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1. MARCO NORMATIVO

Decreto 1567 de Agosto 5/1998 por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - “ Definicion de capacitacién: Se entiende por capacitacion el
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de
educacion, dirigidos a prolongar y complementar la educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin
de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacién de servicios a la
comunidad , al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.
Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aguellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa

Decreto No. 682 de Abril 16 /2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion.

Ley 909 de Septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades.

...2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las
siguientes:...e) Disefar y administrar los programas de formacién vy
capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados est4 orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo

de la Funcion Publica, las unidades de personal formularan los planes y
programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia
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con las normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la
evaluacion del desempefio...”

Decreto 1227 de Abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
909 de 2004 y el Decreto - ley 1567 de 1998.

TITULO V SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS
CAPITULO | Sistema nacional de capacitacion

Articulo 65:” Los planes de capacitacion institucionales deben responder a
estudios técnicos que identifiguen necesidades y requerimientos de las
areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan se adelantados por las unidades de personal o por
quien haga sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos
desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcién Pudblica y
por la Escuela Superior de Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan
atender las necesidades establecidas en los planes institucionales de
capacitacion.”

Articulo 66:” Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo
de las competencias laborales necesarias para el desempefio de los
empleados publicos en niveles de excelencia.”...

Articulo 68: En desarrollo del articulo 3, literal c), numeral 3 del Decreto-ley
1567 de 1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacion para
Empleados Publicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacion
institucional. La Red estard integrada por las entidades publicas a las
cuales se aplica la Ley 909 de 2004...”

Ley 1064 de Julio 26/2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como educacion no formal en la ley general de educacion-

Articulo 1. “Reemplacese la denominacion de Educaciéon no formal contenida
en la Ley General de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996
por Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano

Decreto 4665 de Noviembre 29/ 2007 Por el cual se adopta el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion de empleados Publicos para el Desarrollo de
Competencias.
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Resolucion 440 de Noviembre /2008 Por la cual se reglamenta el Plan
Institucional de Capacitacion y Formacion de los empleados del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

GUIA para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC -
con base en Proyectos de aprendizaje en equipo. — Establece las pautas
para que la formulacién de los Planes Institucionales de Capacitacion. PIC - se
aborden de manera integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para
entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacion por
competencias

2. OBJETIVO DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
CAPACITACION DEL DAFP.

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacién y capacitacion
expresados por los funcionarios a través de los Proyectos de aprendizaje en
equipo - PAE - para el fortalecimiento de sus competencias laborales,
reafirmando a la vez conductas éticas que nos permitan generar la cultura del
servicio y la confianza ciudadana a través del autoaprendizaje.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Establecer las orientaciones conceptuales, pedagodgicas, tematicas y
estratégicas de esta politca en el marco de la calidad y las
competencias laborales.

= Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias
de los funcionarios y la capacidad técnica de las areas que aportan a
cada uno de los procesos y procedimientos del DAFP.

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

= Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las
politicas, los planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los
procesos y procedimientos de la entidad.

» Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar

conocimientos, habilidades y actitudes, para el mejor desempefio laboral
y para el logro de los objetivos institucionales.
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3.

Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en
los manuales de funciones y de competencias laborales del DAFP) en
cada uno de los servidores.

El programa de INDUCCION, tiene por objeto iniciar al funcionario en su
integracion a la cultura organizacional, al sistema de valores de la
entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la
mision, vision, objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear
sentido de pertenencia hacia la misma.

El programa de REINDUCCION esta dirigido a reorientar la integracion
del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en el estado y sus funciones, al interior de la entidad, en la
dependencia donde labora, en el puesto de trabajo y al proceso que
alimenta; facilitando con ello un mayor sentido de pertenencia e
identidad de los funcionarios con respecto al DAFP.

Contribuir en el proceso de capacitacion de cada una de las areas y de
los procesos del Departamento Administrativo, con el fin de que como
organismo rector en Politicas de Administracion Publica, pueda
satisfacer las necesidades de sus clientes internos y externos a traveés
de sus servidores.

Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del
servicio y la confianza ciudadana.

Mejorar el desempefio de los servidores publicos del Departamento

DEFINICIONES

3.1 Competencia

“Es la capacidad de una persona para desempenfar, en diferentes contextos y
con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la
Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

3.2 Capacitacion

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de
Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial
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mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo ( Decreto 1567 de
1998- Art.4).

3.3 Formacién

La formacién, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como
los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética
del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

3.4 Educacion No Formal (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano)

La Educacién No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el
Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcién
integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educacion formal. ( Ley 115 de 1994 -Decreto
2888/2007).

3.5 Educacion Informal

La educacién informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (ley 115 /1994).

3.6 Educacion Formal

Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
suje4cidén a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados Yy titulos.
(Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005
Art. 73).
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4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion, en el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el
Decreto 1567 de 1998:

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

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

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

» Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestién de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion,
ejecucion y evaluacién 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 responderan 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
seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

» Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los
cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades
que la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendran prelacion los
empleados de carrera.

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

= Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso

de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de caos
concretos y en la solucién de problemas especificos del DAFP.
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5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

5.1 CONCEPTUALES

= La Profesionalizacion del Empleo Pdblico: Para alcanzar esta
profesionalizacion es necesario garantizar que los empleados publicos
posean una serie de atributos como el mérito, la vocacion de servicio,
responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una
administracion efectiva.

= Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales
como la capacidad de una persona para desempeiar en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados las
funciones inherentes a un empleo, capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

= Enfoque de la 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”.

5.2 PEDAGOGICOS

» La Educacion Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse
como una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos
realizados sobre la realidad laboral cotidiana. En estos casos el
funcionario desarrolla aspectos como el razonamiento, juicio critico y la
creatividad.

= El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el
analisis de problemas institucionales o de retos o dificultades para el
cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado.

= Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la ficha de
desarrollo individual que recoge todas las evidencias de los procesos de
aprendizaje que ha desarrollado el funcionario.

= El objetivo de este instrumento es monitorear el proceso de aprendizaje
gue desarrolla cada equipo y cada funcionario alin cuando no se haya
conseguido la resolucion del problema eje del proyecto.
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6. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS
PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO- 2012

= Técnicas de Comunicacion

» Sistemas de Informacion y Herramientas Tecnoldgicas.

» Herramientas para la Planeacion, Control y Seguimiento de la gestion.
» Politicas Publicas

= Actualizacion Normativa

= Vocacion por el servicio y ética del servidor publico

= Cultura Organizacional, innovacion y gestion del cambio.

» Fortalecimiento a la gestion Institucional

Acta No.07 de Diciembre 20 de 2011 del Comité de Capacitacion

7. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
CAPACITACION DEL DAFP

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion
para los empleados de la entidad, a través de la generacion de conocimientos,
el desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la
ciudadania y el eficaz desempefio del cargo, Cubre los siguientes
subprogramas:

7.1 Induccién

El programa de induccién, tiene por objeto iniciar al funcionario en su
integracion, a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, visién y
objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia el DAFP.

