documentos de soporte:

‘ CODIGO NOMBRE ENTID,
FR0320-95 Formato Registro De Inducci Loteria de Bogo
| FR0320-102-4 IFormato Registro De Asistencia A Eventos De Capacitacién. I Loteria de Bogotd |

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.

Si este documento esta impreso se considera copia no controlada Péaginalde3
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N/A Manual del Sistema se Administracién de Riesgos de LA/FT/FPADM Loteria de Bogotd
N/A Manual del Sistema de Gestion de Riesgo Anti soborno SGAS Loteria de Bogota
N/A Acuerdo 574 de 2021 Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar - CNJSA

Responsable

rechazo, Instructivos

El o la jefe de la unidad de talento humano envia via correo
electrénico a los jefes de unidad sobre necesidades de capacitacion
del area a su cargo.

Correo electrénico o comunicacion escrita

Jefe Unidad de Talento Humano

Los o las jefes de unidad se retinen con su equipo de trabajo paraj
determinar necesidades y enviar comunicacion via correo electrénico
acerca de los resultados de su reunién.

Nota: El o la Oficial de Cumplimiento debe informar a la Unidad de
Talento Humano sobre las capacitaciones anuales correspondientes al
Sistema de Administracion de Riesgos de LA/FT/FPADM y de las|
Politicas Anticorrupcién y Sistema de Gestion de Riesgos Anti soborno
SGAS, en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 574 de 2021
del CNJSA y la norma 1SO37001:2016.

Correo electrénico o comunicacion escrita

Jefes de unidad
Oficial de Cumplimiento

Consolidacién de las necesidades de capacitacion de acuerdo con
instrumentos reales que evidencien las debilidades y o problematicas
a mejorar al interior de la entidad.

Consolidacion de solicitudes de
capacitacion

Profesional de Talento Humano

El o la jefe de la Unidad de Talento Humano, prioriza las necesidades
de capacitacion de acuerdo con los recursos asignados y los medios
con los que cuenta la Entidad, y elabora informe preliminar de
necesidades de capacitacion y la proyeccion de capacitaciones.

Informe preliminar de necesidades
firmado por el o la Jefe de la Unidad de
Talento Humano

Jefe Unidad de Talento Humano

Elaborar el Plan Institucional de capacitacion donde se incluya la
metodologia adoptada en la definicion de las actividades de
capacitacion, el cual debe contener: cronograma, identificacion de la|
problemética a resolver, la finalidad de la capacitacion, asi como el
mecanismo de medicién de la misma.

Plan Institucional de Capacitacion

Jefe Unidad de Talento Humano

INICIO
1 Identificacion de
necesidades de
capacitacion.
Recibir solicitudes de
capacitacion
2
Consolidacién de las
3 necesidades de
capacitacion
priorizar solicitudes
4
5 Elaborar plan institucional
Enviar a la secretaria
6 técnica del comité
institucional
Citacién Comité
7 Institucional de Gestion y
Desempefio
Aprueba
8 PIC
Citar a las
9 capacitaciones

Enviar correo electrénico a la secretaria del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, con el orden del dia para hacer reunién de
aprobacién de PIC

Correo electrénico o comunicacion escrita

Jefe Unidad de Talento Humano

Realizar la citacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Correo electrénico o comunicacion escrita

Secretaria técnica

El comité Institucional de Gestion y Desempefio evaliia el documento
PIC elaborado por la Unidad de Talento Humano para su aprobacién
o modificacién

Acta del comité

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Convocar a las o los servidores publicos a los eventos de|
capacitacién programados en el PIC .

Nota: Para las actividades que imparta directamente la entidad, que
tengan como finalidad la difusién de temas transversales de interés|
para el desempefio institucional, se convocara a los contratista .

Correo electrénico o comunicacion escrita

Profesional de Talento Humano

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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Para los eventos de capacitacion que se realicen en la entidad se
debera aplicar el formato de registro de asistencia FRO320 - 102-3.

Profesional que lidera la capacitacion.

