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Infroduccion

El Plan Institucional de Capacitacion de la gobernacion de
Cundinamarca 2019 «Formacion y Desarrollo de los Servidores PUblicos
de Cundinamarcayn, es un documento elaborado en concordancia
con los lineamientos establecidos por el Plan Nacional de formacion y
capacitacion - PNFC y armonizado con el Plan de Desarrollo
Cundinamarca “Unidos Podemos Mds”, que presenta proyectos que
fortalecerdn la cohesidon del aprendizaje organizacional, con
caracteristicas innovadoras y en beneficio del cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Los lineamientos del plan, permiten promover el fortalecimiento de las
competencias técnicas, laborales, comportamentales y funcionales,
determinadas en el Decreto 0815 de 2018 y la resolucidn 0667 de 2018
expedidos por el Departamento Administrativa de la Funcidn PUblica,
bajo programas de capacitacién, formacion y entrenamiento, como
base estructural de una cultura organizacional con principios de
calidad y mejora continua.

La secretaria de la Funcién PuUblica, presenta un plan que promueve la
eficiencia y el fortalecimiento de la gestidon puUblica, construido como
respuesta a los cambios normativos y a la identificaciéon de las
necesidades de las dependencias, los procesos del SIGC vy los
funcionarios.
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1.Marco normativo

Decreto Ley 1567 de 1998: Por el cual se crea el sistema nacional
de capacitacién y el sistema de estimulos para los empleados
del Estado.

Ley 734 de 2002, Titulo IV «derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto de
intereses del servidor publicoy: Articulo. 33 - numeral 3: recibir
capacitacién para el mejor desempeno de sus funciones, y
Articulo. 34, numeral 40: capacitarse y actualizarse en el drea
donde desempena su funcion.

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

Ley 1064 de 2006: Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacién para el trabajo y el desarrollo
humano establecida como educacién no formal en la Ley
General de Educacion.

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la
Funcion Publica.

Resolucion 390 del 03 de mayo de 2017, expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcion PUblica: Por la cual
se actualiza el plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

Decreto Ley 894 de 2017: por el cual se dictan normas en materia
de empleo publico con el fin de facilitar y asegurar la
implementaciéon y desarrollo normativo del Acuerdo Final para
la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable
y Duradera.

Sentencia C-527/17: expediente RDL -027.

Decreto 815 de 2018: Por la cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos.

Resolucion 0667 de 2018: Por medio de la cual se adopta el
catdlogo de competencias funcionales paralas dreas o proceso
transversales de las entidades publicas.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Nacional de formacién y capacitacién para el desarrollo y
la profesionalizacién del servidor publico 2017

Plon de Desarrollo Departamental «Cundinamarca Unidos
Podemos Mds»

Decreto departamental 003 del 09 de enero de 2019.

Guia metodolégica para la implementacion del Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion vy
Desarrollo de los Servidores PUblicos.

Matriz de autodiagnéstico de talento humano (MIPG)

Circular Externa N° 100-010-2014 del Departamento
Administrativo de la Funcién PUblica — DAFP.
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2.Alcance

El plan institucional de capacitaciones de la gobernacion de
Cundinamarca 2019, inicia con la identificacion de necesidades de
capacitacidon de las dependencias y funcionarios de la entidad,
continla con la ejecucidn de los programas y proyectos de
capacitacion y finaliza con seguimiento y evaluacién de cada
capacitacion impartida durante la vigencia.

El PIC aplica para los funcionarios del sector central de la gobernacién
de Cundinamarca de manera igualitaria y equitativa.
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3.Lineamientos conceptuales,
metodologicos y pedagdgicos

3.1.Lineamientos conceptuales

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados relativos
a la educacion para el trabagjo y el desarrollo, como a la
educaciéon informal. Estos procesos buscan prolongar vy
complementar la educacién inicial mediante la generacién de
conocimientos, el perfeccionamiento de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al desarrollo personal
integral y al cumplimiento de la misién de las entidades (fuente
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion- PNFC).

Formacion: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de
procesos orientados a desarrollar y fortalecer una ética del
servidor publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.

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

inmediata. (fuente Plan Nacional de Formacién Confinuada -
PNFC)

Profesionalizacion: Para evitar que el término de
profesionalizaciéon tienda a generar confusidon y se asocie al
interés por aumentar el porcentaje de servidores titulados por la
educacion formal es necesario precisarlo. Michoa (2015) senala
que este concepto hace referencia al proceso de transito de
una persona, que inicia con su ingreso al servicio publico, el
posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con
su egreso (planificado y contfrolado). Este proceso es
independiente al nivel jerarquico del servidor y en ese sentido, la
profesionalizacion estrecha las brechas que puedan existir entre
los conocimientos anteriores que tenga el servidor y las
capacidades y conocimientos puntuales que requiera en el
ejercicio de su cargo. (fuente Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion - PNFC)

Educacién para el trabajo y desarrollo humano (ley 1064 de
2006): Comprende la formacién permanente, personal, social y
cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecién al
sistema de niveles y grados propios de la educacién formal. (Ley
115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

Competencia: Es la capacidad de una persona para
desempenar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad vy resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores y actitudes.” (Guia para la Formulacion del Plan
Institucional de Capacitaciéon - PIC- 2008 - DAFP).
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Desarrollo de competencias laborales: Es la capacidad de una
persona para desempenar en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados las funciones
inherentes a un empleo, capacidad que estd determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico
(PIC del ministerio de cultura).

Competencias comportamentales: Se refieren a las actitudes, los
valores, los intereses y las motivaciones con que los funcionarios
cumplen sus funciones. Se establecen por cada nivel jerdrquico
de empleo. (Art 6 y 8. Decreto 2539 de 2005) ejemplo: liderazgo,
relaciones interpersonales y comunicacion, frabajo en equipo,
negociacién y mediacién, compromiso social e institucional,
iniciativa, orientaciéon al logro.

Formacion basada en competencias: Se es competente solo si
se es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con
una conducta asociada adecuada y con la ejecucion de unos
procedimientos requeridos en un contexto especifico (PIC del
ministerio de cultura).

Profesionalizacion del empleo publico: Para alcanzar esta
profesionalizacién es necesario garantizar que los empleados
puUblicos posean una serie de atributos como el mérito, la
vocaciéon de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de
manera que se logre una administracion efectiva (PIC del
ministerio de cultura).

Aprendizaje: Proceso de adquisicion de conocimientos,
habilidades, valores y actitudes, mediante el estudio, la
ensenanza o la experiencia (Pérez & Gardey, 2012 - Plan
Nacional de Formacion Continuada - PNFC).

Aprendizaje Organizacional: Proceso dindmico y continuo, en el
que se busca aprovechar los recursos que ofrecen las entidades.

Este proceso transforma la informacién que se produce en
conocimiento, y posteriormente, lo infegra al talento humano,
mediante programas de aprendizaje, como capacitaciones,
entrenamiento, induccidén (reinduccion), lo cual incrementa las
capacidades en términos de resultados de aprendizaje (Guia
Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion: Profesionalizacion y Desarrollo de los
Servidores PUblicas).

Induccioén: Proceso para dar a conocer a los nuevos servidores
publicos la informacién bdsica de la entidad y del cargo a
desempenar.

Reinduccion: Proceso para reforzar, actualizar y dar a conocer a
los antiguos servidores publicos, los cambios y/o modificaciones
en la informacion bdsica de la entidad, normatividad, politicas y
demdads aspectos relacionados con la entidad o con el cargo que
desempena.

Cultura Organizacional: Es un grupo complejo de valores,
tradiciones, politicas, supuestos, comportamientos y creencias
esenciales que se manifiesta en los simbolos, los mitos, el lenguaje
y los comportamientos y constituye un marco de referencia
compartido para todo lo que se hace y se piensa en una
organizacion.

Entrenamiento en el puesto de Trabajo: Proceso de ensenanza-
aprendizaje que permite al individuo adquirir y/o desarrollar
conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las actitudes
hacia el frabajo, a fin de que logre un eficiente desempeno en
su puesto de trabajo. El entrenamiento deberd realizarse al
momento de la vinculacion laboral, por reubicacion, traslado o
encargo (En los casos donde las funciones cambien
significativamente).

PIC: Plan Institucional de Capacitaciones.
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PAO: Programa de Aprendizaje Organizacional.
PAE: Programa de aprendizaje en equipo.

PAI: Programa de aprendizaje individual.

PNFC: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

DNAO: Diagnéstico de Necesidades de  Aprendizaje
Organizacional.

3.2.Lineamientos metodolégicos

3.2.1. Aprendizaje organizacional:

La gobernacién de Cundinamarca aplicard el modelo de aprendizaje
organizacional a través de estrategias de fransferencia de
conocimiento, tercerizacién de capacitaciones y capacitacion
individual, abarcadas desde el aprovechamiento de sus recursos
(humanos, tecnoldgicos y econdmicos) y enfocadas hacia el desarrollo
de capacidades y fortalecimiento de las competencias laborales y
comportamentales de los funcionarios para el cumplimiento de su
labor.

El aprendizaje de la gobernacién estard basado en la capacitacién,
formacion y entfrenamiento, bajo metodologias como:

e La educacion basada en problemas: entendidos como
oportunidades para que se pueda mejorar con una adecuada
autoevaluacion, que permita estructurar y generar condiciones
optimas de identificaciéon de necesidades y expectativas,

generacion de creatividad, razonamiento vy juicio critico en los
funcionarios.

® Proyectos y programas de aprendizaje (en equipo e individual):
Enfocados hacia la estimulacion innovadora de actitudes que
predispongan al funcionario de manera positiva para el
aprendizaje colectivo, individual y organizacional.

e Programas de Aprendizaje Organizacional (gestion vy
transferencia de conocimiento): Basado en la capacidad
organizacional de dinamizar los conocimientos y memora
institucional, a través de sus funcionarios mdas experimentados y
de aquellos que se preparan como beneficiarios del mismo plan
de capacitacion. La gestidon y transferencia de conocimiento,
es la herramienta bdsica que apalanca la cultura organizacional
bajo principios de equidad, compromiso, flexibilidad,
disposicion, libertad y pertenencia.

El aprendizaje organizacional en la gobernacion de Cundinamarca,
contard con la confluencia de diversos actores, los cuales aportaran a
la obtencidn de mejores resultados:

e Deberd existir el compromiso e influencia de los directivos vy
lideres de procesos.

e |a organizacion debe estar dispuesta al cambio.

e |osintegrantes de la organizacion deberdn mantener abierta su
mente, con la disposicidn para el aprendizaje y la cultura del
mejoramiento continuo.

e Deberdn ser capaces de autoevaluarse y controlarse.
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Figura 1. Esquema de aprendizaje organizacional en el sector
publico

Fuente: Departamento administrativo de la Funcién Publica - guia
metodoldégica para laimplementacion del Plan Nacional de Formacién (PNFC)

3.3.Lineamientos pedagdgicos

Principios rectores de la capacitacion
(decreto 1567 de 1998):

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

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

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

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestidon
de la capacitacién, tales como deteccidon de necesidades,
formulacion, ejecucién y evaluacion de planes y programas,
deben contar con la participacion activa de los empleados.
Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los
planes y los programas responderdn fundamentalmente a las
necesidades de la organizacion.

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida
por los empleados debe ser valorada como antecedente en los
procesos de seleccidon, de acuerdo con las disposiciones sobre
la materia.
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Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en
los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas
capacidades que la entidad requiera mdas alld del mediano
plazo, tendrdn prelacién los empleados de carrera.

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

e Enfasis en la Practica: La capacitacion se impartird privilegiando
el uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el
andlisis de casos concretos y en la solucidén de problemas
especificos de la entidad.

e Continvidad: Especialmente en aquellos programas vy
actividades que por estar dirigidos a impactar en la formacion
ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a
largo plazo.

3.3.2. Enfoques pedagodgicos:

La generacion y fransferencia de conocimiento a través de los
programas de aprendizaje, se puede desarrollar bajo diferentes
enfoques pedagdgicos como, el conductismo, cognitivismo,
constructivismo y andragogia (Ver figura 2).

Segun la guia metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional
de Formacion (PNFC), en la figura se puede observar que «cada
enfoque posee una utilidad en los procesos de aprendizaje y su
aplicaciéon dependerd en todos los casos, de una adecuada
deteccién de necesidades individuales, grupales e institucionalesy.

