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INFORME DE GESTION PROCESOS DE APOYO

I. Grupo de Gestion Humana

1. Generalidades Grupo de Gestién Humana

Salud y Seguridad
en el Trabajo

Bienestar Evaluacion de
e Desempefo
Capacitacion

El proceso de gestion del talento humano cuenta con diferentes procedimientos los
cuales son; Bienestar, con el fin de brindar mejoramiento en la calidad de vida de los
servidores; capacitacién, con el fin de brindar fortalecimiento en las habilidades y
competencias de los servidores; seguridad y salud en el trabajo, con el fin de brindar
proteccion a los servidores; Némina, que brinda el pago de los gastos del personal
mes a mes; evaluacidon del desempefio laboral; y las actividades de gestién que se
dividen en lo siguiente; convenios interadministrativos, Calidad, Comisiones tanto
nacionales como internacionales, ICETEX, certificaciones, reuniones de comité, entre
otras.

Gestion
Administrativa

A continuacidn se presenta el informe de ejecucidn a la fecha de los procedimientos
de Capacitacion, Bienestar, Seguridad y Salud en el trabajo, la evoluciéon de la planta
de personal desde el aino 2009 al 2014, los convenios y contratos vigentes en el area
y los desafios que presenta el Grupo de Gestién Humana para la vigencia 2014 -
2015.
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2. Procedimientos Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo
2.1 Bienestar

El procedimiento de Bienestar busca brindar el mejoramiento en la calidad de vida
de los servidores. (Ver anexo 1 — Cronograma 2014).
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Bienestar 2013 Bienestar 2014
12 18 17 17
16 15
10
14 13
8 12
10
6
8 7
a4 6 5
a 3
2
’ l
o o L= —
N ‘
« qé‘*w@ - « R &€ ¢

Para la vigencia 2014 se encuentran pendientes por ejecutar 13 actividades
distribuidas por mes de la siguiente manera.

Actividades pendientes por realiazaren
Bienestar 2014
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Se describen a continuacion:
Actividades Mes de ejecucion
Dia de la Familia :Taller 1
Programa Pre pensionados. Agosto

Dia de la Familia: Taller 2
Sesion de Reconocimientos.
Celebracion del dia de Amor y Amistad. Septiembre
Sesion de Incentivos.
Vacaciones Recreativas Primer periodo. Octubre
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Actividades

Mes de ejecucion

Entrega de pases a Parque recreativo a los hijos

para los hijos de los servidores afiliados.

Plan Padrino (Fundaciones).

de los funcionarios. Noviembre
Cierre actividades fin de afio.
Vacaciones Recreativas - Segundo periodo.
Obsequio por parte de la caja de compensacidn .
quio por p ) P Diciembre

2.2 Capacitacion

Con el fin de contribuir al desarrollo de las capacidades de los servidores publicos

del DAFP. (Ver anexo 2 — Cronograma 2014).

El Plan Institucional de Capacitacidn se alimenta mensualmente segln necesidades y

recursos.

Total de actividades realizadas de
Capacitacion 2014
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Total de actividades realizadas de
Capacitacion 2013
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Busca brindar bienestar y proteccion a los servidores. (Ver anexo 3 — Cronograma

2014).

Total de actividades realizadas de
SYST 2013
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Para la vigencia 2014 se encuentran pendientes por ejecutar
distribuidas por mes de la siguiente manera.

17 actividades

(=R =)

Total de actividades pendientes por

realizar de SYST 2014

6
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Octubre

Agosto Septiembre Noviembre
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Se describen a continuacion:

Actividades Mes de ejecucidn

Estudio y seguimiento del panorama de riesgos laborales.

Capacitacion Brigada de Emergencia: Refuerzo de los
conocimientos adquiridos en primeros auxilios.

Capacitacidon Brigada de emergencia. Plan de evacuacion. Agosto

Capacitacidon Brigada de emergencia: Manejo de extintores.

Brigada de salud. Exdmenes ocupacionales periddicos.

Campafia un ambiente de trabajo sano. Programa de orden y aseo

Habitos de vida saludable.

Capacitacion Brigada de emergencia. Quemaduras.

Septiembre
Brigada de salud. Exdamenes ocupacionales periddicos.

Dia de la salud, campafia buen uso de las escaleras.

Plan de evacuacion.

Simulacro de evacuacion.
Octubre

Aplicacion Bateria de Riesgo Psicosocial afio 2014.

Estilos de vida Saludable: Rumboterapia.

Capacitacion Brigadas de emergencia. Busqueda y Rescate.

Capacitacién final Brigadas de Emergencia. Noviembre

Estilos de vida Saludable.

3. Planta de Personal

Evolucidn que ha tenido la planta de personal del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica desde el afio 2009 al afio 2014.
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PLANTA ESTRUCTURAL - GLOBAL I PLANTA TEMPORAL
Numero de Cargos en los siguientes periodos:
D inacién del Emple: Codigo Grado 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2013 2014
DIRECTOR DEL DAFP 0010 00 1 1 1 1 1 1 - -
SUBDIRECTOR DEL DAFP 0025 00 1 1 1 1 1 1 - -
SECRETARIO GENERAL 0035 22 0 1 1 1 1 1 - -
DIRECTOR TECNICO 0100 22 4 4 4 4 4 4 - -
JEFE DE OFICINA 0137 20 2 2 2 2 2 2 - -
ASESOR 1020 18 1 1 1 2 2 2 - -
ASESOR 1020 16 1 1 1 3 3 3 - -
ASESOR 1020 15 2 2 2 2 2 2 - -
ASESOR 1020 13 2 2 2 9 9 9 - -
ASESOR 1020 11 2 2 2 2 2 2 - -
ASESOR 1020 10 2 2 2 2 2 2 - -
JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1045 15 1 1 1 1 1 1 - -
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 12 16 16 16 19 19 19 21 21
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 13 11 11 11 11 11 11 - -
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14 0 0 0 0 0 0 8 8
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 15 19 19 19 19 19 19 3 3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 16 0 0 0 8 8 8
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 17 6 6 6 7 7 7 6 6
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 0 0 0 2 3 3 1 1
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 19 5 5 5 11 12 12 2 2
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 20 0 0 0 1 1 1 3 3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 0 0 0 1 1 1 3 3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 22 0 0 0 0 0 0 1 1
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 24 0 0 0 0 2 3 - -
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 3 1 1 1 1 1 1 - -
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 4 2 2 2 2 2 2 - -
PROFESIONAL UNVERSITARIO 2044 5 2 2 2 2 2 2 - -
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 7 2 2 2 2 2 2 - -
PROFESIONAL UNVERSITARIO 2044 9 9 9 9 11 11 11 - -
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 10 6 6 6 6 6 6 2 2
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 7 7 7 7 7 7 - -
TECNICO 3100 17 1 1 1 1 1 1 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 8 2 2 2 2 2 2 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 9 2 2 2 2 2 2 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 10 6 6 6 6 6 6 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 11 3 3 3 3 3 3 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 12 1 1 1 1 1 1 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 13 1 1 1 1 1 1 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 14 1 1 1 2 2 2 - -
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15 0 0 0 1 1 1 7 7
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 1 1 1 1 1 1 - -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 13 1 1 1 1 1 1 - -
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4064 13 1 1 1 1 1 1 - -
CONDUCTOR MECANICO 4103 15 6 7 7 7 7 7 - -
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 16 5 5 5 5 5 5 - -
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 20 1 1 1 1 1 1 - -
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 4 4 4 4 4 4 - -
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 23 1 1 1 1 1 1 - -
SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESP. DIRECTOR 4212 26 1 1 1 1 1 1 - -
SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESP SUBDIRECTOR 4215 25 1 2 2 2 2 2 - -
TOTAL EMPLEOS 144 147 147 184 188 188 57 57