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario a la entidad, a
través de una serie de charlas que se dictaran en dos jornadas (mafiana y
tarde) y las cuales estaran agendadas segun los temas a tratar como:

¢ La Oficina de Planeacién dara a conocer la Estructura del Estado, Qué es el
DAFP?, Misiébn y Visién, Sector Administrativo, Principios y Valores,
Estructura-Organigrama Objetivos Institucionales.

e El Grupo de Gestion Humana: Dara a conocer los programas de Bienestar y
Salud Ocupacional, Programa de Capacitaciéon, Nomina, Evaluacién del
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desempeiio, estructura y numero de funcionarios, el cédigo de ética y
valores de la entidad, régimen salarial y prestacional, Fondo de Empleados.

e El funcionario asignado por la lider de Comunicaciones hablara sobre este
subproceso y la pagina WEB

e El Grupo de Gestion Documental dara a conocer este proceso y el sistema
Orfeo.

e EIl Grupo de Atencion al Ciudadano dara a conocer las politicas de atencion,
productos y servicios.

e La Oficina de Planeacién dara a conocer todo el Sistema de Gestion
Integrado, donde se tocara temas como los procesos y procedimientos
Manual de calidad - Politica, Direccionamiento Estratégico, Reportes de
Mejoramiento y Auditorias de Calidad

e La Oficina Juridica participa a través de la divulgacion de la Ley 1010 de
2009 Acoso Laboral.

e Por ultimo se da a conocer los diferentes aplicativos de uso en el DAFP
como el SIPLAN Y ESTADISTICAS ( Oficina de Planeacion) , ORFEO
(Grupo de Gestién Documental)

Finalmente se hace un acompafiamiento con un tutor por un lapso de 15 a 20
dias. (Dicho tutor es nombrado por el jefe del &rea donde va a desempefiarse el
funcionario que ingresa), ‘quien se responsabilizara de la induccién en el
puesto de trabajo a través de un cronograma de temas y actividades a
desarrollar.

7.2 Reinduccién.

El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el
Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad
frente al Departamento. La reinduccion se impartira a todos los empleados por
lo menos cada dos afios (Decreto 1567 CAPITULO II), a través de la
presentacion por parte de los directivos o funcionarios competentes, de los
planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las
areas, asi como los lineamientos generales de la entidad.

(Anexo 1-Cronograma actividades Induccion-Reinduccion)

7.3 Plan Institucional de Capacitacion — PIC —

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

Para su formulacién se desarrolla las siguientes fases:

Aplicacion, tabulacion y andlisis de la encuesta de expectativas sobre
Bienestar, Salud Ocupacional y Capacitacion.

Revision de las Politicas impartidas sobre el tema de Capacitacion por
parte del Gobierno Nacional

Determinar las lineas programaticas para enmarcar lo Proyectos de
aprendizaje 2012( Comité de Capacitacion) Capacitacion a los
funcionarios enlace asignados por las distintas dependencias para la
formulacion de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo - PAE 2012 -
Formulacién y acompafiamiento de los Proyectos de Aprendizaje por
equipos (PAE)

o El proyecto de aprendizaje en equipo (PAE), es un conjunto de
acciones programadas y desarrolladas por un grupo de
empleados con diferentes experiencias que trabajan juntos para
realizar proyectos relacionados con su realidad, solucionar
problemas y construir nuevos conocimientos para resolver
necesidades de aprendizaje y aportar soluciones a los problemas
de su contexto laboral.

Consolidacion de la informacion de los Proyectos de aprendizaje en
equipo formulados, para estructurar el Plan Institucional de Capacitacion
2011 y presentarlos al Comité de Capacitacion.

Programar el PIC Institucional con base en los Proyectos de Aprendizaje
aprobados en el Comité de Capacitacion

Ejecucion del PIC.

(Anexo 1-Cronograma actividades Programa de Capacitacion))

7.4 Red Institucional de Capacitacién

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

Escuela Superior de Administracién Publica.-ESAP-

Escuela de Alto Gobierno- ESAP

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Contaduria General de la Nacién

Gobierno en Linea

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA — Centro De Tecnologias del
Transporte

Departamento Nacional de Planeacion - DNP -
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= Servicio Nacional de Aprendizaje SENA-Centro de Gestion
Administrativa

» |nstituto de Estudios del Ministerio Publico IEMP (Procuraduria)

= Secretaria Distrital de Movilidad

» Archivo General de la Nacion - AGN

8. CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

En esta etapa el Profesional asignado por el Grupo de Gestion Humana
consolida la informacion de los Proyectos de Aprendizaje — PAE — formulados
en la Entidad. (Anexo N°2 Consolidado Proyectos de Aprendizaje)

Después de culminada la fase de consolidacion de la informacién de los
Proyectos de aprendizaje en equipo formulados en la Entidad, mediante la
organizacibn de la informacion de estos; el grupo de gestion Humana
siguiendo las pautas y parametros establecidos por la Guia para La
Formulacion del PIC disefia un cuadro o matriz , donde se contemplaran los
siguientes aspectos:

* Dependencia que lo formula

* Necesidad Institucional

= Nombre del Proyecto

» Linea programatica del proyecto

= Competencia a trabajar

= Poblacién Objetivo por nivel Jerarquico
* Pregunta problemética

» Temas de capacitacion a desarrollar
» Tipo de facilitador ( interno o externo)
*» Fecha de Ejecucién

» Intensidad horaria

= Cotizaciones u oferentes.

Posteriormente se clasifican los proyectos que se trabajaran con facilitadores
externos.

Luego se presenta esta informacion al Comité de Capacitacion y Comision de
Personal con el fin de que estos cuente con los elementos necesarios para que
se pueda establecer cuales seran los proyectos aprobados en el Plan
Institucional de Capacitacion (PIC); sin olvidar que hay que dar prelacién a las
necesidades de capacitacion mas sentidas y que tengan mayor cobertura es
decir preferiblemente transversales.
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9. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagnéstico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta las
necesidades institucionales planteadas en los diferentes Proyectos de
aprendizaje por equipo, como también las diferentes preguntas problematicas
formuladas y los resultados de la encuesta de expectativas sobre Bienestar
Salud Ocupacional y Capacitacion que se obtuvieron previamente.

Analizada la informacién se puede determinar si existen temas transversales a
la entidad como también detectar la cobertura que pueda presentar en los
diferentes niveles jerarquicos.

Ademas se puede observar que temas y actividades de capacitacién requieren
financiacion o apoyo tanto interno como externo, en este caso se elabora un
cuadro donde encontraremos la consolidacion de la informacion de los
facilitadores externos en el cual se contempla los siguientes aspectos:

= Dependencia

» Tema Capacitacion

= Establecimiento Educativo o Facilitador
= Valor Inversién

= Observaciones

Con lo expuesto anteriormente, se presenta esta informacion consolidada al
Comité de Capacitacion y Comision de Personal con el fin de que puedan
contar con las suficientes herramientas para que puedan determinar cuales
seran los proyectos aprobados y conformaran el Plan Institucional de
Capacitacion - PIC-.