Figura 2. Enfoques pedagodgicos utilizados cominmente en el
aprendizaje organizacional

Andragogia

Fuente: Departamento administrativo de la Funcién Publica - guia metodolégica
para la implementacién del Plan Nacional de Formacion (PNFC), basada en Ertmer
& Newby (1993) y Mergel (1998)
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Figura 3. Ejes estratégicos

Pr———

Crecimiento

4.Ejes estratégicos y tematicos

4.1.Ejes estratégicos \

La secretaria de la Funcién PuUblica, en concordancia con el Plan de
Desarrollo departamental «Unidos Podemos Mdas» y su modelo de nuevo
liderazgo, con el fin de fortalecer la gestion y la mejora continua, ha
definido dentro del presente plan 4 de los é pilares del desarrollo Funcionarios
inteligente del departamento: ' felices y

competentes

e Crecimiento: desde el punto de vista de formacién del ser,

capacitacién en el hacer y enfrenamiento para la
profesionalizacion de su labor en la entidad.

e Paz: desde la necesidad de enfrentar el nuevo curso del pais,
hacia la adecuada interaccion con los ciudadanos.

e Equidad: vista desde la generacion de oportunidades en
igualdad de condiciones para todos los funcionarios.

Fuente: Elaboracién propia de la Secretaria de la Funcién PUblica 2019

® Felicidad: como generador de bienestar en el desarrollo de
labores, al suplir las necesidades para el crecimiento de los
funcionarios dentro de la organizacion.
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4.2.Ejes tematicos

La gobernacién de Cundinamarca desde la secretaria de la Funcion
PUblica, adoptalos ejes temdaticos determinados por el PNFC vy los ajusta
a las necesidades de la entidad de la siguiente manera:

Gobernanza para la Paz: Su objetivo es ofrecer a los funcionarios
las bases formativas para fortalecer su interaccion al interior de
la organizaciéon y con los ciudadanos, denfro del marco de la
construccion de una sociedad que convive pacificamente fuera
del conflicto.

El nuevo esquema de la capacitacion para los funcionarios en
el pais, pretende orientar el servicio con enfoque de derechos,
de manera que se cree una sinergia entre la formulacion de
politicas y el fortalecimiento de competencias y capacidades,
para la generacion y promocion de espacios de participacion,
transparencia formalidad y legalidad de cada servidor hacia la
comunidad.

Gestion del Conocimiento: Busca el fortalecimiento de las
capacidades de los funcionarios para el mejoramiento continuo
de la gestion, a fravés de la capacitacion, formacion y
transferencia del conocimiento, de manera que se mantenga la
memoria histérica de las entidades publicas y se actualice segin
los avances y cambios sociales, normativos y tecnoldgicos.

Creacion del valor de lo Publico: Permite fortalecer la
capacidad de los funcionarios para tomar decisiones en favor
de la ciudadania dentro de las normas establecidas.

Se enfoca en la formacion, capacitacion y entrenamiento del
equipo directivo de las entidades, para orientarlo hacia el buen
uso de los recursos y el cumplimiento de metas institucionales.

Figura 4. Ejes Temadticos

Eje 1: \
Gobernanza
para la paz

L]
Gobierno
Abiert :
ierto JPEER B
Fs Y
r LY
I 11
N Eje 2: . ' Eje 3: \
I Gestion del i I Creaciéon de valor !
' conocimiento ! \ publico p
A ’
. ’ = o
. / ~ L’
-~ -

Fuente: Funcion Pdblica, 2017
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e Promover los programas de capacitacion, formacion y

enfrenamiento necesarios para que los funcionarios de la

5 Ob' 1.0 d I I gobernacién de Cundinamarca, puedan dar cumplimiento a su
J Je IVOS e p an obligacion en el fortalecimiento de competencias
comportamentales y laborales «comunes, especificas vy

fransversales por procesoyn, requeridas por la normatividad

5.1.General vigente.

Contribuir a la consolidacion del aprendizaje organizacional de la
gobernacién de Cundinamarca, a través del fortalecimiento de las
competencias, retencidén de conocimiento y apropiacidon de la
memoria histérica de los funcionarios publicos, por medio de la
transferencia de conocimientos y la ejecucidn de programas de
capacitacion, formacién y entrenamiento.

5.2.Especificos

e Cumplir con los lineamientos normativos nacionales vy
departamentales en materia de capacitacién del sector
publico.

e Ampliar la cobertura del plan a través de la implementaciéon de
nuevas modalidades de capacitacion, formacidn o
entrenamiento.

e Cubrir las necesidades de capacitacién, formacidén vy
entrenamiento de los funcionarios de la entidad.

e Promover el desarrollo integral del recurso humano y el
afianzamiento de una ética del servidor publico.

e Potfenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura
del servicio y la confianza ciudadana.
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Figura 4. Ruta para el diseno instruccional de los planes de
capacitacion
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e Encuesta de identificacion de necesidades para el aprendizaje —
en equipo, en concordancia con los requerimientos del nuevo
catdlogo de competencias funcionales para las dreas o
procesos transversales de las entidades publicas, expedido por
el DAFP (Resolucion 0667 de 2018) y el decreto 815 de 2018, «por
el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico reglamento
del sector defuncidn publica, en los relacionado con las
competencias laborales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerdrquicosy (ver anexos).

e Entrevistas con lideres de equipos y procesos.

® Requerimientos de los planes de mejoramiento para las I atitiias ean
evaluaciones de desempeno de los funcionarios publicos. Fuente: Departamento administrativo de la Funcién PUblica - guia metodolégica
e Requerimientos normativos ISO y del SIGC de la entidad. para la implementaciéon del Plan Nacional de Formacién (PNFC)
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6.1.Resultados del DNAO

6.1.1. Resultados del diagnéstico general
(encuestas):

El diagndstico general de necesidades, tiene como finalidad,
establecer los componentes o nUcleos temdaticos que se insertaran en
las capacitaciones a desarrollar en la vigencia 2019 y que se ejecutaran
bajo la modalidad de Programas de aprendizaje en equipo «PAE» y
programas de aprendizaje organizacional «(PAO».

La herramienta utilizada para el diagndstico general fue la encuesta
virtual personalizada, la cual fue remitida a los funcionarios de todos los
niveles jerdrquicos a través del correo electronico institucional, cabe
resaltar que la determinacién de la muestra se utilizd la férmula
estadistica para poblaciones finitas, que dio como resultado que era
suficiente con la aplicacion de 70 encuestas en total, con un margen
de error del 5%. Sin embargo, la Secretaria de la Funcién Publica tomo
la decision de remitir la encuesta a todos los funcionarios habilitados,
para de esta manera obtener un resultado mds confiable.

Formula para determinar la
muestra para poblaciones ”
finitas

_ N*Zip*q
d** (N -1)+ Z2*p*q

La encuesta se aplicdé a un total de 1522 funcionarios, de los cuales
respondid el 59.261%, es decir 902 funcionarios de todos los niveles
jerdrquicos, lo que se considera una muestra representativa, que

evidencia un perfil adecuado para establecer que programas vy
nucleos temdaticos deben ser incluidos e implementados en el PIC 2019.

En la siguiente tabla se puede observar el nivel de participacion por
cargo y jerarquia, en el diagndstico de necesidades.

Tabla 1: Cantidad de respuestas por niveles jerarquicos

Cargo. Total % de participacion

Asesor 84 9.31%
Auxiliar Administrativo 114 12,64%
Conductor Mecdnico 15 1,66%
Director Financiero 1 0.11%
Director Operativo 15 1,66%
Director Técnico 6 0.67%
Gerente 15 1,66%
Jefe de Oficina 11 1.22%
Mecdnico 1 0.11%
Profesional Especializado 116 12,86%
Profesional Universitario 332 36.81%
Secretario (a) de Despacho 4 0,44%
Secretario Ejecutivo 44 4,88%
Subdirector Técnico 5 0.55%
Subsecretario de Despacho 1 0.11%
Técnico Operativo 138 15,30%

Total general 902 100,00%
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Grdfica 1: Respuestas por nivel jerarquico
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En el diagndstico se consultd a los funcionarios sobre las fematicas que
consideran como prioritarias  para el fortalecimiento de sus
competencias, las cuales podrdn ser tenidas en cuenta como
proyectos para la vigencia 2019.

En la tabla 2, se evidencia que un promedio 203 funcionarios
seleccionaron las lineas fransversales, que segun su criterio deben
formar parte de la construccién del PIC 2019, razdn por la cual se
proyecta la creacién de un programa de capacitacidon que dé
cobertura a las necesidades detectadas, relacionadas con las
competencias laborales fransversales por proceso (resolucion 0667 de
2018).

Tabla 2: Programas para fortalecer las competencias transversales

pOr proceso

Programas de Capacitacion Solicitudes
Compra publica 189
Conftrol interno 127
Defensa juridica 180
Gestion documental 164
Gestion financiera 218
Gestion de servicios administrativos 187
Gestion del talento humano 201
Gestion tecnoldgica 232
Planeaciéon estatal 247
Relacién con el ciudadano 185

por proceso

SIGC y SGSST 298
Promedio 203

Grdfica 2: Programas para fortalecer las competencias transversales
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En la tabla 3, se evidencia que un promedio 235 funcionarios
seleccionaron las lineas temdaticas que segun su criterio deben formar
parte de la construccion del PIC 2019, razén por la cual se proyecta la
creacion de un programa de capacitacion que dé cobertura a las
necesidades detectadas, relacionadas con las competencias
comportamentales comunes y de cultura organizacional (resolucion
0667 de 2018 y Decreto 0815 de 2018).

Cabe resaltar que el bilingUismo se convierte en una solicitud comun
de los funcionarios, por tal razén este programa se fortalecerd a través
de la capacitacion individual, puesto que existen partficularidades
diferenciadas por idioma vy fipo de aprendizaje (virtual, presencial o
semi-presencial).

Tabla 3: Programas para fortalecer las competencias
comportamentales y de cultura organizacional

Programas Solicitudes

BilingUismo 489
Trabajo en equipo, colaboracidn y relaciones interpersonales 242
Comunicacién efectiva 322
Codigo de ética y Valores Institucionales 142
Instrumentacién de decisiones 143
Responsabilidad y manejo de Informacién 162
Orientacidén a resultados 178
Derechos Humanos 239
Servicio al ciudadano 214
Gestion del Cambio 219

Promedio de participaciéon por programa 235

Grdafica 3: Programas para fortalecer las competencias
comportamentales y de cultura organizacional

Solicitudes de fortalecimiento en competencias
comportamentales comunes y de cultura organizacional
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En la siguiente tabla se pueden ver las sugerencias de funcionarios de
todos los niveles jerdrquicos, con respecto al fortalecimiento de
competencias especificas de cada cargo segun proceso y funciones
que se desempenan y que podrdn ser apoyadas a través de los PAI o
PAO.
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o o 6.1.2. Resultados de las reuniones con lideres:
Tabla 4: Otras capacitaciones solicitadas

%
Participacién

Nombre de la capacitacion Total

En las tablas 5, 6 (graficas 4 y 5) se puede observar la participacion de
los funcionarios del nivel directivo, con respecto las capacitaciones que

Coaching (felicidad, trabajo en equipo, PNL,

eficiencia y productividad, Liderazgo: cémo| 6 15.38% se requieren tanto en el drea laboral, como en el drea
tratar a los miembros de un equipo) comportamental.
Herramientas ofimdticas (Excel, Excel
avanzado, Power Point, Word, etc.) 5 12.82% e ot

. : el 6.1.1. Requerimientos de talento humano
Ninguna 4 10,26%
Capacitaciones en: (Etiqueta y protocolo, (evaluaciones de desempeﬁo):
expresion oral, manejo de imagen y hablar en 3 7.69%
gUb“Co), — — La Direccién de Talento Humano de la Gobernacidon de
rfografia, gramdatica, comprension lectora, . . . -, " . Ly
redaccion. 3 7.69% Cundinamarca, mediante comunicacién remitida a la Direccién de
SECOOP II 2 5.13% Desarrollo Humano, informa que ningun funcionario de la entidad
BilingUismo (varios idiomas) 2 5.13% requiere de la suscripcion de plan de mejoramiento, por evaluacion de
Auditoria de gestién 1 2.56% desempeno, razdén por la cual no se generan proyectos de
AutoCAD y ArcGIS 1 2.56% capacitacién para cierre de brechas de desempeno.
Temas deportivos 1 2,.56%
pormas del ssfema de seguridad social en) 2,56% 6.1.1. Requerimientos normativos (Calidad,
Constitucién Nacional 2,56% SSTy M|PG)
Contratacién y supervisidén 2,56%

La conformacién de los programas de capacitacién relacionados con

1
1
judicial 1 2,56% . . ., . , .