Segun el Decreto No. 2779 de 2012 se crean cargos temporales en la planta de
personal del Departamento Administrativo de la Funcion Publica debido al aumento
significativo de las metas gubernamentales tanto en cantidad como en despliegue

geografico territorial.

Asi mismo, es importante mencionar que en los afios 2010, 2012 y 2013 se
presentaron modificaciones de la planta de personal las cuales se detallan a
continuacion.
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Decreto por el cual se modifica la

Aiio Denominacion del Empleo | Cddigo Grado
planta de personal
Decreto No. 3716 del 6 de Octubre
2010 de 2010.Se crea el siguiente cargo: | Secretario General 0035 22
Asesor 1020 16
Asesor 1020 13
Profesional Especializado 2028 21
Decreto No. 4772 del 14 de Profesional Especializado 2028 20
Diciembre de 2011 Profesional Especializado 2028 19
Con efectos fiscales a partir del 01 de | Profesional Especializado 2028 18
enero de 2012. Profesional Especializado 2028 17
2012 Se crean los siguientes cargos : Profesional Especializado 2028 16
Profesional Especializado 2028 12
Profesional Universitario 2044 09
Técnico Administrativo 3124 15
Técnico Administrativo 3124 14
Decreto No. 2382 del 22 de
Noviembre de 2012
Se crea los siguientes cargos: Asesor 1020 18
Decreto No. 0968 del 17 de Mayo de
2013 2013. Profesional Especializado 2028 24
Se crea los siguientes cargos: Profesional Especializado 2028 19
Profesional Especializado 2028 12
Profesional Especializado 2028 14
Profesional Especializado 2028 15
Profesional Especializado 2028 17
Decre.tc') No. 2779 del 28 de Profesional Especializado 2028 18
2013 Diciembre de 2012. Profesional Especializado 2028 19
Se crean unos cargos temporales en - —
la planta de personal del DAFP. Profesional Especializado 2028 20
Profesional Especializado 2028 21
Profesional Especializado 2028 22
Profesional Universitario 2044 10
Técnico Administrativo 3124 15

4. Convenios y Contratos

Es importante resaltar que para la ejecucién de actividades de los procedimientos,
se cuenta con la suscripcién de los siguientes convenios y contratos.
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CONTRAT

O No.

FECHA

ENTIDAD

CONTRATOS

VIGENCIA CONTRATO

el contrato se

OBJETO

Adquisicién de la dotacion y elementos de trabajo paralos

Contrato encuentra vigente, )

No. 030 DE 7 de Abril |DISTRIBUCIONES LUZMAR CL LUZ tendra comog lazo servidores  del Departamento, acorde con las
) de 2014 [MARINA SANCHEZ RIODRIGUEZ R p . especificaciones tecnicas previstas en el anexo No. 2 del
2014 maximo de ejecucion 28| .

K pliego de condiciones.
de Noviembre de 2014
Contrato lade |CENTRO DE TRATAMIENTO Contratar la prestacié.n. del servic?o para desarro.llar el
L Hasta el 30 de subprograma de medicina preventiva y del trabajo, del
No50de | juliode [DIAGNOSTICO CENDIATRA X X L, . X
septiembre de 2014 sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
2014 2014 LIMITADA . . A
SG.SST, del DAFP, previsto para la vigencia 2014,
Prestar el servicio de transporte a los Servidores del

Contrato llAde GRUPO EMPRESARIAL J.H.S S.A.S Dep.a\'rtamento A('jmlnlstratlvo.dé la Funcién Publicay alos

No. 31de | abril de Hasta el 10de familiares que asistan a las actividades programadas por la
2014 2014 diciembre de 2014 Entidad
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CONVENIOS
CON’:/:MO FECHA ENTIDAD VIGENCIA OBIJETO DEL CONVENIO
INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO|  S€ encuentra  |Comprende, la  constitucion por parte del
20 24 de mayo|EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN|  vigente hasta |Departamento Administrativo de la Funcién Publica
de1996 [EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA| agotar el valor del [en el ICETEX de un fondo educativo que se
PEREZ ICETEX mismo. denominara FONDO D.A.F.P-ICETEX.
| ) Constituye la cooperacién entre COLDEPORTES, el
|convenio  DE  cooperacion| Vigente hasta el )
19 de abril . IDRD y el DAFP para realizar planes y programas de
SUSCRITO ENTRE COLDEPORTES, IDRD| 18 de abril del | . . .,
del 2007 |\ 1 acp aFi0 2017 bienestar (deportivos y de recreacién) para los
servidores publicos y sus familias.
El presente convenio establece las bases de
cooperacion entre el Departamento vy la
Universidad para que los estudiantes de la facultad
de Comunicacion Social — Periodismo, realicen
CONVENIO PARA EL PROGRAMA DE i o )
PASANTIAS CELEBRADO ENTRE EL| Seencuentra [pasantias académicas en las dependencias del
28 de junio |DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE| vigente hasta el |Departamento durante lapsos no mayores de seis
de2012 |LA FU"{C|ON PUBLCA Y LAl 26dejuniode |(6) meses, adelantando actividades concretas
FUNDACION UNIVERSIDAD 2015. relacionadas con sus areas de formacion y que
EXTERNADO DE COLOMBIA o ) L
demanden el ejercicio de su capacidad tedrica
adquirida en el programa de estudios y que
constituyen un prerrequisito para la obtencién el
titulo correspondiente.
El presente convenio tiene como objeto establecer
CONVENIO DE  COOPERACION las bases de cooperacién entre el Departamento y
INTERINSTITUCIONAL ~ PARA  EL la universidad para el desarrollo integrado de un
9de  |DESARROLLO DE PRACTICAS| g0 ancyentra programa de prdcticas universitarias, con el fin de
244/2012 |octubre de |UNIVERSITARIAS CELEBRADO ENTRE EL A ) ; ) L,
2012 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE vigente proporcionar a la universidad cupos de practica
LA FUNCION PUBLICAY LA PONTIFICIA para la formacion de los estudiantes a su cargo,
UNIVERSIDAD JAVERIANA acorde con los conocimientos, habilidades vy
destrezas de los mismos.
Aunar esfuerzos entre el DAFP y el SENA para
desarrollar capacitaciones tendientes al
283 29 dejulio SENA Se encuentra  [fortalecimiento de su misiion in stitucional,
de 2013 vigente mediante la instruccidn de cursos de capacitacion
que propicien el desarrollo del talento humano para
el desempefio laboral.
. Servir de marco de cooperacidon con el fin de
CONVENIO  DE  COOPERACION facilitar | lizacion d I Iminacién d
ACADEMICO — INSTITUCIONAL No. acilitar la realizacion, desarrollo y culminacién de
12 de [025 DE 2013 CELEBRADO ENTRE EL| ¢ las practicas administrativas de los estudiantyes de
e encuentra
25/2013 | Agosto de [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIO DE ) la ESAP en el DEPARTAMENTO y de apoyo humano
2013 |LA FUNCION PUBLICA Y LA ESCUELA vigente.