10. EJECUCION

Se informa mediante comunicado interno a las diferentes dependencias que
presentaron sus proyectos su aprobacion o noy las acciones a seguir.

En el caso de la ejecucion de los proyectos con facilitadores internos el
profesional asignado del grupo de Gestibn Humana trabajara directamente con
el funcionario de enlace asignado por el area, frente al cronograma y temas a
desarrollar presentados en el proyecto y realizara el respectivo seguimiento.
Para los proyectos donde se determine la necesidad de contratar facilitadores
externos, el area responsable debera formular la solicitud de contratacion ante
el Comité de Licitaciones del Departamento que dara la aprobacion definitiva al
tramite del proceso de seleccién.

Una vez el proceso sea aprobado por este Comité, corresponde al area que
formulo la necesidad de capacitacién considerar los términos de contratacion
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correspondientes y adelantar los estudios, procedimientos, y demas tramites,
de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de la entidad.

11. INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC
Los indicadores que se trabajaran son:

» Formulacion de los Proyectos de Aprendizaje: Proceso mediante el cual
se formularon los proyectos de cada area, con el acompafiamiento del
Grupo de Gestiébn Humana.

= Consolidacion del Diagnostico de los Proyectos de Aprendizaje.

» Implementacion del PIC

(Anexo N° 3 Indicadores para evaluar la gestion del PIC)

12. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite mirar, en primera instancia el impacto de la formacion y
capacitacion en los funcionarios; en segundo lugar posibilita medir los
resultados organizacionales y por ultimo sirve como retroalimentacién para
realizar los ajustes necesarios.

La evaluacion de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecucién del
plan, sino que es una accidon que acompafa el disefio, la ejecucion y los
resultados del PIC.

12.1. EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION

Nos permite medir los resultados finales en la organizacion obtenidos como
consecuencia de la asistencia de los funcionarios a los diversos cursos,
seminarios, talleres, diplomados o congresos de formacion. Semestralmente se
presentara un informe.

(Anexo N° 4 Evaluacion del Impacto de la Capacitacion).
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ANEXO N° 1

LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE - 2013

COMPETENCIAS (DECRETO 2539 Art. 6 y 7)

DETECCION DE NECESIDADES PARA PROYECTOS DE APRENDIZAJE
CON ASIGNACION DE RECURSOS —PAE- 2013
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LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE - 2013

= Fortalecimiento a la Gestion Institucional: Innovacion, entre otros.

= Politicas Publicas

= Herramientas para la Planeacion, Control y Seguimiento de la gestion.

= Actualizacion en Sistemas de Gestion.

= Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas.

= Actualizacion Normativa.

= Cultura Organizacional: Gestién del Cambio, Ambiente Laboral, Vocacién
por el Ser-vicio, Etica del Servidor Publico, entre otras.

COMPETENCIAS (DECRETO 2539 Art. 6y 7)

Competencias Comunes:

= Orientacion a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Transparencia

=  Compromiso con la Organizacion.

Competencias Comportamentales:

= Liderazgo

= Responsabilidad

= Toma de decisiones
= Iniciativa

= Aptitud

= Planeacion
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DETECCION DE NECESIDADES PARA PROYECTOS DE APRENDIZAJE
CON RECURSOS ASIGNADOS - PAE - 2013

AUDITORES DE ENTIDADES DCIR Fortalecimiento a la Gestion Institucional,
GUBERNAMENTALES Actualizacion Normativa
ALTA DIRECCION EN GESTION ¥ oSl Fortalecimiento a la gestion Institucional
LIDERAZGO ESTRATEGICO 9
APLICATIVO PARA EL SISTEMA
NIIF o, .
(Normas Internacionales de GGF Actualizacién Normativa
Informacion Financiera)
OFIMATICA oCl, DEP, o .
(Técnicas, aplicaciones y Actualizacién Normativa
! DCIR
herramientas)
LIQUIDACION Y PROCESOS DE L .
SENTENCIAS GGH Actualizacion Normativa
IMPLEMENTACION NUEVO - . o
Fortalecimiento a la Gestion Institucional,

SISTEMA RUP GC Y .

. M Actualizacion Normativa
(Registro Unico de proponentes)
PENSAMIENTO ESTRATEGICO GGH Fortalecimiento a la Gestién Institucional
ESTRUCTURA DEL ESTADO DCIR.GAC Fortalemm_lento a la Gestién Institucional / Cultura

Organizacional
HABILIDADES PARA HABLAR EN
PUBLICO GAC, OCI
(Expresién Oral)
TRABAJO EN EQUIPO
(Empoderamiento, liderazgo y GAC, OCI Cultura Organizacional
comunicacion) Competencias Blandas
CAPACITACION OCl, GAC,
NEUROLINGUISTICA (Coaching) GGSA
TECNICAS PARA UNA MEJOR OCI,GGH,
REDACCION DCIR, GAC
MANEJO DE PAGINAS WEB Y GAC. GGD Sistemas de informacién y herramientas
MEDIOS ELECTRONICOS ' tecnoldgicas
RIESGOS EN EL SISTEMA DE
CONTRATACION, NORMATIVIDAD
(Para proceso de seleccion, GC, GGD Fortalecimiento a la Gestién Institucional
Entrevistas), SISTEMAS DE
CONTRATACION
APLI.CATIV,OS O.FFICE . DCIR, Sistemas de informacién y herramientas
(Haciendo énfasis en Power Point y o
S OCI,DEP tecnoldgicas

tablas dinamicas)
METODOLOGIA DE PLANEACION Herramientas para la planeaciéon, control
ESTRATEGICA, FORMULACION DE | DEP coaumicto de El stion P ' y
POLITICAS Y PROYECTOS 9 9
PLAN DE SERVICIO AL
CIUDADANO: Unlflcgf:lon de GAC Cultura Organizacional
protocolo, comunicacion
Organizacional
CURSOS INGLES GGH Fortalecimiento a la Gestién Institucional
GESTION DEL CAMBIO GGH Fortalecimiento a la Gestién Institucional / Cultura

Organizacional
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CONOCIMIENTO EN TEMAS

SECRETARIALES DCIR Cultura Organizacional

MANEJO DE CLIENTES DIFICILES | GGSA, GAC Fortalecimiento a la Gestién Institucional
MANEJO Y ADMINISTRACION DE . ., o

CAJA MENOR GGSA Fortalecimiento a la Gestién Institucional
CONSTRUCCION DE PRUEBAS Y MERITOCRACI | Fortalecimiento a la Gestién Institucional / Cultura
SICOMETRIA A Organizacional

DESARROLLO Y EVALUACION DE | MERITOCRACI Fortalecimiento a la Gestién Institucional
COMPETENCIAS A

SISTEMA AMBIENTAL GGH Fortalecimiento a la Gestién Institucional

DISENO ORGANIZACIONAL DDO Fortalecimiento a la Gestién Institucional
COMPENSACIONES VARIABLES DDO Fortalecimiento a la Gestién Institucional
MANEJO CONTROL DE . .
INVENTARIOS GGSA Herramientas para la planeacion, control vy