Bﬁ;irc\jsigéudlecgoyecfos 1 222; los sistemas integrados de gestion (Calidad y MIPG), serdn atendidos
Estudios de cardcter virtual : 2’56% segun necesidades puntuales de los procesos y equipos de
Innovacion Agropecuaria (Ley 1876 de 2017) ] 2,56% mejoramiento desde los PAI.
Estatuto Orgdnico de Presupuesto 1 2,56% o . » )
Postconflicto 1 2 56% Los programas de capacitacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Telecomunicaciones 1 2.56% Salud en el Trabagjo por su naturaleza y requerimientos normativos
Urbanidad 1 2.56% (Decreto 1072 de 2015 y norma ISO 45001:2018), se incluyen como un

Total general 39  100,00% segundo capitulo del PIC 2019.
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Tabla 5: Programas requeridos por los Funcionarios del nivel Directivo - Competencias Laborales por proceso

Cargo.

Director Financiero

Director Operativo

Director Técnico

Gerente

Jefe de Oficina

Secretario (a) de
Despacho

Subdirector Técnico
Subsecretario de
Despacho

Total general

Tabla 6: Prog

Cargo.

Director
Financiero

Control
Interno

Compra
PUblica

Defensa
Juridica

Gestidon del
Talento
Humano

Relacién con el
Ciudadano

Planeacion
Estatal

Gestién
Tecnoldgica

Gestidn de Servicios
Administrativos

Gestion
Financiera

Gestion
Documental

SIGCy
SGSST

BilingUismo

Trabajo en equipo,
colaboracién y relaciones
interpersonales

Cédigo de éticay
Valores
Institucionales

Responsabilidad . .. _ Gestion
P . Y Orientacién a Derechos Servicio al
manejo de . del
., resultados Humanos ciudadano .
Informacion Cambio

Instrumentacion de
decisiones

Comunicaciéon
efectiva

Director
Operativo

Director Técnico

Gerente

Jefe de Oficina

Secretario (a) de
Despacho

Subdirector
Técnico

Subsecretario de
Despacho

Total general
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Grdfica 4: Programas requeridos por los funcionaris del nivel directivo
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Grdfica 5: Programas requeridos por los funcionaris del nivel directivo -
Competencias comportamentales
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7. Metodologias y estrategias
para la implementacion del
PIC

7.1.Induccion y entrenamiento en
puesto de trabajo.

Estd orientado fortalecer la integracion del servidor publico a la cultura
organizacional, con el fin de crear identidad y sentido de pertenencia
por la enfidad para de esta manera desarrollar habilidades vy
competencias; constifuye el principal medio para suministrar
informacion de la funcidn publica y del funcionamiento propio de la
Gobernacién de Cundinamarca.

A este programa tienen acceso los empleados con derecho de carrera
administrativa, de libore nombramiento y remocioén, provisionales y
contratistas.

7.2.Reinduccion.

Esta dirigido a reorientar la integracion del servidor publico a la cultura
organizacional, en virtud de los cambios producidos en cualquiera de
los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.

A este programa tienen acceso los empleados con derecho de carrera
administrativa, de libore nombramiento y remocion, provisionales vy
confratistas.

7.3.Programas de aprendizaje en
equipo.

Conjunto de actividades de formacion y capacitacion programadas y
desarrolladas para satisfacer necesidades de aprendizaje y desarrollo
de competencias que mejoren la prestacion del servicio de la
gobernacion de Cundinamarca.

Se formulan a partir de las prioridades identificadas en la etapa

diagnéstica del diseno del PIC, y su ejecucion se desarrollard segun el
cronograma establecido y anexo al presenten documento.

7.4.Programas de
individual.

aprendizaje

Constituido por los programas de capacitacion solicitados por las
dependencias, con el propdsito de fortalecer y multiplicar
conocimientos especificos adquiridos para el logro de los objetivos de
las dependencias.

Los PAl se desarrollan con los insumos entregados desde la Direccidon de
Talento Humano, derivados de las evaluaciones de desempeno y con



los resultados del diagndstico de necesidades aportado por los lideres
de proceso.
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7.5.Programas de aprendizaje

organizacional (gestion vy
transferencia de
conocimientos)

Actividades de formacidén, capacitacion y entrenamiento dindmicos y
continuos, con las que se busca aprovechar los recursos que ofrecen
las enfidades.

Este proceso ftransforma la informacidon que se produce en
conocimiento, y posteriormente, lo integra al talento Humano,
mediante programas de aprendizaje, como capacitaciones vy
entrenamiento, lo cual incrementa las capacidades en términos de
resultados de aprendizaje (Guia Metodoldgica para la implementacion
del Plan Nacional de Formacion vy Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicas).

Estos programas se ejecutan en concordancia con el cronograma
establecido y anexo al presente documento.

7.6.Programas de capacitacion en
seguridad y salud en el tfrabajo

Actividades de formacidn, capacitacion y entrenamiento que
contribuyen al desarrollo de los programas de gestion establecidos
para la prevencioén e intervencién en seguridad y salud en el trabajo de
los funcionarios de la gobernacién de Cundinamarca.

La ejecucion de estos programas se realizard en concordancia con el
cronograma anexo en el presente documento.

7.7.Divulgaciéon de la red

interinstitucional de
capacitacion para empleados
pUblicos.

La Red interinstifucional de Capacitacion es la ofrecida por ofras
instituciones publicas, en el marco de sus programas como:

Escuela Superior de Administracion Publica

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Comision Nacional del Servicio Civil

Departamento Administrativo de la funcidn publica
Departamento Nacional de Planeacién DNP
Archivo General de la Nacién - AGN
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La gobernacion de Cundinamarca dentro de su oferta de
capacitaciones, divulgard la oferta del sector publico que desde lared
interinstitucional estén dirigidas a los funcionarios.

7.8.Estrategias de implementacion.

Se divulgard la informacion del PIC, de manera que se pueda fortalecer
la apropiacion y conocimiento de todos sus componentes por parte de
los procesos y funcionarios de la entidad, para su mayor
aprovechamiento.

La Secretaria de la Funcién publica, desde la Direccion de Desarrollo
Humano, utilizard los medios de comunicacion internos que utiliza la
gobernacién como estrategia de implementacioén asi:

a. Diseno de piezas publicitarias que serdn divulgadas a través de
correos electrénicos, pantallas de PC y nofticia del dia.
Publicacidén en la infranet institucional.

Publicacién en redes sociales institucionales.

Publicacién en carteleras internas.

Promocién voz a voz.

Mensajes por emisora institucional y sistema de audio interno.

ol N
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CAPITULO |

Ejecucidn del PIC

«Direccion de Desarrollo Humano»
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b. Programas de Capacitacidon para el fortalecimiento de
competencias comportamentales comunes y de cultura
organizacional:

8. Ejecucion del PIC 2019

8.1.Proyectos de aprendizaje.

8.2.1. Programas de aprendizaje en equipo
«PAE).

El resultado del Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje
Organizacional - DNAQO, evidencid que los funcionarios de la entidad,
requieren del diseno de programas de capacitaciéon y formacion para
el aprendizaje organizacional, en equipo e individual, que se enfoquen
en las competencias laborales y comportamentales propias de sus
procesos.

Con base en lo anterior se han disenado los siguientes programas (ver
cronograma 1):

d. Programa de Capacitacion para el fortalecimiento de
competencias laborales transversales por proceso, bajo la
modalidad de diplomado que se denominard «Diplomado en
Gestion Piblican, el cual contard con el siguiente nicleo
tematico:

-  Compra publica, control interno, defensa juridica, gestion
documental, gestion financiera, gestion de servicios
administrativos, gestion del talento humano, gestion
tecnoldgica, planeacion estatal, relacion con el ciudadano
y gestion puUblica para la paz y el pos-conflicto.

Diplomado en habilidades para el servicio pUblico: Trabajo
en equipo, colaboracidén vy relaciones interpersonales,
comunicacion efectiva, coédigo de ética y valores
Institucionales, instrumentacion de decisiones,
responsabilidad y manejo de Informacién, orientacion a
resultados, derechos Humanos, servicio al ciudadano,
gestion del cambio y el funcionario publico al servicio de la
pazy el pos-conflicto.

Cultura de la felicidad una apuesta por la paz cotidiana: la
paz cotidiana como pilar fundamental para la creacion de
una cultura de la felicidad, a través de la flexibilidad del ser,
el optimismo, la confianza, el compromiso y el aprendizaje
continuo (Contenido: gestién de la felicidad organizacional,
la felicidad y la gerencia, la felicidad como ventaja en el
entorno organizacional, la felicidad como ventaja en el
entorno personal y familiar (la felicidad a través de las
generaciones), la felicidad como ventaja en el entorno
social, ser visible es cuestion de actitud, la felicidad como
ventaja competitiva, hdbitos saludables y a paz cotidiana
asociada al ser al vivir y a la forma de relacionarse entre los
intfegrantes de una organizacién, en beneficio del
fortalecimiento de la cultura de la felicidad, actitud de
servicio a la comunidad y proteccion del medio ambiente).

C. Programas de capacitaciéon para el fortalecimiento de las
habilidades técnicas de los funcionarios:

Manejo de Herramientas ofimdticas basicas para el trabajo
(Excel bésico y avanzado, Power Point y Word).
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- Redacciéon y ortografia avanzada, aprendiendo nuevas
técnicas: Sintaxis - voz activa y pasiva, tipos de pdrrafos,
tipologia textual. Narrativas: informativa, persuasiva,
argumentativa, publicitaria, vicios del lenguaje y como
corregirlos. Taller de signos de puntuacion. Semdntica:
argumentacion, falacias, sustentacion de ideas, discurso
emotivo. Pragmdtica: las intenciones del discurso, psicologia
del lector y como escribir eficazmente.

8.2.2. Programas de aprendizaje organizacional
«PAO» (gestion vy ftransferencia de
conocimientos).

Los Programas de Aprendizaje Organizacional - PAO, son el producto
del diagndstico realizado durante la vigencia 2017 y 2018 por la
Direccion de Talento Humano y Ila Direccion de Desarrollo
Organizacional, el cual se enfoc en la identificacion de las brechas de
conocimiento que pueden existir en los funcionarios vinculados bajo la
modalidad de libre nombramiento, relacionadas con el desempeno de
sus funciones (manual de funciones).

Lo anterior evidencio la necesidad de promover el desarrollo de
programas internos de enfrenamiento, los cuales serdn ejecutados con
personal interno, externo o de manera virtual (ver cronograma 2):

Planificacion publica y planes de desarrollo.

Herramientas ofimdaticas bdsicas.

Gestion documental.

Sistemas Integrados de gestion (Calidad, MECly MIPG y SISTEDA).

oa0uoo

Conftratacion publica.
Actualizacion normativa.
Gestion financiera y presupuestal de lo publico.
Politicas publicas.
Gestion de proyectos.
Constitucion politica colombiana.
Administracion de personal.
Ciencias sociales.
. Investigacion, produccién sostenible, comercializacién, sanidad
e inocuidad.
Fundamentos del derecho.
Ciencia, tecnologia e innovacion.
Protocolo.
Cooperacion internacional.
Categorizacion de las entidades territoriales.
Mecdnica bdsica.

3-—xTTSQ@™e

w 0T O3

8.2.3. Programas de aprendizaje Individual

«PAIy.

Los PAI, son capacitaciones enfocadas a fortalecer las competencias
especificas de funcionarios relacionadas con el desempeno de sus
funciones, los cuales se buscan en las ofertas de las instituciones de
educacion existentes en el mercado. Para la vigencia 2019 se buscard
ofertas relacionadas con los siguientes temas identificados:
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Tabla 7: Programas de aprendizaje Individual «PAl».

Nombre de la capacitacion

Herramientas ofimdticas (Excel, Excel avanzado, Power Point, Word, etc.)

Urbanidad, etiqueta, protocolo, expresidén oral, manejo de imagen, manejo
de publico, redaccioén, ortografia, gramdtica y comprension lectora

SECOORP Il

BilingUismo (varios idiomas)

SIGC - SST

AUutoCAD y ArcGIS

Normas del sistema de seguridad social en salud

Constitucidon Nacional y Estatuto Orgdnico de Presupuesto

Direccién de proyectos

Innovacion Agropecuaria (Ley 1876 de 2017)

Telecomunicaciones

8.2.4. Induccidén y enirenamiento en puesto de
trabagjo.

Su ejecucion se realizard en concordancia con lo estipulado en el
instructivo A-GTH-IN-006 - induccion y reinduccion Institucional, asi:

e Fase | de entrenamiento - Induccion General: Administrativo y
estratégico (ver cronograma 3).

e Fase Il de enfrenamiento - Induccidon en Seguridad y Salud en el
trabajo (ver cronograma 3).

e Fase lll de enfrenamiento - enfrenamiento en el puesto de trabajo.
e La induccidon se readlizard en el momento de la vinculacion del
servidor publico.

e |a Direccion de Desarrollo Humano, adicionalmente programard
cada tfrimestre una jornada de induccidn institucional, con el fin

de ampliar y afianzar conocimientos organizacionales y aclarar
dudas que tengan los servidores publicos luego de su vinculacion.

e El entrenamiento en el puesto de frabajo se desarrollard una vez
culmine la Induccion general y de seguridad y salud en el trabajo
(vinculacion), se llevard a cabo en el drea de desempeno de
funciones u obligaciones del servidor publico y estard bajo la
responsabilidad del Jefe inmediato y de quien sea delegado por
la dependencia.

e Los beneficiarios del programa serdn los empleados con derecho
de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion,
provisionales y contratistas.