SUPERIOR  DE  ADMINISTRACION

PUBLICA - ESAP

en la gestion administrativa para el DAFP de
conformidad con la normatividad aplicable a cada
una.
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5962/2013

3de
septiembre
de 2013

CONVENIO  SUSCRITO  ENTRE LA
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
NUESTRA SENORA DEL ROSARIO Y EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCION PUBLICA

Se encuentra
vigente

Establecer las bases de cooperacion entre la
ENTIDAD y LA UNIVERSIDAD para el desarrollo
integrado de un programa de practicas
universitarias de los estudiantes de la facultad de
jurisprudencia, en el DAFP.

UNIVERSIDAD EL BOSQUE

Se encuentra
vigente

El presente convenio establece las bases de
cooperacion entre el Departamento y la
Universidad para que los estudiantes de la facultad
de Psicologia en los programas de pregrado y
posgrado, realicen pasantias académicas en las
dependencias del Departamento, lo cual reportara
como resultado, por una parte el mejoramiento de
calidad, eficiencia y apoyo de las labores del DAFP
y por otra parte la universidad pueda disponer de
campos de practica, conforme a las disciplinas que
brinda para el mejor desarrollo de la labor de sus
educandos.

Octubre de
2013

CONVENIO UNIVERSIDAD DE LA SALLE

Se encuentra
vigente

El objeto del presente convenio tiene por objeto las
practicas universitarias en el departamento
administrativo de la funcion publica de acuerdo a
las necesidades del mismo.

20/2014

23 de
enero de
2014

FUNDACION  UNIVERSITARIA JORGE
TADEO LOZANO

Se encuentra
vigente.

El objeto del presente convenio es la realizacién de
las practicas universitarias en el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica de acuerdo a
las necesidades del mismo.

22 dejulio
de 2013

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA

Se encuentra
vigente

Aunar esfuerzos entre el DAFP y la UNIVERSIDAD
con el fin de acceder a servicios que p resta cada
una de las partes en beneficio de las dos
entidades y sus funcionarios.

24 dejulio
de 2014

UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA

Se encuentra
vigente

Establecer terminos de Cooperacion
interinstitucional con el fin de optimizar la
utilizacion de los recursos humanos, profesionales
y materiales de ambas entidades, por medio de
practicas juridicas de los estudiantes de la
Unviersidad Sergio Arboleda.
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5. Principales Desafios
v Implementacién del TELETRABAJO en el Departamento

Para el afio 2013 el Grupo de Gestion Humana apoyo el desarrollo de la prueba
piloto de teletrabajo, con el fin de evaluar todas las variables tecnoldgicas, laborales,
presupuestales, administrativas y los riesgos que pudiera presentar el desarrollo del
mismo.

Verificados los resultados de la prueba se inicio el proceso para la etapa de
implementacion en el 2014, donde se construyo un cronograma de actividades
tendientes a realizar la seleccidon de los teletrabajadores que participaran en esta
nueva modalidad de trabajo en la Entidad. (Ver anexo 4 — Cronograma 2014).

v" Implementacién del nuevo formato de evaluacién de desempefio

En mayo de 2013 el Grupo de Gestion Humana aplico una encuesta a todos los
servidores del Departamento, en donde se identificé la necesidad de realizar ajustes
a la herramienta del sistema propio de evaluacién de desempeiio, por lo cual, para
el aio 2014 el GGH desarrollo una prueba piloto donde participaron 25 servidores
de carrera administrativa y 15 servidores en nombramiento de provisionalidad, con
el fin de conocer la aceptacién del nuevo formato de evaluacién.

Posteriormente, se consolidaron las observaciones realizadas a dicho formato, se
realizaron los ajustes pertinentes y se envid a la Comisidon Nacional del Servicio Civil
para la aprobacién correspondiente.

v Actualizaciéon de los médulos del Sistema de Informaciéon y Gestién del
Empleo Publico — SIGEP.

El Grupo de Gestion Humana se encuentra adelantando la actualizaciéon de los
modulos del SIGEP, principalmente el modulo persona hoja de vida y planta de
personal, con el fin de tener la informacion de todos los servidores del DAFP
actualizada en cuanto a datos y documentos y la distribucion de la planta global y
temporal segun las reubicaciones realizadas al interior de la entidad.

Por lo anterior, se han adelantado campafas de actualizaciéon de hoja de vida en el
SIGEP y se estda trabajando con el apoyo de la Direccion de Desarrollo
Organizacional en la actualizacién de la distribucién con el fin de completar a un
100% estos dos proyectos. (Ver anexo 5 — Cronograma 2014).
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v' Clima Organizacional

Con el fin de conocer la percepcion que tienen los trabajadores del DAFP sobre Ia
estructura y procesos que ocurren en el medio laboral, el Grupo de Gestion Humana
en el afo 2013, llevd a cabo la medicién de Clima Organizacional, donde se
identificaron oportunidades de mejora sobre el tema; con base en los resultados de
esta medicion se estructuraron los Programas de Bienestar y Seguridad y Salud en el
Trabajo para el 2014, sin embargo la intervencidn debe continuar y es prioritaria.

v Intervencion Riesgo Psicosocial

En el procedimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo para el afio 2013 una de las
actividades relevantes que se llevo a cabo fue la aplicacidon de la bateria de riesgo
psicosocial, con el fin de actuar frente al riesgo del estrés el cual es uno de los que
incide con mayor frecuencia en los servidores.