(Orientado a Entidades Publicas)

seguimiento de la gestion
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ANEXO N° 2

AGENDA INDUCCION

CRONOGRAMA ACTIVIDADES INDUCCION- REINDUCCION 2013

CRONOGRAMA ACTIVIDADES PROGRAMA DE CAPACITACION 2013
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Departamento Administrativo

de la FUNCION PUBLICA
Repiblica de Colombia

PROSPERIDAD
UPARA TODOS
AGENDA

I.  Introduccion 1Hora 8:15a 9:15 a.m.
Estructura del Estado Oficina Asesora de Planeacion
¢Qué es DAFP? ¢
Mision y Vision ¢
Sector Administrativo
Principios y Valores
Estructura-Organigrama

®

40 Minutos 9:15 a 9:55 a.m.
Grupo de Gestion Humana

®

I. Que hay en el DAFP?
Bienestar y Salud Ocupacional
Fondo de Empleados
Capacitacion
Nomina
Evaluacion del Desempefio

®

35 Minutos 9:55 a 10:30 a.m.
Comunicaciones
Comunicaciones

lll. Comunicaciones DAFP
Subproceso comunicaciones
Portal Web

RECESO : 10:30 a 10:45

15 Minutos 10:45 a 11:00 a.m.
Grupo de Gestion documental
Grupo de Gestion documental

IV. Gestion Documental
Proceso de gestion documental
Sistema Orfeo

. oo rannsne |~ PROSPERIDAD
% de la FUNCION PUBLICA l
st | RerbicacoCon PARA TODOS

AGENDA

V. Atencion al Ciudadano
Politicas de atencidon
Productos y servicios

VI. Sistema de Gestion Integrado
Procesos y Procedimientos
Manual de calidad-Politica
Direccionamiento Estratégico
MEC! y CALIDAD
Reportes de Mejoramiento
Auditorias de Calidad

30 Minutos 11:00 a 11:30 a.m.
Grupo de Atencion al Ciudadano
Grupo de Atencion al Ciudadano

50 Minutos 11:30 a 12:20 M
Oficina Asesora de Planeacion

7

ALMUERZO: 1:00 a 2:00 p.m.

VIl. Acoso Laboral
Ley 1010 de 2009

VIII. Aplicativos de uso en el DAFP
* SIPLAN
*ESTADISTICAS

VIil. Estrategia GEL
Componentes

VIII. Cultura Orientada al control

20 Minutos 2:00 a 2:20 p.m.
Direccion Juridica.

40 Minutos 2:20 a 3:00 p.m.
Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Planeacion

40 Minutos 3:00 a 3:40 p.m.
Oficina de Sistemas.

40 Minutos 3:40 a 4:20 p.m.
Oficina de Control Interno.

www.dafp.gov.co




CRONOGRAMA ACTIVIDADES INDUCCION - REINDUCCION 2013

M%le ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGSST SEPT OCT NOVI DIC
REIN’DUCCI
ON
REINDUCCI C;fgrgsy
O.N . necesidades
Actualizacion,
1 d|§e;r,10, Modalidades
FeVISION Y | contractuale
documentaci s, Etapas
6n del nuevo !
programa de pre y post-
Induccion y contractual y
Reinduccién RIESURIESTD
2 en
cumplimiento
de la ley
3
REIN'DUCCI
ON
Seminario
Admon. del
Riesgo por
Myriam i
Cubillos de REINDQCQIO
4 DCIR de N E_fl(_:lenc!a
09:00 a Administrativa
REINDUCCI 11:30 a.m.
ON en el
Auditorio
2do piso
5
6
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8
9
10
Actualizacion
, disefio,
11 revision y
documentaci
6n del nuevo
programa de
12 Induccién y
Reinduccion
en
cumplimiento
13 de la ley-
Revision de
las politicas
impartidas
14 | sobre el tema
de
Capacitacion
por parte del
Gobierno
Nacional.
15
16

INDUCCION
Planta
Temporal y
Ultimos
Ingresos.

REINDUCCI
ON
Organizaci
6n de
archivos de
gestion y
transferenc
ia
documental
al archivo
general

REINDUCCIO
N
actualizacion
sistema de
gestion

REINDUCCIO
N Optimizar el
uso de los
aplicativos de
informacion y
gestién

REINDUCCI
ON
Presupuesto
, Plan de
compras y
Contratacion

OCl, GGC,
GGH,
GGD, GAC,
GGF,
oS!,
PLANEACI
ONY
SERVICIOS
ADMON.

INDUCCI
ON

Ultimos
ingresos

INDUCCI
_ON
Ultimos
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17

18

ingresos

19

20

INDUCCI
ON
Ultimos
ingresos

21

22

REINDUCCI
ON gestion
presupuesta
| a todos los
servidores.

23

24

25

26

REINDUCCI
ON
Plan de
compras y

INQUCCIO
N Ultimos
ingresos

REINDUCCIO
N Estructura
del Estado
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necesidades,
Modalidades
contractuales
, Etapas pre y
27 post-
contractual y
presupuesto.
DDO,DEP,D
CIR,
DIRECCION
Y
28 SUBDIRECCI
ON
29
30
31
* INDUCCION
REINDUCCION

OBSERVACIONES: Las fechas y temas de reinduccion pueden estar sujetas a cambio, segun las circunstancias. La induccion se realizara de acuerdo a los servidores que ingresen

al departamento, (Segun el Decreto 1567 Art.7 literal a)...este proceso se puede iniciar durante los cuatros meses siguientes a su vinculacion.
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CRONOGRAMA ACTIVIDADES PROGRAMA DE CAPACITACION 2013

Aplicacion y
recoleccién de
la encuesta de

expectativas

sobre Bienestar
S. Salud
Ocupacional y

Capacitacion
por medio fisico
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Aplicacion de
la encuesta
de
expectativas
sobre
Bienestar S.

Salud
Ocupacional
y
Capacitacion
por medio
electrénico

OBSERVACIONES:
Estas fechas pueden estar sujetas a cambio, segun las Circunstancias.
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ANEXO 2

CONSOLIDADO PROYECTOS DE APRENDIZAJE 2013
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TOTAL PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO (PAE) 2013

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA (DAFP)

CONSOLIDACION PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO PAE 2013

DEPENDENCIA

N° DE
PROYECTOS

Oficina de Sistemas (0OS)

=

Oficina de Control Interno (OCI)

Oficina de Planeacién (OP)

Grupo de Gestion Humana (GGH)

Grupo de Gestion Financiera (GGF)

Direccién de Empleo Publico (DEP)

Direccién de Desarrollo Organizacional (DDO)

Grupo de Atencion al Ciudadano (GAC)

Grupo de apoyo a la Gestién Meritocréatica

Grupo de Gestion Servicios administrativos

Direccién de Control Interno y Racionalizacion de Tramites

Direccién Juridica

Grupo de Gestién Documental (GGD)

Secretaria General

olrRr|[Oo|NP | |k |k |k, [P |k, |, |k,

TOTAL PROYECTOS PAE 2013

[EEN
w
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA (DAFP)

Oficina de
Sistemas

[y

Actualizacion de
conocimientos
tecnoldgicos para
los servidores
publicos de la
Oficina de
Sistemas que
permita fortalecer
sus destrezas,
habilidades y
competencias
con el fin de
apoyar al
proyecto SIGEP
con excelencia,
mejora continua y
por ende dar
cumplimiento a
los objetivos
institucionales.