8.2.5. Reinduccion.

Se redlizard segun lo establecido en el instructivo A-GTH-IN-006 -
Induccidon y Reinduccidn Institucional, publicado en la herramienta del
SIGC y de SG-SST, para lo cual hay que tener en cuenta que, es una
actividad de formacion y entrenamiento de los funcionarios publicos,
que busca apropiar y actuadlizar los conocimientos de tipo
organizacional, la reinduccién se readliza en dos etapas asi (ver
cronograma 3):
e Reinduccidn Institucional: incluye temas de seguridad y salud en
el trabagjo, actualizaciéon legal, cambios administrativos vy
cambios en la planeacién estratégica de la organizacion.

e Reinduccién en Seguridad y Salud en el Trabagjo: es una
actividad especifica de actualizacidn y apropiacion de
conocimientos en lo relacionado con la seguridad y salud en el
trabajo.
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e Lareinduccidon General: Se realiza como minimo cada dos anos
e incluye la reinduccion en seguridad y salud en el trabaijo.

e Reinduccién en Seguridad y Salud en el Trabagjo: Es una
reinduccion especifica, la cual se debe desarrollar como minimo
una vez al ano.

e Cruce de periodos de ejecucioén: Las actividades de reinduccion
serdn ejecutadas una vez al ano, intercalando la reinduccidén
institucional y la reinduccién en seguridad y salud en el trabaijo,
de tal manera que se dé cumplimiento a la normatividad
vigente al respecto.

e Proyecto de Reinduccion: serd planeado, ejecutado y evaluado
de igual forma, independientemente de sus contenidos.




INSTITUCIONAL
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«Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajon
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9. Ejecucion del PIC 2019 de
seguridad y salud en el
trabajo.

9.1.Proyectos de aprendizaje SST.

9.2.1. Programas de aprendizaje en equipo «PAE
- SSTy.

Los programas de capacitacion y entrenamiento en seguridad y salud
en el trabajo, son proyectados en cumplimiento de la normatividad
vigente (ISO 45001:2018 y el Decreto 1072 de 2015), cuyas exigencias
son puntuales y requieren de un grado de especializacién en el
funcionario, que le permita ejecutar de manera competente y segura
todas sus funciones relacionadas SST.

A continuacion, se relacionan las capacitaciones y formaciones
programadas para la vigencia 2019 (ver cronograma 4):

Tabla 8: Programas de aprendizaje en equipo «PAE - SSTy.

Sistema comando de incidentes

Primeros auxilios psicoldgicos

Plan de emergencia

Primeros auxilios en eventos deportivos

Pista de entrenamiento brigada de emergencia

Marco legal, funciones y responsabilidades COPASST

Identificacién de peligros y valoracién de riesgos

Matriz de peligros vy valoracién de riesgos GTC - 45

Inspecciones en SGSST

Investigacion incidentes, accidentes y enfermedades laborales

Comunicacién asertiva y trabajo en equipo

Curso 50 horas SGSST

Programa reporte de actos y condiciones inseguras

Identificacidn de peligros y valoracién de riesgos

Acoso laboral

Direccionamiento de casos objeto de comité de convivencia y redes de
apoyo

Resolucion de conflictos

comunicacion asertiva y trabajo en equipo

Manejo de stress

PESV

Roles y responsabilidades

Inspecciones vehiculos

Manejo defensivo

Conductas seguras en la via

Tips programas de salud (DME, psicosocial, cardiovascular, quimicos,
medicina)

Induccién y reinduccién SGSST

Seguridad vial

Prevencion de lesiones deportivas

Manejo de conatos de incendio

Prevencion de accidentes en el trabajo y el hogar

Evacuacién y rescate

Primeros auxilios

Emergencia sustancias quimicas
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10. Presupuesto del plan

La Secretaria de la Funcion Publica cuenta con el rubro presupuestal
GR: 1:2-03-02 CAPACITACION, el cual tiene asignado para la vigencia
2019, un valor de SEICIENTOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($600.000.000).

El presupuesto no podrd ser ejecutado para fines diferentes al desarrollo
de capacitaciones.

Presupuesto del plan institucional de capacitaciones “PIC 2019”

Concepto Inversiéon %
Programas de Aprendizaje en Equipo "PAE” | $310.000.000 | 52%
Programas de Aprendizaje Individual “PAI” $ 290.000.000 | 48%
Programas de aprendizaje en organizacional
«PAO»  (Gestion vy  transferencia de $0 0%
conocimiento)

TOTAL $600.000.000 100%

Paragrafo: la Secretaria de la Funcién PUblica podrd agotar el
presupuesto de acuerdo a las necesidades y prioridades, sin necesidad
de ajustar el PIC, de igual manera los programas inmersos dentro del
Plan Institucional de Capacitaciones podrdn ser sustituidos en
concordancia con las necesidades de la institucidn sin tener que
cambiar el documento inicial. En fodo caso, el cambio debe constar
por escrito y corresponderd a un apéndice del PIC.
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11.Indicadores de evaluacion y
seguimiento del PIC

El plan institucional de capacitaciéon se mide a través de tres
indicadores, registrados en el SIGC (herramienta Isolucion), asi:

1. Nivel de Cumplimiento de la Matriz de Gestion Estratégica de
Talento Humano: Puntaje Final de la MATRIZ DE GESTION
ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO DAFP.

2. Nivel de Saftisfaccion de los usuarios del Proceso: Proporcién de
las encuestas de satisfaccién cuyo resultado general estd por
encima del 4.

3. Nivel de fortalecimiento de Competencias: CIN= Coherencia de
la inversidn con respecto a las necesidades CON= Coherencia
de la Oferta Conrespecto alas Necesidades, CP= Cobertura del
Programa, NFC= Nivel de fortalecimiento de competencias,
NFC= (CIN+ CON+CP) /3
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12.Plan operativo del PIC 2019 - Cronogramas de ejecucion.

Cronograma 1. de capacitaciones PIC 2019 - Programas de aprendizaje en equipo e individual
Ejes

Eje tematico
(PNFC)

Intensidad
horaria

Procesosa Competencia
fortalecer a fortalecer

Facilitador

Beneficiarios externo

Estratégicos Contenido Tematico

(PDD)

Nombre del Proyecto Ejecucion

1. Gobernanza
para la paz
2. Gestion del
conocimiento
3. Creacion de
valor publico

1. Crecimiento
2. Equidad
3. Paz
4. Felicidad

Compra publica, control interno, defensa

; ; juridica, gestion  documental, gestion
Gestion POblica: | financiera,  gestion  de  servicios
(Fortalecimiento de | administrativos,  gestiéon  del  talento Todos los Ver Anexo del Nivel Febrero - 120
competencias funcionales | humano, gestion tecnoldgica, planeacion Procesos PIC 2019 profesionall junio
transversales por proceso) es’ro‘rgl, r(-.:lqcién con el civdadano y
gestion puiblica para la paz y el pos-
conflicto
Trabajo en equipo, colaboracion vy
Habilidades para el | relaciones interpersonales, comunicacién
servicio publico: lefef;:hvg, <|:c')d|go.dte éhcto Yy volo;es
. nstitucionales, instrumentacién e ;
(CFgrr]ioplgfel nméiecl?sTo de decisione_§, respc_)nsobil_igod y manejo de Todos los Ver Anexo del Té'\g“ecleosy Febrero - 120
Informacién, orientacion a resultados, Procesos PIC 2019 ] . junio
comportamentales derechos Humanos, servicio al asistencial
comunes y de cultura | ciudadano, gestién del cambio y el
organizacional) funcionario pUblico al servicio de la paz y
el pos-conflicto
Herramientas  ofimdticas Ercel o - g Todos [os
2 .. | Exce dsico e infermedio
ﬁ:(:)srlfcc:;luescirpn?erﬂfoel irabagg Power Point, bdsico, intermedio y| Todos los Ver Anexo del cargos y Febrero - 40
rencias técni avanzado Procesos PIC 2019 niveles (carrera junio
competencias 1ecniCas Y| word, bdsico, intermedio y avanzado administrativa)
laborales)
Sintaxis: Voz activa y pasiva, fipos de
pdarrafos, tipologia textual.
Redaccién y orfografia | Narativas: —informativa, — persuasiva, | Funcionarios Todos|
avanzada, aprendiendo | c"9umentativa, - publicitaria, - vicios  del que 0dos 10s
nuevas técnicas: | /€nguaje y como corregirlos. participaron | Ver Anexo del cargosy Febrero -
. Taller de signos de puntuacién. . niveles L 40
(Forfolemm@nfo o de | semantica: argumentacion,  falacias, engl primer PIC 2019 (carrera junio
competencias técnicas vy nivel del

laborales)

sustentacion de ideas, discurso emotivo.
Pragmdtica: las intenciones del discurso,
psicologia del lector y como escribir
eficazmente.

curso en 2018

administratival)
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Cultura de la felicidad una

valor publico

1. Gobernanza La paz cotidiana como pilar
para la paz 1. Crecimiento apuesta  por la paz fundamental para la creacién de Todos los
2. Gestion del 2. Equidad cofidiana: (ForToIeC|m|er)fo una cultura de la felicidad, a través Todos los Ver Anexo del cargos y Febrero -
. de competencias S . niveles A 50
conocimiento 3. Paz comportamentales de la flexibilidad del ser, el optimismo, Procesos PIC 2019 (carrera junio
3. Creaciéon de 4. Felicidad comSnes y de cultura la confianza, el compromiso y el administrativa)
valor publico organizaciondl) aprendizaje continuo.
1. Gobernanza
para la paz 1. Crecimiento | PAl: Programas de Todos 10
2. Gestidn del 2. Equidad formacién especifica por . . Todos los Ver Anexo del Febrero - Segun
L . Segun el programa seleccionado cargos y "
conocimiento 3. Paz necesidad de los procesos Procesos PIC 2019 niveles noviembre | programa
3. Creaciéon de 4. Felicidad y funcionarios
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Eje temdtico

Ejes Estratégicos

Nombre del Proyecto

Contenido Procesos a Competencias

transferencia del conocimiento

Beneficiarios

Facilitador
Interno

Ejecucion

Intensidad

(PNFC)

1. Gobernanza
para la paz
2. Gestion del
conocimiento
3. Creacidén de
valor publico

(PDD)

1. Crecimiento
2. Equidad
3. Paz
4. Felicidad

Planificacion de

desarrollo.

publica vy planes

Herramientas ofimdticas bdsicas.

Gestidon documental.

Sistemas Integrados de gestion (Calidad,
MECI y MIPG vy SISTEDA).

Contratacién publica.

Actualizacidn normativa.

Gestion financiera y presupuestal de lo
publico.

Politicas publicas.

Gestidon de proyectos.

Constituciéon politica colombiana.

Administracién de personal.

Ciencias sociales.

Investigacion,  produccidén  sostenible,
comercializacion, sanidad e inocuidad.

Fundamentos del derecho.

Ciencig, tecnologia e innovacién.

Protocolo.

Cooperacidn internacional.

Categorizacion de las entidades

territoriales.

Mecdnica bdsica.