En consecuencia una vez obtenidos los resultados, el Grupo de Gestion Humana en
el afio 2014 ha venido adelantando la vigilancia epidemiolégica en donde se
programaron actividades tendientes a intervenir este riesgo, con el fin de reducir los
indices de estrés laboral en la entidad.

v Gestién del cambio — Trabajo con los lideres

Con base en las distintas mediciones es importante promover una cultura de
adaptacion y cambio, en donde el trabajo en equipo, las relaciones inter e
intrapersonales cooperen con el crecimiento de la Entidad, teniendo en cuenta los
avances del entorno y aporte a la formacién de equipos de alto rendimiento.

v' Retomar la iniciativa mejores equipos de trabajo
Es relevante retomar la iniciativa de mejores equipos de trabajo con el fin de realizar
proyectos que contribuyan a la gestion institucional y donde se pueda contar con un
incentivo para ser otorgado al mejor equipo.

v Posicionamiento. Servicio al Cliente.
El Grupo de Gestidén Humana se encuentra adelantando una estrategia de Gestion

del Cambio en donde se pretende mejorar los protocolos de servicio al cliente tanto
internos como externos asi como fortalecer y posicionar el area en la entidad.
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Anexo 1 — Bienestar 2014

TODOS

Departamento Admi n
de la FUNCION PUBLICA

Republica de Colombia

strativo

ACTIVIDADES PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL, SALUD OCUPACIONAL Y CAPACITACIONFecha de Actualizacion: Abril |

ACTIVIDAD OBJETIVO POBLACION CONVENIO/PROGRMA HA DE PROGRAMAHA DE REALIZA|  PRESUPUESTO
Entrega mensual de informe de  [Informar los avances por medio de estadisticas e indicadores de la gestion realizada | Todos los servidores del Lider del .
o ) L N L Todo el afio Mensual N.A
gestion. por meses con el fin de dar seguimiento a lo establecido en la ley. Deparamento procedimiento
Publicacién de informacion de Mostrar a los servidores los beneficios con los que cuentan al ser parte de la caja de .
. o . L Todos los Servidores del = 12
todos los servicios que ofrece la [compensacién Compensar, que brinda el Departamento y asi mismo mantener COMPENSAR Todo el afio Mensual R
N L " . L A . DAFP Actualizaciones
caja de compensacion actualizada la cartelera con la informacién de interés para todos los servidores.
Desarrollar actividdaes al interior del &rea de Gestién Humana a fin de promover el .
. . " " . N . ¥ . L Todos los Servidores del o
Estrategia Servicio al cliente mejoramiento continuo del servicio al cliente y en consecuencia posicionar los DAEP GGH Todo el afio Mensual DAFP
procedimientos acordes al objetivo de GTH.
Celgbracmn Cumpleafios Entregar un mensaje y un prese_nte de cumpleanos a Iosvserwdores del Todos los Servidores del COMPENSAR Todo el afio Mensual Destinado DAFP y
servidores del DAFP Departamento con el fin de manifestarles interes en su dia. DAFP Compensar
Cursos de Extension Ofrecer a los servidores y sus familiares cursos en diferentes lidicas para el Servidores
Colegio Mayor de Cundinamarca - Y A L N para el prepensionados y COLMAYOR Febrero 3 de febrero COLMAYOR
. desarrollo de habilidades manuales a través del aprendizaje de diferentes oficios o
Primer Semestre Familiares del DAFP
Dia de la Mujer Recqnocer el dia internacional de !a mujer a las servidoras de la Entidad Todas las Servidoras del GGH Marzo 8 de marzo DAFP
manifestando en un gesto en su dia. Departamento
Dia del hombre Reconoper el dia del hombre a los servidores de la Entidad manifestando en un gesto| Todos los Servidores GGH Marzo 19 de marzo DAFP
en su dia. hombres del DAFP
Celebracion dia de la Secretaria |Ofrecer un reconocimiento a la labor realizada para la Entidad a las secretarias, . . . DAFP
del DAFP manifestado por medio de obsequio, acto cultural...ETC Secretarias del DAFP | GGH/ COMPENSAR Abril 26 de Abril COMPENSAR
Reconocer a | rvidoras madres de la Entidad como merito a la labor con Todas las Servidoras del FONDAFUP
Dia de Ia Madre herco ocer a las servidoras madres de la lad como merito a la labor con sus of a;as te otas el GGH Mayo 9 de mayo COMITE DE
ijos. epartamento VALORES
Taller 1 Disminuir los indicadores estadisticos arrojados por el estudio de clima laboral que se
Clima Laboral aphco. en el afio 201.3' con t’allgres que ayuden a evidenciar I,o favorable que son los Servidores del DAFP COMPENSAR Mayo 23 de mayo COMPENSAR
cambios en el trabajo, y asi mismo promover formas de mejorar la productividad en el
trabajo y las condiciones laborales del trabajador.
Cursos de Extension Ofrecer a los servidores y sus familiares cursos en diferentes lidicas para el Servidores
Colegio Mayor de Cundinamarca - Y . - N para el prepensionados y COLMAYOR Junio 9 de junio COLMAYOR
desarrollo de habilidades manuales a través del aprendizaje de diferentes oficios o
Segundo Semestre Familiares del DAFP
. Reconocer a las servidoras madres de la Entidad como merito a la labor con sus Todos los Servidores GGH Y CAJADE . -
Dia del Padre hijos. hombres del DAEP COMPENSACION Junio 19 de junio COMPENSAR
Debido a su implementacién este afio por la Presidencia de la Republica celebrar a .
Dia del Servidor Publico los servidores de la Entidad su dia como servidores publicos, reconociendo su labor Todos IosDiT:nFl’ldores del GGH/COMPENSAR Junio 27 de junio DAFPIC%MPENSA
en el Departamento y asi mismo manifestando la importancia de ellos.
Vive el Mundial Promover actividades cultarales para que el servidor pueda disfrutar un espacio de Todos los Servidores . . . .
con el DAFP interés mundial como lo es la "Copa mundial de Futbol" hombres del DAFP GGH Junio - Julio- | Junio 12- Julio DAFP
e re L e s 30 st do 014 [0 de 2014
Juegos de la Funcién Pablica e Juego on’ ¥ IStru Y riosp Servidores del DAFP | COLDEPORTES Sujeto al Sujetoal | COLDEPORTES
actividades deportivas, asi mismo realizar la premiacién y dar reconocimiento a su " .
. Convenio Convenio
esfuerzo y compromiso.
Taller 2 Orientado a disminuir los indicadores estadisticos arrojados por el estudio de clima
Clima laboral laboral aplicado en el 2013 y con el fin de promover la implementacién de buenas Servidores del DAFP COMPENSAR Julio 17 de julio COMPENSAR

précticas de comunicacion organizacional para asi mejorar el trabajo en equipo y la
resolucion de conflictos que se presentan al interior de este.