Capacitacion
para mejorar
el
desempefio
del proceso
de
administracio
ndela
tecnologia
informatica

Sistemas De
Informacion Y
Herramientas
Tecnoldgicas

Orientacio
na
resultados

¢Como se
puede
mejorar el
desempefio
del proceso
de
administraci
6n de la
tecnologia
informatica
de tal forma
que se
refleje en
un mejor
cumplimient
o de los
objetivos
institucional
es?

Interconnecting
Cisco
Networking
Device (ICND1,
ICND2, IINS)

Base de Datos
Oracle (Backup
and Recovery,

Workshop I1)

Intrusion
Prevention
System (ISP) y
Firewall

Red Hat Sytem
Administration
(RH124,
RH135, RH255)

VMware
vSphere

Liferay
(Administracion
del Sistema y
del portal,
Developer
Training )

Proyectos bajo
los lineamientos
del PMI

Marzo -
Diciembre

10

Oficina de
2 Control
Interno

Situacion que
sustenta el
proyecto de

aprendizaje y que
afecta el
desarrollo del

Herramientas
de innovacién

para el

fomento de la

cultura del
control.

1-

Fortalecimien

to
ala Gestion

Institucional -

Innovacion

Orientacio
na
resultados,
compromis
oconla
organizaci

A través de

ejercicios

préacticos
guiados por
el Grupo de
Innovacion

Fortalecimiento
ala Gestion
Institucional -
Innovacion
(Talleres de
aprendizaje)

Marzo -

Abril 25
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trabajo o 2- on e y de
actividad o Cultura iniciativa. acuerdo
proceso de la Organizacion con el rol Cultura
entidad. al: Gestion del organizacional:
del cambio - Fomento de Cultura
Aprender Cultura del la Cultura | organizacional - X Mayo
técnicag, control de_l Control cultura del Septiembr 50
metodologias e asignado a control e
instrumentos de la Oficina (Herramientas
innovacién que de Control | definidas por el
nos permita Interno equipo de
fortalecer la aprendizaje)
Cultura del Marzo
Control. -
X Diciembre 50
(Publicaciones
mensuales)
Linea L. . . . . -
Programética Poblacion Objetivo por nivel Jerarquico Facilitador
. Competen Pregunta o o
N | Dependen Necesidad Nombre del en que se fea e Temas Fecha N° de
° cia Institucional Proyecto encuentra . . . L . p Horas
T trabajar Direct | Profesi | Jef Técni | Asisten a Inter | Exter
i | Asesor. cial no no
proyecto ivo onal e co
Los Profesionales
de la Oficina Fortalecer
Asesora de el Sistema SUIFP 021011201
Planeacion conocimie X 3- 96
20/12/201
desconocen la ntoy el 3
operatividad para manejo del
registrar, revisar, Sistema
aprobar, hacer Unificado
seguimientos a de ¢Coémo se
los tramites Inversion y deben
presupuestales Finanzas gestionar
en los sistema de . Publicas - las 02/08/201
informacién que Fon?(I)e(;:érlnlen Herramientas SUIFP, diferentes Si SPI 3- 30
contienen la o Sistema operaciones istema X 20/12/201
. o Conocimiento para la
- informacion de ) de presupuest 3
Oficina de de los Planeacion, =
3 Planeacion Presupuesto de Sistemas de Control y Seguimien X X X X ales,
funcionamiento e L - toa obtener
A - Informacion Seguimiento
inversion del . - Proyectos reportes de
de Inversion | de la Gestion. ) o
Departamento P de informacion
) Publica. -
Nacional de Inversion - enlos
Planeacion SPI, SIIF, Sistemas
(Sistema unico de por parte SUIFP, SPI 22/02/201
informacion de de los y SIIF? Sistema SIIF X 80
finanzas publicas profesional 31/10/201
-SUIFP, Sistema esdela 3
de seguimiento a Oficina
proyectos de Asesora
inversion - SPI -y de
sistema de Planeacion 02/07/201
informacion 3-
. ; Documentos X 40
Financiera - SIIF. sobre el tema 20/1;/201
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Grupo de
Gestion
Humana

Afrontar y
manejar a
personas dificiles
en las diferentes
situaciones que
se presenten
tanto con
personas internas
como externas de
la Entidad

Manejo de
personas
Dificiles

Fortalecimien
toala
Gestion
Institucional:
Innovacion,
entre otros

Cultura
Organizacion
al: Gestion
del Cambio,
Ambiente
Laboral,
Vocacion por
el Ser-vicio,
Etica del
Servidor
Publico

Competen
cias
Comunes:
Orientacio
nal
usuario y
al
ciudadano.
Compromi
so con la
Organizaci
on
Competen
cias
comporta
mentales:
Liderazgo
Iniciativa

¢Coémo
poder
controlar y
tener
dominio de
una
persona
dificil frente
auna
situacion
que se
presente?

Técnica para
buen manejo de
personas
(comportamiento

)

Identificacién de
rasgos personales

Lineamientos
para identificar
personalidades

Jun-Jul.

Grupo de
Gestion
Financiera

El GGFparticipa
activamente en la
evaluacion de las

ofertas que se

presentan con
ocasion del
proceso ordinario
de contratacién del
DAFP;
habitualmente esta
labor era realizada
por la
Coordinadora del
Grupo y hoy por
hoy, se hace
necesario que
todos y cada uno
de los integrantes

Aprender a
evaluar
Ofertas

Fortalecimient
o a la Gestion
Institucional

Orientacién
a resultados

Transparen
cia
compromis
oconla
organizacio
ny aptitud.

éCoémo se
debe realizar
la evaluacién
de las
ofertas?