Temadtico

Ver
Anexo 2
del PIC

2019

fortalecer

Todos los
Procesos

a fortalecer

Ver Anexo
del PIC 2019

Todos los
cargos y
niveles

X

X X XXX |X]| X X|X[X[X[X]| X [X[X]| X [X[X

Febrero
Diciembre

horaria

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas
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Cronograma 3. de capacitaciones PIC 2019 - Seguridad y salud en el trabajo

Ejes

je tematico P ontenido rocesos a ompetencias . . . acilitador . oz
Eje temdti Contenid P C tenci Facilitad
Estratégicos Nombre del Proyecto 2 Beneficiarios Ejecucion
(PNFC) (PDD) Temadtico fortalecer a fortalecer Interno
Induccién General:
* Fase I: - Induccién General: Administrativo y
estratégico.
. . Febrero
* Fase Il de enfrenamiento - Induccidén en X diciembre
Seguridad 'y Salud en el tfrabgjo
* Fase Il de entrenamiento - entrenamiento en
el puesto de h’GbCle. Todos los cargos y
Induccién especial en seguridad y salud en el v niveles,
1. Gobernanza frabajo: eTr . contratistas y el
para la paz 1. Crecimiento | ¢ Dirigida a confratistas, en cumplimiento del pre'sel;\ oc;on visitantes en los X diclermbre
2. Gestion del 2.Equidad  |decreto 1072 de 2015 y la norma SO | SNINSTUCIVO H rhqnci0s | Ver Anexo del casos que
conocimiento 3. Paz 45001:2018 A G081 Procesos PIC 2019 especifique la
3. Creacion de 4. Felicidad Refuerzo de Induccién general: navccion y norma (ISO .
L o Reinduccion ) X Trimestral
valor publico Se readlizard cada fres meses Institucional 45001:2018 y
Reinduccién Institucional: decreto 1072 de
Se realiza como minimo cada 2 afos e incluye 2015) X Bianual -
la reinduccién en seguridad y salud en el 2020
frabagjo
Reinduccion en seguridad y salud en el
trabajo: X Anual -
Es una reinduccidn especifica, la cual se debe Agosto
desarrollar como minimo una vez al ano
Nota: Cruce de periodos de ejecucién: Las actividades de reinduccion serdn ejecutadas una vez al ano, intercalando la reinduccidn institucional y la reinduccién en seguridad y
salud en el frabajo, de tal manera que se dé cumplimiento a la normatividad vigente al respecto.
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Cronograma 4. de capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo

(€7 (1] o) Tema Intﬁg:;dsad RESPONSABLE Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Observaciones
Sistemma comando de incidentes 2 Positiva ARL X
Manejo de conatos de incendio 4 Positiva ARL X
n Evacuacion y rescate 4 Positiva ARL X
; Primeros auxilios 8 Positiva ARL X
<Et Emergencia sustancias quimicas 4 Positiva ARL X
(V) Primeros auxilios psicolégicos 3 Asesor psicologia SO X
= Plan de emergencia 2 Cundinamarca / positiva X
Primeros auxilios en eventos deportivos 4 Cundinamarca / positiva X
Pista de entrenamiento brigada de emergencia 8 Cundinamarca / positiva X
Marco legal, funciones y responsabilidades . -
COPASST 2 Cundinamarca / positiva X
Identificacién de peligros y valoracién de riesgos 3 Cundinamarca / positiva X
‘lz . " T2 . -
2 I;r/;otrlz de peligros y valoracion de riesgos GTC 3 Cundinamarca / positiva X
o.
8 Inspecciones en SGSST 3 Cundinamarca / positiva X
Investigacion incidentes, accidentes y 6 Cundinamarca / positiva X | x
enfermedades laborales
Comunicacién asertiva y tfrabajo en equipo 2 Cundinamarca / positiva X
o Curso 50 horas SGSST 50 Cundinamarca / positiva X
o 'lz .
< 8 Erogromo reporte de actos y condiciones 5 Cundinamarca / positiva X
T4 inseguras
- Identificacion de peligros y valoracién de riesgos 2 Cundinamarca / positiva X
- Acoso laboral 2 Cundinamarca / positiva X
w o - - - - "
a (Z) - Dlrec.C|ono.m|en’ro de casos objeto de comité de 5 Cundinamarca / positiva X
N 7 E convivencia y redes de apoyo
(E) ; Resolucion de conflictos 2 Cundinamarca / positiva X
O 8 @l Comunicacién asertiva y frabajo en equipo 2 Cundinamarca / positiva X
Manejo de stress 2 Cundinamarca / positiva X
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3 PESV 3 Cundinamarca / positiva X
Z Roles y responsabilidades 2 Cundinamarca / positiva X
‘et Inspecciones vehiculos 2 Cundinamarca / positiva X
g Manejo defensivo 8 Cundinamarca / positiva X
4l Conductas seguras en la via 2 Cundinamarca / positiva X
Tips programas de salud (DME, psicosocial, 1 Cundinamarca /positiva | X | X | X | x | X | x| x| x | x | x | x |Xx
cardiovascular, quimicos, medicina)
b Induccién y reinduccién SGSST 2 Cundinamarca X X X X X X | X X X X X X
; Seguridad vial 1 Cundinamarca / positiva | X X X X X X | X X X X X X
< .
(V) Prevencién de lesiones deportivas 1 Cundinamarca / positiva X X X X | X Durantg Juegos
deportivos
Eroeg;/srnoon de accidentes en el trabajo y el ! Cundinamarca / positiva X
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Proceso

s

COMPRA PUBLICA

Nivel Jerdrquico

Directivo, Asesor,

Profesional, Técnico,

Asistencial

Técnico
Generador de
la Necesidad

10. Anexos

las necesidades de
compra puUblica teniendo en
cuenta los requerimientos de
operacién de la Entidad Estatal.

Establecer

Anexo 1. Competencias por Area o Proceso

Actividades Claves

Identificar las necesidades de aprovisionamiento de acuerdo
al plan de accién de la entidad y los requisitos de operacion.

Elaborar los estudios de sector con base en la demanda y
oferta.

Competencias
Comportamentales

Atencion al detalle
Visidn estratégica

Directivo, Asesor,

Profesional, Técnico,

Asistencial

Comprador

Estructurar el Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra.

Ajustar necesidades en funcién de prioridades, presupuesto,
estrategias, inventario y contratos en ejecucion.

Elaborar el plan en el Sistema Electrénico de Contratacién
Publica - SECOP segun procedimiento.

Trabajo en equipo
y colaboracién
Planeacion

Asesor, Profesional

Especialista de

Disenar la estrategia de
aprovisionamiento de acuerdo

Categorizar bienes, obras y servicios de la Enfidad Estatal de
acuerdo con las necesidades de la enfidad.

Trabajo en equipo
y colaboracién

Directivo, Asesor,

Categoria con el plan de accidon de la | Establecer estrategias de abastecimiento con base en el Capacidad de
enfidad. andlisis de categorias. andlisis
Definir las condiciones de seleccidn y contratacion con base
Técnico Seleccionar proveedores teniendo | €N las necesidades de la enfidad y la normativa.

Negociacién

. .. Generadorde | en cuenta la normativa y la | Atender las solicitudes y observaciones de los Participes de la . .
Profesional, Técnico, . - . L Comunicacion
. . la Necesidad | obtencidn de mayor valor por | Contratacion Publica. .
Asistencial . efectiva
Comprador dinero. Evaluar las ofertas de acuerdo con los Documentos del
Proceso.
Supervisar la ejecucidon del contrato de acuerdo con las
o Técnico o . necesidades de la entidad, el contfrato y la normativa. Creatividad e
Directivo, Asesor, Administrar la categoria de - B . -
. - Generador de . Implementar programas de mejora con proveedores segun innovacion
Profesional, Técnico, ) acuerdo con las necesidades de la . . .
. - la Necesidad . necesidades de la enfidad. Resolucidon de
Asistencial entidad y el confrato. i
Comprador conflictos

Gestionar los riesgos del aprovisionamiento de acuerdo con las
condiciones del mercado y la normativa.
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Nivel
Jerarquico

Nombre

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Proceso

CONTROL INTERNO

Directivo, Asesorar el desarrollo del sistema de | Establecer estrategias de sensibilizacién y capacitacion sobre la cultura .
. - Creatividad e
Asesor, N/A | control interno de acuerdo con la | de la prevencion. . I
. . . - — - - innovacion Liderazgo
Profesional normatividad vigente. Promover la aplicacién y mejoramiento de controles.
Directivo, Orientar a la enfidad hacia la | Acompaiar alas dreas en los temas de control interno. Orientacién al usuario
Asesor, N/A | efectividad de los controles, de | Recomendar las acciones de mejoramiento en el desarrollo de los roles de y al ciudadano
Profesional acuerdo con las metas y objetivos. control interno. Transparencia
Apoyar la gestion del riesgo a tfravés de herramientas y técnicas para su Trabajo en equipo y
Directivo, Examinar la efectividad de la gestidén | andlisis. colaboracion
Asesor, N/A | del riesgo de acuerdo con las H | ent | g ] | tectividad de | Resoluciéon y
Profesional metodologias establecidas. ocTerle seguimiento @ los mapas  de resgos 'y la efeciivida € 10s mitigacién de
coniroles. problemas
) Preparar la auditoria y seguimientos
Directivo, .AU‘.j”OT los procesos y proyectos Determinar la conformidad de las evidenciaos.
institucionales, de acuerdo con el — .
Asesor, N/A . Reportar los resultados de la auditoria. Transparencia
Profesional programa anual de auditorias y las . - — — -
normas generalmente aceptadas. Ev@enogr el cumplimiento y efectividad de las acciones de planes de
mejoramiento.
. . Cumplir con losrequerimientos de las | Resolver las solicitudes de los entes de control. . .
Directivo, . Orientaciéon a
entidades externas, de acuerdo con . . . . .
Asesor, N/A . . Presentar los avances al plan de mejoramiento suscrito con los entes de | resultados Vinculacion
. los pardmetros y la normatividad .
Profesional . control. interpersonal
vigente.
Directivo, Gestionar los informes requeridos de | Recopilar la informacion de las dreas. Atencién de
Asesor, N/A | acuerdo con la normatividad . requerimientos
: . Presentar el informe. . e
Profesional vigente. Capacidad de andlisis
Facilitar el flujo de informacién de | Resolver las solicitudes de informacién al Nominador y la Alta Direccion Atencion de
Directivo, acuerdo con las necesidades vy .
N/A . . . . . . L. requerimientos
Asesor requerimientos del Nominador y la | Establecer comunicacion permanente con el Nominador y la Alta Direccidon . g
. . Capacidad de andlisis
Alta Direccion.
Proporcionar recomendaciones Angii ratéa te 1a inf L q | fidad
Directivo, estratégicas al Nominador y la Alta nalizar estrategicamente la informacion generada por la entidad.
Asesor, N/A | Direccién, de acuerdo con los Regi et i imol racion de | ratedi tablecid Capacidad de andlisis
Profesional resultados de los seguimientos a 1os ealizar seguimiento a la implementacion de las estrategias establecidas

diferentes procesos.

por el Nominador y la Alta Direccion
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Proceso

Nivel Jerdrquico

Rol

Nombre

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

7

DEFENSA JURIDICA

Formular la politica de Prevencion

Identificar la actividad litigiosa.

Planificacion y

. del dafo antijuridico de acuerdo | Detectarlas causas primarias o sub-causas derivadas de la causa general. | programacion Trabajo
Profesional, Asesor | N/A . . . . = .
con los lineamientos de la instancia | Elaborar el plan de accion en equipo y
competente. Sustentar la propuesta de la politica de prevencion. Colaboracion
Verificar el cumplimiento de la i | imiento  los indicad
politica de prevenciéon del dano Realizar el seguimiento a los indicadores. Comunicacién
Profesional, Asesor | N/A | antijuridico de acuerdo con los efectiva Planificacién y
lineamientos  de la  instancia | Reportar los resultados de la politica de prevencion. programacion
competente.
Presentar la propuesta del uso o no | Estudiar el caso asignado. Negociacion
Profesional, Asesor | N/A | uso del mecanismo de acuerdo con y S Comunicacién
) Sustentar la propuesta ante el Comité de Conciliacion. .
el caso estudiado. efectiva
Aplicar la decision de la instancia | Realizar las actividades de gestién del mecanismo ante la instancia
. : Negociacion
Profesional. A N/A competente en la entidad de | fespectiva. c gociacio
refesiondl, Asesor acuerdo  con el mecanismo | Informar los resultados a la autoridad competente de la entidad. Om;Jﬂl?OCIOﬂ
. .. ; = o efectiva
seleccionado. Efectuar el seguimiento a la ejecucidon de la decision.
Ejecutar la decision aprobada de | Elaborar el acto administrativo. : .
. Comunicacion
. acuerdo con procedimientos de la . . .,
Profesional, Asesor | N/A . . Lo . . L efectiva Orientacion a
entidad  para el  mecanismo | Efectuar el seguimiento a la ejecucion de la decision.
- resulfados
uftilizado.
Preparar la defensa del caso de | Andlizar el expediente del proceso. . .
. . o Vision estratégica
Profesional, Asesor acuerdo con el tipo de accidén y la . . . g
. - Sustentar el caso ante la instancia competente en la entidad. Argumentacion
normatividad vigente.
Representar judicialmente a la | Realizar la defensa judicial de la entidad en la instancia correspondiente. . -
: ’ Comunicacion
. entfidad antfe la autoridad - S . s .
Profesional, Asesor | N/A Solicitar la conciliacién, en caso de ser decidida por el Comité de efectiva
competente de acuerdo con las o, L
) Conciliacion. Argumentacion
estrategias de defensa.
Determinar la provision contable de | Calcular la provisidon contable del proceso judicial. . .
. . Orientacion a
Profesional, Asesor | N/A | conformidad con lo ordenado por la p rar | tabl \a inst . tente de | fidad Resultados
. resentar la provision contable a la instancia competente de la entidad.
autoridad competente. P P
Profesional, Asesor | N/A Proyectar la resolucion de cumplimiento.