Republica de Colombia

Departamento Administrativo
de la FUNCION PUBLICA

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

Dia de la Familia

Brindar a la familia de los Funcionarios herramientas de comunicacion que les

Servidores del DAFP

COMPENSAR

Agosto

14 de agosto

COMPENSAR

Taller 1 permitan explorar sentimientos que contribuyan a fortalecer los valores familiares
Brindar herramientas que permitan la transicion de los colaboradores que se
Programa Prepensionados. encuentran préximos a su retiro laboral, con el fin de brindarles el asesoramiento en Servidores del DAFP COMPENSAR Agosto Agosto COMPENSAR
su nuevo estilo de vida.
Dia de la Familia Brindar a la familia de los Funcionarios herramientas de comunicacion que les Funcionarios y Familiares ASIGNADO
N o ¥ . GGH / COMPENSAR osto 29 de agosto
Taller 2 permitan explorar sentimientos que contribuyan a fortalecer los valores familiares del DAFP Ad g COMPENSAR
Taller 3 Facilitar el reconocimiento y las caracteristicas principales que debe tener un buen
Clima laboral lider, como depe desempefiarse dentro de los grupos de trabajo y asi mismo ayudar Servidores del DAFP COMPENSAR Septiembre 5 de COMPENSAR
a mejorar el clima laboral. septiembre
Sesion de Reconocimiento,
celabracién amor y amistad y
sesion de incentivos
» ’ Entregar Reconocimiento a los mejores Funcionarios de carreray de libre
Celebracion del dia de Amory |, ombramiento y remocién de los diferentes niveles jerarquicos, asi mismo entregar | Todos los Servidores del ! 28 de DAFP
Amistad . y . . GGH/COMPENSAR|  Septiembre N
un bono como reconocimiento a los mejores empleados de la Entidad e incluyendo DAFP Septiembre COMPENSAR
una actividad para la celebracién del dia de amor y amistad.
Sesion de incentivos
. . Incluir a los hijos de los servidores en los planes de bienestar, brindando espacios de " .
Vacaciones Recreativas . : - B - . N Hijos de los servidores 06 al 10 de
Primer periodo recreacion, diversion, deporte e integracion a los hijos de los servidores del del DAFP IDRD Octubre IDRD
P Departamento y de las Entidades de orden Nacional octubre
Ent P . " . . . . " " .
nirega de pases a Parque Garantizar a los hijos de los funcionarios espacios de recreacion y deporte por medio | Hijos de los servidores . .
recreativo a los hijos de los o ! " " . 8 IDRD Noviembre Noviembre IDRD
N ) de una actividad recreativa (parque de diversién) que brinde bienestar. del DAFP
funcionarios
Cerrar las actividades de fin de afio con el proposito de reconocer el esfuerzo y .
Cierre actividades fin de afio dedicacion de los servidores del DAFP y asi, fortalecer los servicios prestados por Todos los servidores del GGH/ COMPENSAR Noviembre 2_8 de DAFP
DAFP noviembre COMPENSAR
cada uno de ellos
. . Incluir a los hijos de los servidores en los planes de bienestar, brindando espacios de " .
Vacaciones Recreativas . ; L. . L . N Hijos de los servidores . lal5de
. recreacion, diversion, deporte e integracion a los hijos de los servidores del IDRD Diciembre L IDRD
Segundo periodo . . del DAFP diciembre
Departamento y de las Entidades de orden Nacional
Obsequio por parte de la caja de Hilos de los servidores 15 de
compensacion para los hijos de [Reconocer que los hijos de los servidores beneficiarios de la caja de compensacién ! COMPENSAR Diciembre L COMPENSAR
N - del DAFP diciembre
los servidores afiliados.
Plan Padrino Realizar una jornada de bienestar con el fin de poner en préactica el valor de la Alos servidores que 19de
3 Solidaridad en los servidores del DAFP y brindar un momento de felicidad en Navidad quieran participar GGH Diciembre - DAFP
(Fundaciones) diciembre

a nifios y nifias abandonados o de escasos recursos.

apadrinando un nifio.

PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR

(OBSERVACIONES:

Las fechas de las actividades programadas en el procedimiento de bienestar pueden
estar sujetas a cambio segun la disposicién de fecha y horario de los facilitadores.
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Anexo 2 — Capacitacion 2014

TODOS

Departamento Adm

de la FUNCION PUBLICA
Repiibica de Colombia

ACTIVIDADES PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL, SALUD OCUPACIONAL Y CAPACITACION
Fecha de Actualizacion: Julio 23 de 2014