Evaluacion
financiera. Abril -Julio 10
(Charlas - de 2013
Talleres)
Contratacign Abril o | o
! de 2013

Contratacion del
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del Grupo de DAFP.
Gestion Financiera, Responsabilidade
participemos s y debido
activamente en la proceso. (Charlas
evaluacion de - Talleres)
dichas ofertas.
Linea > - _ o "
N o _ Programatica ST Poblacion Objetivo por nivel Jerarquico SAS Facilitador .
ependen Necesidad Nombre del en que se . X N° de
° cia Institucional Proyecto encuentra clas a . . el Temas Fecha Horas
enmarcado el | trabajar | Direct | Profesi | Jef A Técni | Asisten a Inter | Exter
. sesor :
proyecto ivo onal e co cial no no
. Abr. 2013
Competencias
Laborales X - Feb.
2014
Fundamentos X
Conceptuales
Pasos
metodoldgicos
para la X
planeacion del 30
talento humano
Manejo de
¢Coémo instrumentos Mayo-Julio
realizarla | parala X
divulgacion | planeacion del
Divulgacion y ) y asesoria a | talento humano
asesoria sobre Asesoria & las F
los temas de Instrumentaliz N Entidades ; asesl par?PIC X 3
Direccién Gestion de acion para | Fortalecimien sobre los ormular e
6 | de Empleo | Talento Humano Opergr las to alla X temﬁs de
Publico de conformidad Ftoll_tlcas G_estl_on Gestion del | Pasos para M 9
Publicas d Institucional talento formular el PAE
~con los Empleo humano de -
instrumentos de Pablico conformida Mo_dulos (:!e
DAFP Hoja de Vida 'y
d con los Bienes y rentas
instrumento . yr ’
s del \émcu_lacml)n y
esvinculacion,
DAFP? Bienestar Social X Feb-Abr 48
e Incentivos del
Subsistema de
Recursos
Humnos del
SIGEP
Decreto Ley
2400 de 1968
Decreto 1950
de 1973 X Mayo 16
Decreto 1042
de 1978
Decreto 1227
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de 2005

Manejo de
{’aatjzz de datos, X Abril 16
dindmicas
Linea > - _ o
Programatica GerEea Poblacion Objetivo por nivel Jerarquico TR Facilitador
M | Dependen | Necesgng | Nombredel | enaele | s pech | 28
trabajar Direct | Profesi Ases | Técni | Asisten a Inter | Exter
enmarcado el X | Jefe ial
proyecto ivo onal or co cial no no
Capacitacion
funcional SIGEP
(Médulo de x Mar-06 | 3
Permanencia)
Il parte médulo
de Permanencia
y médulo X Mar-08 4
evaluacion del
desempefio
Médulo de
Bienestar X Mar-13 4
Fortalecer el Orientacié Mlédulo de
conocimiento y mal B|e{1estar 1l X Mar-15 4
opera.c,lén de Ciudadano ) ;’\Jﬂa’rde |
gestion de - Compromi ¢Como se oauio X Mar-20 4
registros de los Politicas so con la puede Capacitacién
madulos del Publicas | Organizaci lograr que | Modulo de
iz Subsistema de . 6n el trabajo | Capacitacion Il X Mar-22 4
Direccioén Regimenes arte
de Desarrollo salariales en Competen de laDDO | P2 —
7 | Desarrollo | ©rganizacional a cia X « x X consolide el | Vinculacion,
e del SIGEP. . - comporta conocimient | Desvinculacion(i
Organizaci h Administracio lecimi p P ncluve X Abr-03 4
onal Se requiere n Plblica Fortalecimien | mental otécnicoy | ncluye
ademas una toala Toma de operativo | situaciones
actualizacion Gestion decisiones de gestion | administrativas)
permanente Institucional | | iderazgo del Vinculacion,
sobre los temas Responsa SIGEP?. | Desvinculacion
que competen al bilidad Il parte (
Desarrollo de las incluyes X Abr-05 4
Organizaciones. situaciones
Administrativas)
Divulgacion de
los parametros
establecidos
para el X Feb-13 3
desarrollo de las
asesorias
institucionales.
Actualizacion y
manejo del .
Sistema X Feb-21 4
ORFEO
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Informacién y
actualizacion
sobre la guia
para establecer
o ajustar el
Manual
Especifico de
Funciones

Mar-01 4

Instrumentos
parala
elaboracion de
estudios
técnicos para
llevar a cabo
reformas
organizacionale
s

Mar-20 2

Reforma salarial
y Prestacional,
Situaciones
Administrativas,
Negociaciones
Colectivas

Mar-21 3

Reforma
Salarial 2013
Nacional y
Territorial

Abr-17 2

"Sistema
Integrado de
Planeacion y
Gestion-
Decreto 2482
de 2012"
Subdireccién de
Alto Gobierno-
ESAP

Abr-24 8

"Seminario en
servicio al
Ciudadano
(Grupoll)"
Subdireccion
Alto Gobierno -
ESAP -

May-03 8

"Seminario en
servicio al
Ciudadano
(Grupo V)"
Subdireccion
Alto Gobierno -
ESAP-

May-08 8

"Sistema
Integrado de
Planeacion y
Gestion "
Subdireccion
Alto Gobierno -
ESAP -

May
9,16,23 y 40
30 Jun 06
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“Innovacién y
Planeacion en
el Sector
Publico" X May-22 8
Subdireccion
Alto Gobierno -
ESAP-
Lineamientos
para
elaboracion de
manuales
especfficos de X May-22 2
funciones y
competencias
laborales
Fijacién de
Requisitos y
Apll_caC|on _de X Jun-19 2
equivalencias
de estudios y
experiencia.
SIGEP-M6dulos
de Desarrollo X Jul-17 2
Organizacional
Lllnea .z . . . P . ..
N o : Programatica ST Poblacion Objetivo por nivel Jerarquico SAS Facilitador .
ependen Necesidad Nombre del en que se A problemétic TeEmas Ealha N° de
o . o
cia ETHEEE] HPEHD e:r:glf:é? ol trabajar | Direct | Profesi Aseso | Técni | Asisten a Inter | Exter Horas
. lefe :
proyecto ivo onal r co cial no no
Los técnicos y Fortalecimien | Competen ¢De qué Redacciép y
profesionales que toala cias manerase | €laboracion de
integran el GAC Gestion Comunes: puede | textos paradar
en el DAFP Institucional: fortalecer el | réspuestaa 09-04-2013
tienen una Innovacion, | Orientacié Grupo de | peticiones X 12-04-2013 4
responsabilidad | - entre otros. | nal Atencion al | escritas. 19-04-2013
o T ortalecimien . -
_|n_st|tUC|onaI to de usuario y Ciudadano B
Grupo de adicional a la que competencias a_I para gonstructtzlon de
8 | Atencion al sqporfan las para la uudadano_. x N optlml_zlar la | documentos.
ciudadano demas 4reas; su 6ptima Compromi atencion y S|ste_r'f1a de
prioridad es la atencion al Cultura so con la orientaciéon Ge;tlon de la
atencion al ciudadano, | ©rganizacion | Organizaci al cliente | Calidad, X 0-May | 3
publico, lo que . al: Gestion 6n interno y procesos y
lleva a este grupo del Cambio, externo en | procedimientos.
a ser laimagen Ambiente temas de | Control Interno
visible de la Laboral, Competen competenci |y 23-05-2013
entidad. Esta Vocacién por | cia adel Racionalizacién X 24-05-2013 4
labor implica el el Ser-vicio, | comporta DAFP?. de Tramites.
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dominio de la
totalidad de los
asuntos de
competencia del
Departamento, y
el uso de técnicas
de comunicacion,
expresion oral,
redacciéon y
manejo de
posibles
situaciones
conflictivas que
ya han sido
generadas por
parte de clientes
internos y
externos.