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
GOBERNACION DE CUNDINAMARCA 2019

Proceso

Tramitar el fallo ejecutoriacdo o
conciliacién de conformidad con
los procedimientos de la entidad.

Verificar el cumplimiento de la decisién.

Orientaciéon a
Resultados

Estudiar la procedencia de la
accion de repeticiéon o llamamiento

Analizar el expediente del proceso en el que la Nacién fue condenada.

Profesional, Asesor | N/A , . Argumentacion
en garantia de conformidad con lo L e .
establecido en la ley Sustentar el caso ante el comité de conciliacién en la entidad.
Representar a la entidad en el . o . .
proceso de accion de repeficion o Realizar la defensa judicial de los intereses de la enfidad.
Profesional, Asesor | N/A | de llamamiento en garantia de Orientacion a

conformidad con la decisién del
comité de conciliacién.

Hacer seguimiento a la ejecucién de la decision.

Resultados

Nivel Jerarquico

Nombre

Actividades Claves

Competencias

z

GESTION DOCUMENTAL

Disenar el plan institucional de

Diagnosticar el estado actual de la funcién archivistica y de la gestion
documental de la entidad.

Comportamentales

Directivo, archivos — PINAR alineado con el .
. N/A L L ., Planeacién
Profesional Plan Estratégico Institucional y | Formular los planes y programas de gestion documental.
normatividad vigente.
Establecer instrumentos de medicién y control de la gestién documental.
Es’rru.c’rlur.or los |ns’rrumen"r95 Elaborar las Tablas de Retencidn y/o Valoracién Documental.
archivisticos  de la gestion
Profesional N/A | documental de acuerdo con la | Formular el Programa de Gestibn Documental. Capacidad de andlisis
fividad todologil o . s
norma IV.I “ y metodologias Constituir el Sistema Integrado de Conservacion.
establecidas
Definir la estructura de los documentos producidos en la entidad.
Orientar la produccién documental Orientacién al usudrio
Profesional N/A | en la  entidad acorde con la | Determinar la forma de produccién de los documentos. .
- . y al ciudadano
normatividad vigente.
Coordinar el ingreso de las comunicaciones oficiales de la entidad.
Asesor, Elaborar documentos de la entidad
. N/A — —
Profesional, Facilitar la consulta de los documentos de gestion.
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en los archivos de la entidad.

Aplicar los protocolos de acceso y consulta de la informacién y los
documentos.

Técnico, Gestionar los documentos de | Organizar los documentos. Comunicacién
Asistencial acuerdo con normatividad y . . efectiva Planificacién
- . Realizar las tfransferencias documentales .
procedimientos establecidos. del frabajo
. . . Recepcionar los documentos. Orientacion al usuario
L Manejar las comunicaciones —— - - — .
Técnico, - Distribuir las comunicaciones oficiales. y al ciudadano
. . N/A | oficiales con base en la . -
Asistencial . . . . . —_ Comunicacion
normatividad y procedimientos. Enviar las comunicaciones oficiales. -
efectiva
Aplicar la disposicidon final de los . . . . .
. P P Determinar la disposicion de las series y sub series documentales -
Profesional, N/A documentos de acuerdo con las Atencidén a
Técnico Tablas de Retencion y/o Valoracién | _. . . o Requerimientos
Ejecutar las actividades de disposicion final de documentos
documental.
Preservar los documentos de la | Asegurar el valor de evidencia de los documentos de archivo Gestion de
Profesional N/A | entidad de acuverdo con la procedimientos de
normatividad y planes definidos. Especificar los mecanismos de salvaguarda de los documentos calidad
Implementar las  herramientas | Requerir el desarrollo de herramientas tecnoldgicas en la gestién
Profesional N/A tecnoldgicas en materia de gestion | documental y administracion de archivos. Comunicacion
documental y administracion de - - — = efectiva
. . Orientar el uso de las herramientas tecnoldgicas en gestion documental y
archivos con base a la normatividad. - . .
administracion de archivos
Determinar los criterios de gestidén | Evaluar los expedientes y documentos.
documental electrénica y . .
. L - . . - . . Trabajo en equipo y
Profesional N/A | administracion de archivos de | Precisar los requisitos de preservacion digital de los documentos -
. . Colaboracion
acuerdo con la normatividad vy | electronicos.
esténdares.
Formular estrategias de accesibilidad | Identificar necesidades de informacién de usuarios
de lainformacién institucional con Innovacién
Profesional N/A | base en necesidades y . . . . Orientacién al usuario
. s Plantear estrategias de promocién y acceso a la informacion .
requerimientos de las instiftuciones y y al ciudadano
ciudadanos.
Divulgar la informacién acerca de la | Prestar el servicio de acceso y consulta a los documentos . L .
. - . Orientacion al usuario
Profesional N/A | documentacion que se administra

y al ciudadano
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Proceso

Nivel
Jerdrquico

Nombre

Actividades Claves

Competencias

__Comportamentales

7

GESTION FINANCIERA

Estructurar el presupuesto de la | Identificar necesidades de recursos econémicos.
. . enfidad, con base en la | Estimar ingresos y/o gastos de la entidad Manejo eficaz y
Directivo N/A . . o : _
normatividad  vigente y criterios . : eficiente de recursos
establecidos. Distribuir el presupuesto de la entidad.
Verificar la disponibilidad | Hacer seguimiento a la asignacién presupuestal. C
Asesor, Manejo eficaz y
Profesional N/A | presupuestal - de  acuerdo con la P difi i tal eficiente de recursos
L r ner modifi ion r ales.
apropiacion. oponer modificaciones presupues
Directivo, Desarolar  las operacionss de Recaudar los ingresos de la enfidad.
Asesor, , .p Ejecutar el plan anual de caja (PAC) mensualizado. Manejo eficaz y
Profesional N/A | tesoreria de la entidad de acuerdo 5 I ol - f, - dol fidad eficiente de recursos
, . r i iones financier nfidad.
.. con normas y procedimientos. ogg s o 'goc ° e's ancieras .e ae
Tecnico Redlizar el flujo de caja de conformidad.
Directivo, Efectuar las inversiones de | Evaluar alternativas de inversion. o
. . - - - Manejo eficaz y
Asesor, N/A | conformidad con la normativa y el | Negociar productos financieros. eficiente de recursos
Profesional régimen de inversiones vigente. Elaborar el portafolio de inversiones de la entidad.
Demandar  productos 'y servicios | pmonitorear la oferta de productos y servicios financieros
. financieros de acuerdo con L
Profesional N/A . . — - - Negociacion
normatividad y procedimientos | Cuantificar el impacto de riesgo de mercado
vigentes. Administrar las cuentas bancarias de la entidad
) ) ) Contabilizar las operaciones econdmicas y financieras de la entidad
Elaborar los informes financieros de la
Profesional N/A | entidad, de acuerdo conlanormativa | Consolidar la informacion econdmica y financiera Transparencia
y lineamientos de los entes rectores. ) L ] )
Presentar los resulfados de las operaciones econdmicas y financieras
Atender las obligaciones tributarias | Presentar declaraciones tributarias
Profesional N/A | de la entidoad de acuerdo con Transparencia

normatividad y procedimientos.

Responder requerimientos
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Proceso

Nivel
Jerdrquico

Nombre

Actividades Claves

Competencias

z

GESTION DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Organizar el ingreso y distribucion de

Ingresar los bienes

Almacenar los bienes

__Comportamentales

Orientacién all
usuarioy al

Técnico N/A | los bienes segin requerimientos y .
. ) . - ciudadano
procedimientos establecidos Distribuir los bienes Transparencia
Determinar los bienes sujetos de aseguramiento Gestion de

Profesional o
Técnico

N/A

Asegurar los bienes de la entidad
teniendo en cuenta la normatividad.

Verificar la expedicion de las pdlizas suscritas por la entidad

Gestionar ante las companias aseguradoras las actualizaciones,
reclamaciones e indemnizaciones que se presenten

procedimientos de
calidad Resoluciéon
de problemas

Gestionar la  prestacidon  de los | Coordinar la prestaciéon de los servicios administrativos. Orientacién al
Profesional o N/A servicios administrativos de acuerdo usuario y al
Técnico con requerimientos, recursos y | Hacer seguimiento a la prestacion de los servicios administrativos. ciudadano Toma de
politicas. decisiones
Profesional, Suministrar el servicio administrativo | Preparar la prestacion del servicio solicitado. Orientacién al
Técnico o N/A | acorde con requerimientos  y | _ ., - - usuario y al
. . - Ejecutar la prestacion del servicio solicitado. .
Asistencial condiciones ciudadano
. . Alistar el vehiculo para la prestacion del servicio. Orientacién al
Prestar el servicio de conduccidon de usuario y al
Asistencial N/A | vehiculo segun necesidades . . . . .
s Conducir el vehiculo automotor asignado. ciudadano Manejo
institucionales. . .
de la informacién
Preparar la verificacion de inventarios Definir el de " in de i rari
H \4 . . .
_ teniendo en cuenta  recursos efinir el alcance de la verificacion de inventarios Gestion de
Profesional, . ) .

Técnico N/A | humanos y econdmicos segun procedimientos de
normatividad y procedimientos | Establecer la programacion de la verificacion de inventarios. calidad
establecidos.

Profesional o Actualizar inventarios de bienes de | Registrar los traslados de bienes. Gestion de

Técnico conformidad con  normatividad, ifi o i I

e ) N/A o ATV Verificar fisicamente los bienes. procedimientos de

(minimo nivel politicas y procedimientos — . calidad

Técnico) insfitucionales. Reportar el resultado de la verificacion fisica.

Profesional o
Técnico

N/A

Dar de baja bienes de acuerdo con
procedimientos, politicas y
normatividad vigentes.

Determinar la condicién de baja de los bienes segun procedimientos
establecidos.

Destinar los bienes dados de baja.

Registrar en los sistemas de informacidn el destino final de los bienes dados
de bagja.

Transparencia
Gestion de
procedimientos de
calidad
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Nivel

Competencias

Proceso o o Nombre Actividades Claves
Jerarquico Comportamentales
Formular el Plan Estratégico de | Establecer necesidades de talento humano.
Directivo gestion de talento humano segun los I
ASOSOr O N/A requerimientos del Plan Estratégico | Disenarlos planes, programas y proyectos de falento humano. Planificacion y
. Institucional y los lineamientos - - programacion.
Profesional establecidos en el Modelo Integrado | Definir los lineamientos que orientan la implementacion de los planes,
de Planeacion y Gestion. programas y proyectos de talento Humano.
Disenar el empleo, de acuerdo con . .
P . . Adoptar el estudio de cargas de frabagjo. .
. el mapa  estratégico, los Creatividad e
Profesional N/A . S o
requerimientos institucionales vy la . ) Innovacion.
. . Determinar los perfiles de los empleos.
normatividad vigente.
2 Seleccpnor talento  humano  de Disenar el proceso de seleccién.
< conformidad con la naturaleza de los Planificacion
g Profesional N/A | empleos, tipo de provisibn vy - . -, 2 Y
T L Verificar el cumplimiento de requisitos. programacion.
o normatividad que regula el proceso
= en la entidad. Evaluar a los aspirantes.
= Direccionar estrategias de induccion,
< reinduccidén y desvinculacion  del | Integrar el servidor pUblico al empleo y a la entidad.
g Técnico N/A | talento  humano segun los Trabajo en equipo.
= lineamientos del generador de . . .
O L . Programar acciones de preparacion para el retiro.
= politica y la normatividad.
(4] Liderar el establecimiento del Sistema | Adoptar el sistema de evaluacion del desempefio.
© Asesor de Evaluacién del Desempefio a partir . » Trabaio en equioo
Or. N/A | de las directrices estratégicas y los Desplegar el Sistema de Evaluacidn adoptado. : ] a .p
Profesional . . . Liderazgo efectivo
lineamientos normativos de los entes — -, _
reguladores. Verificar el desarrollo de la evaluaciéon del desempeno.
Evaluar el desempefio de los | Preparar la evaluacidén de desempeno.
servidores  publicos teniendo en . .,
. . I . Direccion y desarrollo
Directivo N/A | cuenta lineamientos del generador . . -
- o Valorar las evidencias de desempeno. de personal
de politica de empleo publicoy la
normatividad vigente.
N/A Ubicar el conocimiento clave. Dindmica innovadora.
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organizacion.

Reportar el valor generado de ndmina.