ACTIVIDADES PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL, SALUD FECHA DE FECHA DE .
OCUPACIONAL Y CAPACITACION OBJETIVO POBLACION CONVENIO/PROGRMA PROGRAMACION REALIZACION PRESUPUESTO PARTICIPANTES EN PROCESO | % CUMPLIMIENTO
Fecha de Actualizacion: Julio 23 de 2014
Proyectos de izaje en .
tavine Funcionarios del Dpto DAFP Enero 8 de Enero N/A 15 Terminada 100%
. Actualizar a los servidores del Departamento en los temas del Sistema de Orfeo con el fin de,
Reinduccion Sistema ORFEO, transversal (GGD) P Funcionarios del Dpto DAFP Enero 27 de Enero N/A Transversal Terminada 100%
aclarar dudas e inquietudes.
; - [Aplicar en el DAFP los conocimientos aprendidos y asi poder administrar correctamente los|
Capacitacion Empleo Pablico (GGH) " ) " v ast P Funcionarios del Dpto DAFP Enero 31 de Enero N/A 12 Terminada 100%
[documentos electrénicos que se generany se reciben.
. . Actualizar a los servidores el Departamento en los temas del Sistema de Gestién Institucional
Reinducci6n Sistema de Gestion Institucional SGI (OAP) P Funcionarios del Dpto DAFP Febrero 3 de Febrero N/A Transversal Terminada 100%
con el fin de aclarar dudas e inquietudes.
Entregar y i obre | i dela ia esto Ia
Induccién Institucional importancia cada vez mayor, que para las entidades representa su aplicacion como elemento Funcionarios del Dpto DAFP Febrero 4 de Febrero N/A 14 Terminada 100%
basico en su planeacion estratégica.
A . Actualizar a los servidores del departamento en temas de reforma tributaria con el fin de, :
Socializacion Tramites de Orfeo a través de Proactivanet. (GGl P Funcionarios del Dpto DAFP Febrero  [4de Febrero N/A Transversal Terminada 100%
agilizar sus funciones
. Actualizar a los servidores del Departamento en los temas del Sistema de Orfeo con el fin de,
Reinduccion Sistema ORFEO, transversal (GGD) P Funcionarios del Dpto DAFP Febrero 10 de Febrero N/A Transversal Terminada 100%
aclarar dudas e inquietudes.
Capacitacién con DDO manual de funcionesy andlisisde  [Actualizar a los servidores del departamento en temas de reforma tributaria con el
pac Y P Funcionarios del Dpto DAFP Febrero 19 de Febrero N/A 2 Terminada 100%
requisitos(GGH) agilizar sus funciones.
Reorientar Ia integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios|
(Capacitacin Contratacién Estatal ( en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad! Funcionarios del Dpto Procuraduria Febrero  [21de Febrero N/A 2 Terminada 100%
frente al Departamento
[Aplicar en el DAFP los conocimientos aprendidos y asi poder administrar correctamente los
Organizacién de archivos y transferencias documentales trany’ ™ | P v ast P Funcionarios del Dpto DAFP Febrero 21 de Febrero N/A Transversal Terminada 100%
[documentos electrénicos que se generany se reciben.
Establecer dirigidas a las publicas en materia de
Empleo Publico, Control Intero, Gestion de la Calidad, Racionalizacion de Tramites, Desarrollo|
. Desarrollo O i de la Pablica, )
Capacitacién Contratacion Estatal (Procuraduria) paniza ¥ Den 3 ° Funcionarios del Dpto Procuraduria Febrero 28 de Febrero N/A 29 Terminada 100%
mediante procesos de investigacién, innovacion, incorporacion de nuevas tecnologias y|
requerimientos de los clientes con el fin de promover el mejoramiento continuo de la|
[Administracion Pblica.
Reinduccion formato horas extras Mostrar lineamientos en el nuevo formato de horas extras Funcionarios del Dpto DAFP Marzo 3 de marzo N/A 6 Terminada 100%
(Analizar las diferencias salariales entre el sector piblico y el sector privado en el mercado de,
Capacitacion devengas salariales en sector publico b P v P! Funcionarios del Dpto DAFP Marzo 5 de marzo N/A 3 Terminada 100%
Con ocasion del manejo de la radicacion del web master en forma electronica se busca
Capacitacién orfeo usuario nuevo (GGH) 9 Funcionarios del Dpto DAFP Marzo 6 de marzo N/A 2 Terminada 100%
sencibilizar a los servidores
Capacitacion seguridad social (GGH) Introducir a os funcionarios encargados de nomina del GGH al procedimiento de némina Funcionarios del Dpto DAFP Marzo 6 de marzo N/A 3 Terminada 100%
(Capacitacion modulo de Ia hoja de vida, vinculacién Dar a conocer la herramienta que sirve de apoyo a las entidades en los procesos de gestion del ;
" . g v N pov P & DAFP Marzo 13 de marzo N/A 18 Terminada 100%
desvinculacion recurso humano al servicio del Estado.
I ) Actualizar a los servidores del Departamento en lo que se refiere a temas administrativos, 19,20, 21 de
Sensibilizacion temas administrativos, financieros y >
contractuales y financieros con el proposito de enriquecer conocimientos para que su aplicacion Funcionarios del Dpto DAFP Marzo marzoy 1de N/A 21 Terminada 100%
sea mis efectiva. abril.
(Capacitar a los funcionarios en aplicativo SGI para facilitar el manejo de la herramienta
Evaluacion conocimientos en Calidad - SGI (GGH) P P P g Y| Funcionarios del Dpto DAFP Marzo 25 de marzo N/A 18 Terminada 100%
registrar los avances correctamente
(Conocer los temas de la Direccion de Empleo Publico que apuntan al GGH con el fin de fortalecer,
Capacitacién DEP P que ap Funcionarios del Dpto DAFP Marzo 26 de marzo N/A 2% Terminada 100%
conocimientos para su aplicacion.
(Capacitar a los funcionarios en aplicativo SGI para facilitar el manejo de la herramienta
Capacitacion calidad - SGI (OAP - GGH) P P! P 5 v Funcionarios del Dpto DAFP Marzo 27 de marzo N/A 2 Terminada 100%
registrar los avances correctamente.
[Asesorar alos funcionarios en retencién en la fuente con el fin de conseguir en forma gradual
Capacitacion retencién en la fuente lque el impuesto se recaude dentro del mismo ejercicio gravable en que Funcionarios del Dpto HEINSON Abril 9 de abril N/A a1 Terminada 100%
se cause
Capacitacion en némina, liquidacion. Introducir a los funcionarios encargados de nomina del GGH al procedimiento de némina. Funcionarios del Dpto DAFP Abril 22 de abril N/A 4 Terminada 100%
Mejorar Ia informacién disponible sobre la formacién del recurso humano, liderar el disefio,
Presentacién Capital Humano implementacin y andlisis de la Encuesta de Formacion de Capital humano con el propésito de Funcionarios del Dpto DANE Abril 23 de abril N/A 3 Terminada 100%
recoger 6n sobre 6n laboral y pr
dentificar qué facetas de la tecnologia digital son susceptibles de control a raiz de los
Seminario Preservacién digital mer g ogta digttal son suscep Funcionarios del Dpto AGN Abril 24y 25 de abril N/A 2 Terminada 100%
[conocimientos que se tienen en materia de preservacion digital
Capacitacion Actualizacion del MECI (Garantizar auto proteccicn y funcion administrativa para lograr la finalidad social del Estado. Funcionarios del Dpto DAFP Abril 29 de abril N/A 20 Terminada 100%
Seminario de Actualizacién en Gestién Documental . ;
oloctrinica ProponeR estrategias para la pr y gestion de los Funcionarios del Dpto AGN Mayo 7 de mayo N/A 3 Terminada 100%
Brindar a los servidores que cuentan con un conocimiento previo en el aplicativo con el
Excell Basico 9 . P P Funcionarios del Dpto CONVENIO SENA Mayo 5al 15 de mayo N/A 25 Terminada 100%
proposito de potenciar el uso de la herramienta en su actividad laboral
(Generar un aprendizaje estructurado, creativo y de inspiracion que permitird a los equipos de,
trabajo mejorar significativamente la calidad de sus resultados asi como generar el ambiente, )
LEGO® SERIOUS PLAY® (LSP) N " ) ) Funcionarios del Dpto DAFP Mayo 10al 14 ICETEX a Terminada 100%
propicio para implementar nuevos cambios y asumir la innovacién como parte del trabajol
cotidiano.
\ comics Dar lineamientos para la convocatoria de comision de personal y los aspectos para la| ;
Capacitacién Comision de Personal P P v pectos P Funcionarios del Dpto CNsC Mayo 20 de mayo N/A 2 Terminada 100%