Etica del
Servidor
Publico, entre
otras.

mental:

Liderazgo
Responsa
bilidad
Iniciativa
Aptitud
Planeacion

Situaciones
administrativas
de empleados
del sector
publico y
Régimen
prestacional y
laboral de los
empleados
publicos de
nivel nacional y
territorial

17-06-2013
X 24-06-2013 6
02-07-2013

Proceso de
modernizacion
de entidades
publicas.

02-08-2013
X 09-08-2013 6
16-08-2013

Responsabilida
d disciplinaria
de los
servidores
publicos.

Disciplina'y
responsabilidad.

02-09-2013
09-09-2013

Uso de lenguaje
ciudadano.

Expresion
verbal y no
verbal.

X 17/04/2013 2

Manejo y
atencion al
publico, en
circunstancias
de posible
conflicto.

X 15/05/2013 2

Elaboracion de
proyectos.

X HHAH I 3

Compromiso
institucional, pro
actividad y buen
desempefio.

Liderazgo.

07-06-2013
14-06-2013

Plan de
formacion,
capacitacion y
estimulos.

X H it 2

Manejo del
centro de
documentacion.

X 21/07/2013 2

o

Dependen
cia

Necesidad
Institucional

Nombre del
Proyecto

Linea
Programatica
en que se

Competen
cias a
trabajar

Poblacion Objetivo por nivel Jerarquico

Pregunta o
problematic
a

Temas

N° de

Fecha Horas

Facilitador
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encuentra

enmarcado el Direct Profesi | Jef Asesor Técni Asisten Inter | Exter
proyecto ivo onal e co cial no no
Debido a la alta
demanda de
consultas
telefonicas,
presenciales y
peticiones
escritas sobre los
procesos que . .
adelanta el DAFP Or|enta|10|o ¢Cémo
en cuanto la ust?a?io y formar a los
Grupo de evaluat_zlé_n para Normas, al profesionale | Decreto 2539; Abril 5, 19;
Apoyo a la los dlStI]nt(_)S leyes y o ciudadano s del grupo Decreto 4567 Mayo
9 Gestion cargos publlcos decretos que Actuallza_mon compromis‘ X de apoyo a de 2011; X 3,17 31; 18
Meritocrati ta}ntc_) de gerencia rigen la ) Normativa oconla la gesu?q Decreto 1972 Junio 1_4,
ca publica, como los | meritocracia organizaci Meritocratic | de 2002y Ley 28; Julio
concursos en Colombia 6n v toma aen 909 de 2004 12, 26
publicos y yde normativida
ablerto§. Existe la decisiones d
necesidad que
los profesionales
del equipo tengan
pleno
conocimiento en
la normatividad
gue rigen estos
procesos.
sy Poblacion Ob 1J Facilitad
Programatica oblacion Objetivo por nivel Jerarquico acilitador
N | Dependen Necesidad Nombre del en que se chna[;e;en ;')Drz)etg:r?\tgticc): TETES Eecha N° de
o f o
cia ETHEEE] HPEHD CHEIEGIIE trabajar | Direct | Profesi Aseso | Técni | Asisten a Inter | Exter Horas
enmarcado el X Jefe :
proyecto ivo onal r co cial no no
Debido a la Segl
. situacion
Sistema de | Compro presupuest n
informacié | miso con aldela dispo
*Manejo y ny la entidad, se nibili
Se requiere administracio . . propone
. nde herramient | organiza gestionar dad
Grupo de act_ua_llzar inventarios as cidn con las Actualizacion de dela
1 Gseesrtxll?c?o(i;e c%?]l;(()ac'{glsen:‘z )Ila *Manejo tecnologica X " X entidades procedimientos x Mav-Nov. entid
0 | Administrat debidapprestacién clientes & . publicas | especificos para yov
ivos de los servicios dificiles S Liderazg competente cada tema. ad
. *Caja menor o s para cada ubli
propios del grupo. *Normas de . tema, la P
transito Actualizacio inscripcion ca
n Planeaci de los comp
Normativa 6n '3;’?%?3:03 etent
de €
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aprendizaje
en las
distintas
jornadas de
capacitacio
n
programada
s durante la
vigencia.
Linea
N o _ Programatica e Poblacion Objetivo por nivel Jerarquico S Facilitador .
ependen Necesidad Nombre del en que se . X N° de
° cia Institucional Proyecto encuentra clas a . . P . SRl Temas Fecha Horas
trabajar | Direct | Profesi | Jef Técni | Asisten a Inter | Exter
enmarcado el 5 Asesor >
proyecto ivo onal e co cial no no
Es importante
que los
funcionarios del
Géggﬁnfgn?aefsy"gr ¢Comose | paytas sobre
Grupo de puede los temas que
Atencién al lograr el deben atender
Ciudadano adecuado | 543 yna de las fimer
conozcan que direccionam | gjirecciones y el sgmestre
temas tiene a ientodela | Gac delDAFP | x > 1
cargo cada unas correspond | para realizar el del aflo
9 i i i encia que | g; ; ; 2013
de estas Direccionami ingresa al ireccionamient
dependencia, con ento de Denartame odela
Grupo de el fin de realizar | comunicacion | Fortalecimien | Orientacié pto correspondenci
1 Gestion el adecuado es recibidas toala ny btn Y a
1 | Document | direccionamiento en el DAFP Gestion atencion al X X X obtener un
al de la de acuerdo a | Institucional | ciudadano mgr]egr?rde
correspondencia | las tematicas er?or
que llega al de cada Y
DAFP por los Direccion garalr;taar
siguientes efectividad
cana_les en el
(ventanilla de direccionam Cambio y/o
correspondencia, iento de las | novedades que
peciones | S0z e
recibidas?.
webmaster@dafp ecbidas direccionamient | X del afio 1
-gov.co y pagina odela 2013
web - formulario correspondenci
de PQR:.s). a
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Direccién
de Control
1| Internoy
2 | Racionaliz
acion de
Tramites

Orientar de
manera integral a
entidades
publicas sobre la
aplicacion de
MECI, su
actualizacion o
perspectivas de
actualizacion, la
guia de auditoria,
e indicadores.

Herramientas
para el
control

Herramientas
para la
Planeacion,
Control y
Seguimiento
de la Gestién

Orientacio
na
resultados

¢Coémo
orientar de
mejor
manera a
las
entidades
para la
implementa
cion de los
elementos
del MECly
SuUs nuevos
énfasis en
auditoria y
manejo de
auditoria.

Guia de marzo 5 -
e mayo 14 8
Auditoria de 2013
MECI- Mavo 28
o ayo 28-
Actualizacio Ago 27 de 8
n/ 2013

Indicadores

Direccién
de Control
1| Internoy
3 | Racionaliz
acion de
Tramites

Conocer el nuevo
modelo.- Conocer

marco normativo
del modelo.
Resolver
inquietudes para

Modelo
Integrado de

Planeacion y

Gestion

Actualizacion
en Sistemas
de Gestién

Compromi

so con la

organizaci

on

En qué
consiste el
Modelo
Integrado
de
Planeacion

Decreto 2482
de
2012/Modelo
Integrado de
Planeaciény

Ultima
semana
de
Enero/Se
mana 3 de
abril/

24
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brindar asesoria
sobre la
aplicacion del
modelo.