10 Ap|lca-l' formato Formato FRO320-102-3 profesional de Talento Humano
registro de
asistencia
Realizar el registro, evaluacion y seguimiento de la capacitacion, a|
través de la aplicacion de los Formato: Registro, evaluacion yj
seguimiento de la capacitacion.
Elaborar informe consolidado de la evaluacién y seguimiento de Ia| . —
P, Plan de acci6n de capacitacion
capacitacion. N N "
N Formato: Registro, evaluacién y . . N
Registro, o N Profesional que lidera la capacitacion.
11 L, . T N . . seguimiento de la capacitacion, .
evaluacion y Nota: Para las capacitaciones presenciales se realizara la aplicacion debidamente diligenciado Profesional de Talento Humano
seguimiento de la del Formato: Registro, evaluacién y seguimiento de la capacitacion, en Informes de medicién degla Capacitacién
capacitacién fisico y se debera consolidar el informe. Para las capacitaciones P :
virtuales se aplicara las preguntas del Formato: Registro, evaluaciony
seguimiento de la capacitacion en Formulario Google Formas,
dispuesto por la Unidad de Talento Humano en SharePoint.
Para los casos en que se requiera la evaluacion individual de
comprobacion de conocimientos, el profesional que lidera la
capacitacién debera establecer cuestionario de preguntas de
conocimiento de acuerdo con el objetivo de la capacitacion.
Med|C|c?r'\ El profesional que lidera la capacitacion debera elaborar y presentar a Cuestionario de prequntas de Profesional que lidera la capacitacién
12 Comprobacion de la unidad de talento Humano, informe consolidado de la comprobacién preg > P ’
imi o conocimiento Profesional de Talento Humano
conocimientos de conocimientos. P
Informes comprobacién de conocimientos
Nota: Para los casos en que no se obtenga una nota igual o superior
al 80%, se entendera por no aprobado, en este sentido el profesional
que lidera la capacitacion deberéa establecer las acciones a seguir
para la recuperacion y segunda evaluacion de recuperacion.
Archivar los documentos soportes de la capacitacion realizado de|
acuerdo con la serie o subserie documental asignada en la tabla de|
retencién Documental de la Unidad de talento Humano.
13 Nota: Pa[a temas especificos que requieran’ docum,entar la| Archivo de soportes de acuerdo con las Profesion.al que lidera la capacitacion.
capacitacion, el profesional que lidera la capacitacion debera archivar| tablas de retencion Profesional de Talento Humano
D los documentos soportes del caso realizado de acuerdo con la serie 0| !
ocumentary "
. subserie documental asignada en la tabla de retencién de la Unidad o
archivar 2
area a cargo y remitir copia a la Unidad de Talento Humano.
El | icio | limi la ej i0 | pl .
14 aborar la mgdlc!gn del cumplimiento sobre la ejecucion del plan Indicadores de proceso Profesional de Talento Humano
anual de capacitacion.
Elaborar medicién
Archivar hoja de
i . . . : N . Formato Registro De Asistencia A
vida Archivar en la hoja de vida de cada funcionario el certificado de| gistro De o "
15 X . . I, . Eventos De Capacitacion o Certificado de Profesional de Talento Humano
asistencia o diploma de participacién en caso que aplique. 3 .
Asistencia
FIN
Relacién de registros
[ CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
N/A Formato X
320-101-3 Resolucién X
320-101-3 Plan institucional X
320-101-3 Programacion X
Control de cambios
‘ FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Version anterior 7
4/06/2019 Se actualiza el procedimiento al nuevo formato o plantilla. 8
31/08/2020 Se incluyen politicas de operacion y se actualiza el procedimiento, se actualiza el logo de la Loteria de Bogota 9
23/08/2023 Se incluyen controles y ajustes requeridos para el proceso de certificacion de la ISO 37001 de gestion anti soborno 10
9/10/2023 Se incluyen controles y ajustes requeridos para el proceso de certificacion de la ISO 37001 de gestion anti soborno 11

Control de revisién y aprobaciéon

Elaboracién

Martha Liliana Cruz Bermtdez

Contratista Unidad de Talento Humano

Revisién

LILIANA LARA MENDEZ

Jefe(A) Unidad de Talento Humano

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Aprobacion
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