contratacion.
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Capacitacién Gestién y Devoluciones de Ingreso Funcionarios del Dpto Min. Hacienda Mayo 27 de mayo
s N N 10, 11,12y 13
Capacitacion SIT (OAP) Funcionarios del Dpto SIT Junio .
junio
o i Conocer sobre los temas de formulacién, pre y del o . i
Capacitacion en teoria de proyectos . . R ) Funcionarios del Dpto DNP Julio Julio
presupuesto de inversién para los proyectos de inversién.
Capacitacion MinTic funcionarios del DAFP MinTic Julio Julio
Ley de transparencia funcionarios del DAFP Procuraduria Julio 01-jul-11
. - . Fomentar, orientar y construir cultura contable, para tener unas cuentas claras : : Ministerio de Hacienda . -~
SIIF - Capacitacion Administracién PAC veor P Funcionarios del Dpto nisterto ce v Julio 15 de julio
y un Estado cada vez mds transparente. Crédito Publico
Capacitacién SIIF orientado a i i , CDPY. Fomentar, orientar y construir cultura contable, para tener unas cuentas claras : : : o
Ve P funcionarios del DAFP DAFP Julio 16 de julio
Presupuesto y un Estado cada vez mds transparente.
i corr i
ocializacion pr v funcionarios del DAFP GGD Julio 01-jul-22
diligenciamiento formato de prestamo
Seminario Nuevos Retos del Control Interno y el Control Contaduria General de la
Funcionarios del Dpto » Julio 24y 25 de juli
Interno Contable Nacion
Actualizacién Contratacion Publica Funcionarios del Dpto ESAP Julio 01-jul-30
Reconoce tu saber hacer y cualificalo para optimizar la productividad y competitividad en tu
Teletrabajador en relacion de dependencia organizacion mediante el teletrabajo. Fortalece conceptos y herramientas que te permitiran’ Funcionarios del Dpto MINTI C/ MIN TRABAJIO Julio 24- 25 julic
teletrabajar y avanzar en tu crecimiento formativo y laboral.
Capacitacién SIIF Funcionarios del Dpto Julio 16 de julic
Presentar la funcionalidad para realizar la administracién de los documentos electrénicos que se
Documento electrénico OPENKM generan en cada una de las dreas de Departamento de acuerdo a la Tabla de Retencién Funcionarios del Dpto GGD Julio 28y 29juli
Documental.
5 . Conocer sobre los temas de formulacién, programacion, ejecucidn y seguimiento del : "
Capacitacion en teoria de proyectos N L N prog L ) v ses Funcionarios del Dpto DNP Agosto Agosto
presupuesto de inversion para los proyectos de inversion.
bil Web y Gestion Colab ara la Entrega de
Y P 8 Agosto 4 agos- no

Servicios Publicos
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Anexo 3 — Cronograma Seguridad y Salud en el Trabajo 2014

Depanamenlu_Admipis!rativu
de la FUNCION PUBLICA

Republica de Colombia

ACTIVIDADE S PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL, SALUD OCUPACIONAL Y CAPACITACION
Fecha de Actualizacion: 09/05/2014

, FECHA DE
ACTIVIDAD OBJETIVO POBLACION CONVENIOIPROGRAMA | oo | FECHA DE REALIZACION | PRESUPUESTO
Com e fa de malar w sequmicals y coslol 5 ke acidesles de imbajo se
Entrega r i inbome mensual pam delectr ko fiesgos bbomles que Todas los .
[a—— o mis femesca en b cmlidad y de csiy memem bmar plascs de mejom) Emcargada de SY5 Toda claiko Memsual nA
y
Realiar m sogumicnts measaal ma ko imkcgmaies del COPASO pam ompariy
i OPASD fener sobwe bs awacs presesiados en o procedSmieskn Sakd Y iegmales COPASD Encargada de SYST Todo elaiio Mensanl nA
Seguidad ea el mbajp deslro de I ealidad.
Capaciteciin par el COPASO en fncimnesy [Coa of in de comocer ks fmcones of skaae ylas gencmidades que consfleyen ol
i i Comié Pasiasio de Sald Ocupacional e walzarh ma capaclacie Blerada por b Infzgrantes COPASO FRL POSITIVA Febrero 8 de Bbren nA
Ocupacional roe zorm de la AL poziiva dgiia a los sucvos ke gmles del COPASD.
Reuniin Inicial i s |Comocarydars coaoceralGrapo de e indes que Gmpo de Brigadi de SYST Febrem 26 de Ebrro HA
¥ eliozm Bz mEmaz
L Daw a comocer  los Emonasi in que fieme de Saled y .
Ca i em et Tt en ol Tbajo pam 5 beacicd labonl asi como maleios pam qee T“‘“;'““"::’“ Emcargada de SYST 12-13 de marn HA
seguids; propeesias por ol mismo. epastam:

- del D

sobre ef beca wso de las esolers y

Todos los servidores del

Y hsus_asu—nhamum-ﬁ--ilsmhsmdﬂy om0 admalren Encamada del 5V5T 2ol
Deparamente
sequitsd o de ememenda.
Temionto como rekveaca low rezslindos obicaidcs ca fa ceraca do Bl o tos mend
> = |aio 2014 sc roakiank alos sorw ) AL POSITA ol 10 de abrdl na
 expach en doade puedan ejerciuse. epastam
: Con el n ¢ que los servderes cenozean @ quien recurrir € case de emegEncia se e lne <eridores P,
Presentacion Grupa de Emergencia del | Zo 0 L 0 cenmeen en la enidad del Grupe de Brigadisia conformage en ol | DO0S 108 seridores del Encargada SYST, Grupo ds il 11 de Abril NA
Departa mento Departameto Brigadistas
Depariament.
Capacitacion Brigadas e Emergencia: | Capastar al Gupo de Srigadistas an aspechs basicos de primers awsios con el n Gz de Srigatinins Srgad st Naurien Callsias . 2% oo abri s
Primeros Auxilios (ABC) de afianzar los conacmientos adquinidos en el afio 2012
Celebrar con Ios senidores del Daf ¢ Dia Inemaconal del Pocsdimiento Salud yf oo £ ncaroada g SYSTvel
Dia Internacional SYST Seguiidad en €l Trbaje mediante un cencurso ludico liderade por ¢l COPASO donde s los serudores 0atage SISty ol 28 de gbri A
! : Deparaments coPsSO
s& premiara a un ncionario del Departam ento
Con el n de promoser el pograma de orden yaseo en la entidad y poder llear & cabo
Capacitacién COPASO: Inspeccionesde  |el seguimienio ol riesge “Condicones de sequidad- Localie” presente en <) isorantss COPASD . Lorl 20 g8 sbri wa
Seguridad panorama de riesges realimdo por la ARL en al aie 2013, se capacian a los
miembres del COPAED en inspeccenes de seguridad.
Dia de la Salud: Manejo de accidentes | Sensibii@ra los servdores del Depariamente @ ravés de una capaciacien lidica por|  fodes los servideres del . . _‘
ARL POSITIVA Mayo 7 de mayo NA
labarales. dependendas sobre la impertancia del autocuidade para evtar a codentes laborales . Deparamente
Capacitacién en generalidadss dela ARL, |0 @ G2NCEET @ [0S serddores del Depatamento , los benefces yla coberura que| oo -
presenta la 4RL cuando e un acdeniz laberaly que precsdimisnto deben seguir ARL POSITIVA My sdemaye A
enfermedades y accidentes kborales. hy Deparamente
os ingenarios cwando ests pcurre
Presentacidn dsl Copaso a los servidorss def || °T 3199 %Mo parida |a encuesia de xpedalia realizada @ princpie delafio 2014y oy 0 arigomes Encargada de VST vel
R o expresado por los senideres de la enidad s desea presentarefcalments a los P opse My sdemaye A
eparamento senidores del DAFF 1068 nUS\es integrantss que conbmaran &l COPASD cpatamente
Capacitacion distribucion por perfies dela | 21ST/bUIrde acue o a las habiidades ypreferencas a los brigadistas de la enfidad on R - A
les cuaire (4) grupes que deben compener el Grupe de Emergenda ( incendies Grupe ¢e Brigadiss ARL POSITIVA My 2 demaye A
Brigada de Emergencia
primeres awlios, e cua aén ybusqueda yrescate).
T N e et sbaratrtrinveiibose RN
Disposicion al cambio P N S que ayd e ) gue sonlos|  Grupe de 15 senidores d COMPENSAR Mayo de mayo NA