No presento
o Proyecto de
Direccion aprendizaje en
4 | Juridica Equipo

[y

No presento
Proyecto de
aprendizaje
en Equipo

No presento
Proyecto de
aprendizaje
en Equipo

y Gestion
establecido
por el
Decreto
2482 de
20127?.
Cémo se
integran las
politicas de
desarrollo
administrati
vo?. En que
se modifica
el SISTEDA
con relacion
al Modelo?

No presento
Proyecto de
aprendizaje
en Equipo

Gestion/
Racionalizaci
6n de
Tramites en el
modelo/Otros
componentes
en el Modelo.

No presento
Proyecto de
aprendizaje en
Equipo

semana 4
Junio/
semana 1
Agosto

No
presento
" Proyecto No presento
15 Secretaria de Proyecto de
General . o
aprendizaje | aprendizaje
en Equipo en Equipo

No presento

Proyecto de
aprendizaje
en Equipo

No presento

Proyecto de
aprendizaje
en Equipo

No presento
Proyecto de
aprendizaje en
Equipo
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ANEXO 3

INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC 2013
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INDICADORES PARA EVALUAR PIC - DAFP 2013

FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE

¢ Qué evaluar?

Formula del Indicador

Evaluacion Cuantitativa
del Indicador

El grado de participacién de los servidores de cada area
en la formulacion de los proyectos de aprendizaje

N° de funcionarios del &rea que integran equipos/N° de
funcionarios del area*100

Oficina xxxx 11/11 * 100

Si los proyectos de aprendizaje han sido formulados con
base a las lineas programéaticas previamente
establecidas (Acta No2 — Febrero 27 de 2013 Comité
Capacitacion y Estimulos)

N° de proyectos de aprendizaje en equipo formulados
adecuadamente/N° de proyectos de aprendizaje
propuestos.

XXXX XXXX

SEGUIMIENTO A

LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE 2013

¢, Qué evaluar?

Formula del Indicador

Evaluacién Cuantitativa
del Indicador

Ejecucién y control del proyecto de Aprendizaje
Presentar informes sobre el avance del PIC y el logro de
resultados e impactos.

N° de proyectos ejecutados en el primer semestre/ Total
de proyectos escogidos.

x/x * 100

¢, Qué evaluar?

Formula del Indicador

Evaluacién Cuantitativa
del Indicador

Implementacién del PIC

N° de servidores capacitados/N° de servidores de la
entidad*100

000/147*100

Métodos internos de aprendizaje ejecutados/ métodos
planeados

0/0

Contribucién a la mejora del desemperio laboral (NUmero
de respuestas de contribucién a mejorar el desempefio
en: el Saber, Saber Hacer y Ser / Numero de
encuestados)*100

www.dafp.gov.co




ANEXO 4

EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION
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5 g FOOE PR GH
) e Departamanta Administrative | Fecsa 2810011
Fapdbica du Colombia LYY P30 |a Funcion Publica [Veesicn :
b Pigine 1 a1
Lberindy Enne j—mﬁmxﬁ—
EVALUACION DEL IMPACTD DE LA CAPACITACION
FECHA DE APLICACION oo e A
MOMERE (5] Y AFELLIDG (5 ) DEL
| ELINCICRARID
CARGO ||::«EPE|~.|:-E|~.|-5|.-.-
TEMA DE LA CARACITAC KON
FRESEMCIAL Exposican L |curss C{rater T |comtermnca L1
METODD UTILIZADD PARA LA MEDIC ESCRITT Fiegahis (N | P NN | P I iy P, I
TRAMEME N DEL COMOCIENTD
{ Manzar con una X | MEDI RADIAL L] |memiz vsmuse L1
OTRO L1 |irogus csi

DOBJETIVG: Exta evaluackin Sene por objet medie ol impacs de e capacEaciin gue rechid & fles) fundonano (=] de swdnes | & avds de o
matiplicacian d= | Informacion rechids ¥ que FarsmBEd g Usisdes buscands afanzar, actuallear o reforzar & conodmisnio.

A continuaciin sclicEamos dilgencar & siguleants cusshorario marcands wras X =n ks casila de su secckdngy anotardo s aspecins de aouardn on

U pErCEpcitn.
CRITERIOS DE EVALUACICHN
CONSIDERA OUE EL CONCCIMENTO ADSLIRDG COMTRIELYE A )
MEJORAR 81 DEESMPERD LABCRAL EN CLAHTS AL Baler (1] |:| Sakaar Hasar () I:l seey  []
EHLINCIE LA COMPETENCHA GUE COMSIDERA SE PUEDE MEJORAR  |Funcioral (8] [  |Compertsmants (5 ] i ]
C0M ESTA CAPACITACION Cul GCut Cudl
Fuir s
EBTA NFORMACICH ES APLCABLE & 8U ACTVIDAD LABORAL N [ondinerissu || [Proymcics Msiorais | | E";‘:’:"ﬂl:l
spenilvas "
HDAGUE D08 ACCIONES OF 21 TRARAIGEH OUE SE PUEDAN 1.
APLICAR LOE CONGCIMIENTOR ADGLIRIDOE EN ESTA
CAPACTTACKH 7

[} Saber: s &l conjporic de co-ooimis-ios. soren, conoscios yaRics gus = regUEnsn pEE poder eamnolie BN SCoorEE [revisieE 0 rescdes” kon reioe o cus se redten oel
radic sntacis, ds un leds, us deosnts = ousiousr cbe fusnts de icliosTmcEn

i Saber Hecw . Comsspords sl conunic de “ebikdsdiss § ds procsdnm iEnos recessics pars & dessmpelic de s achoded medianis on oo les = pors B prictios s
CONECimETio quS B PO

(5 Sar: Comprends & cocnjueio ds cor pormT ismize ¢ comclsr nboms perscrales [ Moo oorEl, ioTosl vibores, meges de pasoralided comzenie con el bEEep diecipis
ldmmrgs, snive ok | ous reeufes dets-miceniss e e eelzaodn pereoal, & Tehas 0 sgupo y 8 demnolc el @ nEco de Be oganoEcicres

i Ceniro de leos Compeiencies Foncionales Enemos: Crisciscdn e mecisdos - Cisniacin s Ussec 7 8l Chodedans - Tanspars-om - Compromes oo s Orgenioecsdn
(Deowin ZSNGCE A E3 1)

[Hilecire de las Compriendas comporiarentabm Enemee: Ldsmogo - Meporestiidsd - Toms ds deosmonss - inaosiie - Aptihc - Flarsscon (lsoreic ZTFAE & 85 7]

CiES ERV A CIONES

Estey comprametide con o Colidod T4 2 mc’
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APROBACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC DAFP 2012)

SYLVIA CRISTINA PUENTE ALVAREZ-CORREA
SECRETARIO GENERAL (E)

Vo.Bo.

ANGELICA CAROLINA CICERY SERRANO
ASESOR- COORDINADORA GRUPO GESTION HUMANA
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