. . Coordinar la estion del . -
Directivo, . . 9 Organizar el conocimiento.
conocimiento teniendo en cuenta las
Asesor, . . .
. particularidades de la entidad vy - -
Profesional . . TR Socializar el conocimiento.
lineamientos institucionales.
Promover el desarrollo de los . ] - o
Profesiondl N/A capacidades del talento humano | !dentificar necesidades de formacion y capacifacion. Direccién y Desarrollo
con base en los lineamientos del de Personal
Plan Institucional de Ccpccﬁ'ocién' Progromdl’ acciones de formaciéon Y CODOCITOCIOI’].
Implementar el  programa  de | Viabilizar estrategias de bienestar social.
bienestar  Social e Incentivos,
Profesional o N/A feniendo en cuenta los criterios de Direccidon y Desarrollo
Técnico equidad, eficiencia, cubrimiento | Realizar acciones de bienestar social € incentivos. de Personall
institucional y la normatividad
vigente.
Poner en funcionamiento el sistema Analizar la situacién actual de riesgos relacionados con la seguridad y
. .| salud en el frabajo.
de Seguridad y Salud en el trabajo — — - — - .
Asesor, N/A | de acuerdo con la normatividad | Elecutar los sub  programas de Medicina Preventiva y de Higiene y Planificacién y
Profesional . . i i i rogramacion.
vigente y el sistema Integrado de Segurldgd Industrial engl .Trobojo. . . prog
Planeacion y Gestidn Inspeccionar el cumplimiento de las acciones relacionadas con la
Seguridad y Salud en el Trabajo
Desarrollar la cultura organizacional | Caracterizar la cultura de la entidad.
Ases.or, N/A teniendo enlcgenTo Ilneomlen’rols 'de Medir el clima organizacional. Conocimiento del
Profesional empleo  publico, marco  ético ; - . entorno.
institucional y estudios realizados. Intervenir el clima laboral y la cultura organizacional.
Sistematizar la informacion de Gestion idar la inf 4 de | 6 del Talent
Técnico o N/A del Talento Humano de acuerdo con Consolidar la informacion de la Gestion del Talenfo Humano. Manejo de la
Asistencial las necesidades de la entidad vy los . ] ] = informacion
procedimientos y normas Responder requerimientos relacionados con la informacidon de personal.
Legalizar situaciones administrativas . . . .
de acuerdo con las politicas Revisar novedades administrativas relacionadas con el personal. Manejo de Ia
Profesional N/A | S . .
instifucionales y la normatividad - ) ) . - - informacion.
vigente Tramitar situaciones administrativas relacionadas con el personal.
Generar ndmina de acuerdo con | Procesar ndmina. Maneio de la
Profesional N/A | normas vigentes y politicas de la )

informacion.
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Hacer seguimiento a la gestion de los
planes de talento humano conforme

Seleccionar métodos de seguimiento y evaluacién de la gestion.

Trabajo en equipo y
colaboracioén.

cuentalosresultados del seguimiento
y la evaluacion.

Proponer ajustes a la ejecucion de los planes.

Asesor N/A s . -
a las metas e  indicadores ) , — = Orientacion a
establecidos por la entidad. Aplicar métodos de seguimientos y evaluacion. resultados.
Realimentar el desarrollo de la | Presentar los resultados de la gestion. Trabajo en equipo y
Asesor N/A gestion de los planes teniendo en colaboraciéon

Orientaciéon a
resultados.

Nivel Jerdrquico

Proceso

Actividades Claves

Competencias

Profesional

N/A

Identfificar oportunidades de
adopcién de nuevas tecnologias de
acuerdo con los fendencias del
entorno y necesidades de la entidad.

Evaluar tecnologias emergentes y/o tendencias en Tl.

Definir criterios de optimizacién y evaluacién de alternativas de inversion
enTl.

Comportamentales

Aprendizaje
permanente

Directivo, Asesor
y Profesional

N/A

Formular la planeacion estratégica de
tecnologias de la informacién, de
acuerdo con la misidn institucional y/o
sectorial y lineamientos establecidos
por la autoridad competente.

Elaborar un diagndstico de la situacion actual de Tl de la entidad o sector.

Disefar la estrategia de Tl alineada con la misidn institucional o del sector.

Determinar el mecanismo de seguimiento al cumplimiento de la estrategia
deTl.

Desarrollo directivo
Planeacion

z

Directivo, Asesor

z

N/A

Arficular  la  construccién  de la
arquitectura empresarial con base en
metodologias establecidas y el marco
de referencia de AE para la gestion
de Tl del Estado colombiano.

Participar en la definicién de la arquitectura de negocio.

Estructurar la arquitectura de TI.

Desarrollo directivo

GESTION TECNOLOGICA

Desarrollar los procesos de gobierno
de Tlen el mapa de procesos de la

Organizar la estructura del drea y el modelo de gestion de Tl.

Estructurar politicas o lineamientos de TI.

Manejo eficazy

Asesor, idad. d d | - - . . eficiente de recursos
Profesional N/A | entidad, de acuerdo con el marco | Gestionar acuerdos de nivel operativo con las Areas o procesos. Trabajo en equipo y
normativo y las prioridades . . . . . g
institucionales Administrar el riesgo asociado a la prestacion de servicios de Tl. Colaboracion
Establecer el esquema de manejo | Gestionar los proyectos de TI.
. de proyectos de Tl roveedores de o - L - Planeacién
Profesional N/A proy yP Especificar las condiciones tecnicas de los servicios de Tl a contratar con

servicios de T, conforme a la
planeacidn estratégica de la entidad.

proveedores.

Transparencia
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Determinar  soluciones tecnolégicas

Analizar las necesidades de informacién de la entidad.

informacién.

Asesor, de gestion y andlisis de informacion, Trabajo en equipo y
Profesional de acuerdo con los recursos y o h - » s ot = colaboracion
necesidades de la enfidad. Constituir herramientas de gestion y andlisis de informacion.
Gestionar informacion de calidad de | Definir la arquitectura de informacién. Trabajo en equipo y
Asesor, N/A acuerdo con los lineamientos del ente | Crear servicios de informacion. colaboracién
Profesional generador de politica en materia de Adrminist | ciclo de vida de [a inf . Creatividad e
Ty mejores practicas. ministrar el ciclo de vida de la informacion. Innovacion
Liderar el desarrollo de los sistemas de | Identificar las necesidades y requerimientos de los sistemas de Trabajo en equipo y
Profesional, informacién de acuerdo con las | informacién. colaboracién
N/A ) e — - - - — .
Asesor necesidades institucionales y | Definir la arquitectura de los sistemas de informacion. Creatividad e
lineamientos establecidos. Conducir el ciclo de vida de los sistemas de informacién. innovacién
. . . Construir los componentes de software de sistemas de informacion. Creatividad e
. Desarrollar los sistemas de informacion - =
Profesional, L innovacion
N/A | de acuerdo con el diseno y la . . . i .
Asesor . . Probar los componentes de software de sistemas de informacién. Planificacion del
metodologia establecidos. .
frabajo
Garantizar el funcionamiento de los . . . . . Comunicacién
. - . ., Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacion. ]
Profesional, N/A sistemas de informacion con base en efectiva
Asesor los requerimientos de la entidad y/o el | Ofrecer soporte técnico y funcional a los sistemas de informacion. Orientacién al usuario
sector. Asegurar la mejora continua de los servicios tecnoldgicos. y al ciudadano
Coordinar la evolucion de la Definir | et J icios t i de fidad
. arquitectura de servicios efinir la arquitectura de servicios tecnoldgicos de la entidad. .
Profesional, L Creatividad en
N/A | tecnoldgicos de acuerdo con el plan . .
Asesor . . , . . o o innovacion
estratégico de tecnologias de la | Asegurar la mejora contfinua de los servicios tecnoldgicos.
informacion.
Administrar | rvicios tecnoldgi . _ L rientacion al ri
. d SIrar 1os Servicios 1ecnologicos Orientar la fransicion de los servicios tecnoldgicos. Orie oc.o al Usuario
Profesional N/A | de acuerdo con el modelo de y al Ciudadano
gestién de Tl y el PETL. Fijar los lineamientos de operacién de los servicios Planificacion del
- L. Poner en produccién los servicios tecnoldgicos. Orientacién al Usuario
. Operar servicios tecnoldégicos de .
Profesional, . . . . . . .. y al Ciudadano
.. N/A | acuerdo con los lineamientos de | Brindar soporte alas solicitudes y requerimientos de los usuarios de servicios .
Técnico - - L Resolucion de
operacion definidos. tecnoldgicos.
Problemas
. Reconocer el estado de la organizacién en materia de seguridad de la
Profesional N/A
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Proceso

Gestionar el modelo de seguridad y
privacidad de la informacion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Planificar la gestién de riesgos de la seguridad de la informacién.

Llevar a cabo el plan de tratamiento de riesgos.

Transparencia
Compromiso con la
Organizacién

Disenar la estrategia de wuso vy
apropiacion de tecnologias de la

Caracterizar grupos de interés.

Creatividad e

Profesional N/A | entidad de conformidad con las Innov.omo.n,

; Comunicacion
necesidades y cultura Establ . . lan de f i6n de | de inferé Efectiva
organizacionales y el PETI. stablecer incentivos y plan de formacion de los grupos de interés.

Agenciar el cambio tecnoldégico en | . . .
coordinacion  con las areas Ejecutar las acciones de gestion del cambio en los proyectos de Tl.
Profesional N/A | relacionadas de la entidad, de Gestion del Cambio

acuerdo con las necesidades de la
enfidad vy el sector.

Medir los resultados de uso y apropiacion.

Nivel Jerdrquico

Nombre

Actividades Claves

Competencias

PLANEACION ESTATAL

Determinar los lineamientos

Realizar el diagnéstico de la entidad.

Comportamentales

Comunicacion

Directivo, Asesor | N/A me’roo,lol.oglcos de la planeacidon .Efech\./’o
estratégica, de acuerdo con las - - - Crientacion a
directrices establecidas. Alinear el modelo y las herramientas de planeacion. Resultados
Definir los planes sectorial e Comunicacion

. . institucional, de acuerdo con los | Validar la plataforma estratégica institucional. Efectiva

Directivo, Asesor | N/A . . . i -
planes de gobierno y las directrices Planificacion y
de la enfidad. Asesorar la formulacién de los planes sectorial e institucional. programaciéon

Estimar los requerimientos financieros de planes, programas o proyectos . L
' Proyectar el presupuesto de Estimar querimi Os fi i o} prog proy Integridad Institucional
Asesor, Profesional | N/A | acuerdo con los planes, programas y | institucionales y/o sectoriales. . e
- Capacidad de Andlisis
proyectos definidos. . —
Programar la asignacion presupuestal de planes, programas o proyectos.
Hacer seguimiento a la gestion de Revisar la gestién a los planes de la entidad. Comum?oaon
los planes conforme a las metas e Efectiva
Asesor N/A | .. . . .
indicadores establecidos por la . . ., Orientacion a
. Realimentar el desarrollo de la ejecucion de los planes.
entidad. Resultados
Asesor, Profesional | N/A Definir los requerimientos de los sistemas de gestion que apliquen.
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Proceso

Estructurar los Sistemas de gestion

Mantener actuadlizados los sistemas de gestion aplicables.

Comunicacion

: Efectiva
que apliguen de acuerdo con la Orientacion a
necesidad institucional. i i i& i
Divulgar los sistemas de gestion aplicables. Resultados
Verificar el cumplimiento de los Monitorear el cumplimiento a la implementacién de los sistemas de Orientacion a
. . - . Te i Resultados
Asesor, Profesional | N/A | sistemas de gestion aplicables de gestion aplicables. Comunicacion
acuerdo con el alcance. Gestionar acciones de mejora tendientes al fortalecimiento institucional. Efectiva

Nivel Jerdrquico

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

SERVICIO AL CIUDADANO

Orientar y definir las estrategias para
promover la garantia de los derechos
de los ciudadanos relacionados con
el objeto misional de la entidad, en el
marco de las politicas de la relacién

Orientar los objetivos de caracterizacion de los ciudadanos y sus
necesidades en relacion con la entidad

Visién estratégica
Liderazgo efectivo

Directivo N/A . ) i isié i instituci i Planeacion
Estado ciudadano (frasparencia y .Cic)ﬁrd|.rwor IIc1 rle(\gl'sm[\ yOI ajuste de la oferta m;’rl’rUCllonoI, copdocolldod
acceso @  informacion  publica, |n5|ucfr|or1? y e ||senq e procesos para responder a las necesidades y
racionalizacion de tramites, rendicién | CAractensticas de los ciudadanos
de cuentas, parficipacion ciudadana ["pefinir as dreas responsables de la formulacion e implementacién de Ias Liderazgo efectivo
en la gestion, servicio al ciudadano) | grategias para fortalecer la relacién de la entidad con los ciudadanos Planeacion
Orientar y definir un esquema de
lsegwrrluen’ro Ty e.vloludocllon reT!?ecTodo Establecer los criterios de evaluacion respecto a la implementacién de las
aimp emgp acion ae 1as p_o' Icas ae politicas para fortalecer la relacion de la entidad con los ciudadanos
la  relacidn  Estado  ciudadano . L
(transparencia y acceso a Vision esfrategica
Directivo N/A Liderazgo efectivo

informacién publica, racionalizacion
de trdmites, rendicibn de cuentas,
participacién ciudadana en la
gestion, servicio al ciudadano) en la
entidad

Definir los mecanismos y responsables de implementar el seguimiento y
evaluacion alaimplementacién de las politicas para fortalecer la relacién
de la entidad con los ciudadanos

Planeacion
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Informacién PUblica

Actualizar de forma permanente la informacién publica conforme a los
lineamientos de Politica PuUblica de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica

Responder las solicitudes de acceso a la informacidén publica conforme a
los lineamientos de Politica PUblica de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica

Generar espacios de articulacion
interinstitucionales y al inferior de la . . L . A .
. 4 Establecer sinergias estratégicas con otras entidades publicas o privadas
enfidad, para la adecuada A - e
. . e que aporten a la efectiva implementacion de las politicas para fortalecer
implementacion de las politicas de la = . . . L
., . la relacion de la entidad con los ciudadanos Vision estrategica
. . relacion Estado ciudadano . .
Directivo N/A . Liderazgo efectivo
(transparencia y acceso a .
. - S . N Planeacion
informacion publica, racionalizacion . . .
L. . Articular a las dependencias de la entidad responsables de la
de frdmites, rendiciobn de cuentas, | . . i, . .
. - . implementacion de las politicas para fortalecer la relacion de la entidad
participacién  ciudadana en la .
- - . con los ciudadanos
gestion, servicio al ciudadano)
Propone enfoques y estrategias para Construccion de
fortalecer la implementacién de las . . . o relaciones Creatividad
e - Andalizar el entorno y los lineamientos gubernamentales sobre las politicas . .
politicas de la relacidon Estado . . . e innovacion
. . para fortalecer la relacion de la enfidad con los ciudadanos .
ciudadano (fransparenciay acceso a Conocimiento del
Asesor N/A | informacién publica, racionalizaciéon entorno
de frdmites, rendicién de cuentas, . . .
. - . Proponer mecanismos y alternativas innovadoras para fortalecer la .
participacién  ciudadana en la | . . o, . - Creatividad e
- . ) implementacion de las politicas para fortalecer la relacion de la entidad . .
gestion, servicio al ciudadano) en la . innovacion
. con los ciudadanos
enfidad
Identificar y recopilar los activos de informacién de la entidad conforme a
los lineamientos de Politica Publica de Transparencia y Acceso a la
Informacidén PUblica
Clasificar la informacion es publica o reservada o clasificada conforme a
los lineamientos de Politica Publica de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Pudblica
. . . ., Publicar de forma proactiva la informacién publica conforme a los | Aprendizaje continuo
Profesional, Publicar y entregar informacion | . . e - .
.. N/A o . lineamientos de Politica Publica de Transparencia y Acceso a la Desarrollo de la
Técnico publica a los ciudadanos

empatia
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Atender los lineamientos de la Politica PUblica de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

Profesional,

Identificar el portafolio de oferta

institucional de la entidad de acuerdo

Identificar el soporte normativo asociado a los trdmites

Aprendizaje continuo

Establecer acciones de participacion ciudadana que se pueden efectuar
en el ciclo de la gestién publica

P N/A " . ) - - — — - Desarrollo de la
Técnico con la Politica de racionalizacion de | Gestionar el registro y actualizacion de los trdmites en el SUIT y divulgar la empatia
frédmites oferta a los ciudadanos y usuarios
Prioriza los trédmites de mayor impacto al ciudadano a ser racionalizados e
Identificar las mejoras a realizar en los frédmites teniendo en cuenta a los
L . . usuarios y ciudadanos, y formula la estrategia de racionalizacién de o .
. Disena e implementa estrategia de . Aprendizaje continuo
Profesional, . o L. frédmites
Técnico N/A | racionalizacion de tramites en la - . _ Desarrollo de la
entidad Arfpglor e |mplem'enfor con Io.s areas r'elsponsoble's el deso'rr'ollo Qe las empatia
actividades y acciones de racionalizaciéon normativas, administrativas o
tecnoldgicas correspondientes
Atender los lineamientos de la Politica de racionalizacién de trdmites
Identificar las necesidades de informacidén sobre resultados y avances de
la gestién de la entidad que tienen los ciudadanos y grupos de interés
Definir los espacios de didlogo y mecanismos de informacion para la
rendicion de cuentas de acuerdo con las caracteristicas de los
ciudadanos y grupos de interés
. o . ) Promover el ejercicio del control social por parte de los diferentes grupos | - Aprendizaje continuo
Profesional, Disena e implementa estrategia de de interé
L. N/A S e interés Desarrollo de la
Técnico rendicion de cuentas - - , .
Articular e implementar con las dreas responsables el desarrollo de las empatia
actividades y mecanismos para efectuar los ejercicios de rendiciéon de
cuentas y control social
Hacer el seguimiento a la implementacién de la estrategia de rendicion
de cuentas en la entidad
Atender los lineamientos de la Politica de rendicidon de cuentas
Identificar escenarios de participaciéon ciudadana en la gestidon
institucional
Profes | Disefiar e implementar estrategia de | Definir los grupos de interés que pueden ser convocados a participar en | Aprendizaje continuo
rofesional, . . . PG
Taenico N/A | participacién  ciudadana en  la | la gestion institucional Desarrollo de la
gestion empatia
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Articular e implementar con las dreas responsables el desarrollo de las
actividades para efectuar los ejercicios de participacion ciudadana en la
gestion publica

Hacer el seguimiento a la implementacién de las acciones de
participacion ciudadana en la gestién publica

Atender los lineamientos de la Politica de participacion ciudadana en la
gestion

Asistencial

N/A

Orientar y atender los requerimientos
de los ciudadanos a través de los
canales de atencién dispuestos por la
entidad en el primer nivel de servicio

Conocer los procedimientos internos establecidos para fodos los
momentos de relacién del ciudadano con la entidad en el primer nivel de
servicio (entrega de informacién publica, atencién de trdmites y otros
procedimientos, rendicién de cuentas y participacion ciudadana)

Orientar al ciudadano en todos los momentos de relacién con la entidad
en el primer nivel de servicio (entrega de informacién publica, atencién
de trdmites y otfros procedimientos, rendicidén de cuentas y participacion
ciudadana)

Orientacién al usuario
y al ciudadano
Desarrollo de la

empatia
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‘Anexo 2: Programas de aprendizaje organizacional (gestion y transferencia de conocimientos) contenidos tematicos

Programas # Contenido Temdatico
I Planeacién

v Planeacion estratégica para la competitividad

K Conceptos y estructura de la planeacién publica
B Normas, reglamentos y manuales gue regulan y estructuran la elaboracion y aprobacién de los planes de desarrollo

Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

Ejecucidén y seguimiento de los planes de Desarrollo
AN Evaluacién y control de los planes de desarrollo
Plan Nacional de Desarrollo
Plan Departamental de Desarrollo
Conceptos generales e intfroduccién a la Informdtica
Word bdsico
Excel bdsico
Power Point bdsico
Correo electrénico (Outlook)
Manejo de aplicativos institucionales (Isolucidn, Kactus, Mercurio y SAP)
Sistemas de informacién (conceptos generales)
Normas generales sobre gestion documentall
Tablas de retencién documental
Infroduccién a la archivistica
Sistema de gestion documental institucionall
Conceptos generales sobre los SIG
Normas técnicas de Calidad (ISO:9001, I1SO:14001, ISO 27001, 1SO:45001)
MECI, SISTEDA y MIPG
Gestion y Administracién de riesgos
Construccion, Gestion y Administracion de Indicadores
Sistema de control interno estatal
Técnicas generales de Auditoria
Modernizacién, organizacion y funcionamiento de los entes territoriales (departamentos y municipios)

Planificacion puUblica y planes
de desarrollo

Herramientas ofimdaticas
bdsicas

kY| Gestion Documentall

Sistemas Integrados de
8 Gestion(Calidad, MECI y
MIPG vy SISTEDA),
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LB Confrataciéon PUblica &I Supervision de Contratos

Liguidacion de Contratos

SECOP I

Actualizacién normativa en ciencia, tecnologia e innovacién

Actualizacién normativa en trdnsito y fransporte

Actualizacién normativa en educacion (competencias, recursos, etfc.)

Actualizacién normativa en el sector agropecuario y asistencia técnica

LB Actualizacién normativa Actualizacién normativa en cooperacion

Normatividad y modelos de atencién y prestacion de servicios relacionados con atencién de ninas, ninos de primera infancia, mujeres gestantes,
lactantes y adultos mayores en riesgo nufricional

Normatividad y modelos de atencidn y prestacién de servicios relacionados con las etnias y comunidades LGTBI del Departamento

Documentos CONPES relacionados.

Normatividad general de administracién publica

Modelos de administracién publica (gestion, gerencia y direccionamiento)

Organizacién del estado y formas organizativas

Plan Indicativo y Plan de accidén en el departamento

Administraciéon PUblica Ejecucién y seguimiento de los planes en el departamento

Departamental Ordenamiento territorial y descentralizacién

Administracion y ejecucidon de recursos departamentales

Ingreso y gasto publico departamental

Cddigo del régimen departamental

Estatuto Bdsico de la Administracidon Departamentall

Normas, reglamentos y manuales que rigen el manejo presupuestal y financiero

Estatuto Orgdnico de Presupuesto

Gestion financiera Y Contabilidad General (Conceptos bdsicos)

presupuestal de lo publico ——— -
Andlisis financiero

Sistemas de informacion financiero territorial SAP

Conceptos Generales sobre politicas publicas

Diseno, formulaciéon, implementacion y adopcién de politicas publicas

VAl Politicas publicas

Las politicas en los sectores Agropecuario, Ciencia Tecnologia e Innovacién y de Competitividad.
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Gestion de Proyectos

Emprendimiento

Formulacién de proyectos (Metodologia de marco logico y MGA)

Q) Proyectos de investigaciéon (generalidades)

Financiacion de proyectos (Incubadoras de proyectos, programas estatales de financiamiento, programas de financiamiento privados y entes
de financiamiento)

Ejecucidén y evaluacion de Proyectos (andlisis de recursos)

Gerencia de proyectos (fecnoldgicos, servicios, de infraestructura, innovaciéon y de produccion)

Medicién del impacto de proyectos

Constitucion Politica
Colombiana

Principios fundamentales

Derechos y Garantias: derechos fundamentales, derechos sociales, econdmicos y culturales, derechos colectivos y del ambiente, proteccion y
aplicacion de los derechos

Deberes y obligaciones

La organizacién Administrativa del Estado

La estructura del Estado.

Administracidon de personal

Normatividad sobre la administracion de talento humano

Manejo de variables estadisticas y administracién del recurso humano

Cdbdigo Unico disciplinario

Régimen disciplinario

Ciencias Sociales

Conceptos generales sobre las ciencias sociales

Procesos de Investigacién en ciencias sociales

Procesos sociales en el departamento de Cundinamarca

Investigaciéon,  Produccion
Sostenible,
Comercializacion, Sanidad e
inocuidad

Principios de la Investigacion y su relacién con el sector productivo

Sistemas productivos (agricola, pecuaria, agroindustrial e industrial)

Mercadeo (Principios, herramientas y cadenas de la comercializacion)

Produccién sostenible

Sistema de propiedad industrial

Servicios de valor agregado

Sanidad e inocuidad

Fundamentos del Derecho

Derecho Administrativo

YAl Derecho penal y civil

K Derechos humanos
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Conceptos generales de ciencia, fecnologia e innovacion

Ciencia,  Tecnologia e - - - - - - — r:
Estructura y funcionamiento de los sistemas nacional y departamental de ciencia, tecnologia e innovacion

Innovacién - -
Sistema general de regalias

Protocolo

iVAl Protocolo - - . -
Atencion al Ciudadano y servicio al cliente

Conceptos generales de la cooperacién internacional

1I:8 Cooperacion Internacional Estrategia Nacional de cooperacién Internacional

Mecanismos de cooperacién internacional

Categorizacion  de  las

19 . o Categorizacion de las entidades territoriales
‘ entidades territoriales
Il Mecdnica Basica Mecdnica bdsica
Aprobd, Revisd,

Q“\ D ./Q
)_.M _.T— —an
Yolima Mora Salinas

Secrefaria de despacho
Secretania de la funcion Poblco

rmiento Pedraza
e Desarrollo Humano |e)
secretana de la Funcion Pablico

Proysclé,

- ] . -
Profesional Universitario
Direccién dg Desarrolio Humano