cambios en el trabajo, yasi mismo promoser bmas de mejorar la produdiidad en &

rabaje ylas condiciones laborales deltrabajador.

Depataments




Republica de Colombia

Departamento Administrativo
de la FUNCION PUBLICA

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

Capacitar en RCP (Reanimacion Cardio Pulmonar) alos senidores que conforman la

Capacitacion Brigadas de emergencia: RCP brigrada de emergencia para afianzar los conocimientoes adquiridos en el afio 2013, Grupo de Brigadistas Brigadista Naurien Callejas Mayo 28 de mayo
Estilos de vida saludable. Yoga Oﬁecgr »un es‘pa(;lo de vela]éclun donde los s‘ervldc\res puedan salir de la rutina y]| Todos los senidores del ARL POSITIVA Junio 5 de junio
disminuir sus indices de estrés durante el horario laboral Departamento
Capacitacion l?ngadwslas .d.e emergencia. Capacitar .en primeros auxilios a los s.erwdnrzr‘es qxfe. conforman la Brigada de Grupo de Brigadistas ARL POSITIVA Junio 6 de junio
Primeros auxilios Emergencia 2014, empleando la Metodologia Tedrica Practica.
C 0 : 6 é
COPASO: de Capacitar ? los nuevos miembros del Comité Paritario de Salud Ocupacional en la| Integrantes COPASO ARL POSITIVA Junio 11 de junio
accidentes ir de lab
Taller 2 Orientado a disminuir los indicadores estadisticos arrojados por el estudio de clima
Clima laboral i Iabpral aplicado en el 2913 y con el fin de prom(?ver la implementacién de buenas Grupo de 15 servidores del COMPENSAR Junio 13 de junio
Relaciones interpersonales y 1 de 1 organizacional para asi mejorar el trabajo en equipo y la Departamento
de I que se alinterior de este.
: : Campaiia oril a los resultado: referente a la carga laboral Todos los senvidores del :
Campaiia maneja tu tiempo laboral P N u 3 " . . g ARL POSITIVA Junio 18 de junio
que genera estrés en los senidores que arrojo la bateria de Riesgo Psicosocial Departamento
" . . . Facilitar el recor y las caracteristica: que debe tener un buen .
Taller 3 Clima laboral: Relgclones, liderazgoy lider, como debe desempenarse dentro de los grupos de trabajo y asi mismo ayudar a Grupo de 15 servdores del COMPENSAR Junio 20 de Junio
reconocimiento. Departamento
mejorar el clima laboral
Investigacion y vigilancia orientada a intervenir sobre los resultados arrojados por la| Grupo de senvidores a quienes
Vigilancia Epidemiolégica Bateria de Riesgo Psicosocial aplicada por el Grupo de Gestion Humana en el afio| se les realizara la Vigilancia ARL POSITIVA/ Junio - Noviembre Junio - Noviembre
2013. Epidemiologica durante el afio
Identificar las condiciones ergonémicas del puesto de trabajo y el con
Estudio de puestos: Ir on er por los durante el de las que iy ARL POSITIVA Julio 2 de julio
médicos no satisfactorios
puedan
Ofrecer a los senvidores del Departamento un espacio en donde puedan conocer tips
Habitos de vida saludable para tener unauallmentac\cn balancead'a, lo cual segun encuesta de Todos los senvidores del EPS COMPENSAR Julio 16 de julio
aplicada en el afio 2014 fue de gran interés yde vital importancia conocer por parte de Departamento
los funcionarios.
las condicion 6 del puesto de trabajo y el con
Estudio de puestos: Ir on er por los durante el de las que S ARL POSITIVA Julio 21 de julio
médicos no satisfactorios
puedan
Campaifia orientada a tratar el Riesgo Psicosocial de la entidad ofreciendo a los :
" " : : . Todos los senvidores del -
Dia de la salud. Manejo del estrés senvidores del Departamento, un espacio donde puedan conocer las herramientas Departamento ARL POSITIVA Julio 23 de julio
basicas para el manejo del estrés. P
Dia de la salud. Prevencién tunel del carpo Informar y dar a conocer a los serwdore§ del Depgr@menlo el manejo de ejercicios Todos los senidores del ARL POSITIVA Julio 30 de julio
\vitales durante las horas laborales para evitar la aparicion del tunel del carpo. Departamento
Capacitacion Generalidades del procedimiento Dar a conocer y sencibilizar a los directivos de la entidad sobre la importancia que tiene
Seguridad y Salud en el Trabajo: COMITE . y . P a Directivos del Departamento ARL POSITIVA Julio 31 de julio
el procedimiento de Salud y Seguridad en el Trabajo dentro del Departamento
DIRECTIVO
Estudio y seguimiento del panorama de Realizar un seguimiento al panorama de riesgos laborales presentes en el todos los senvidores del Encargada de SYSTyel Agosto 5 de agosto
riesgos laborales Departamento con el fin de disminurlos o en su defecto eliminarlos. Departamento COPASO 9
Capacitacion Brigada de Emergencia: Refuerzo [Con el fin de fortalecer los conocimientos del Grupo de brigadistas, se realizara una
de los conocimientos adquieridos en primeros [retroalimentacién de los conceptos aprendidos durante el afio 2014 en primeros Grupo de Brigadistas Brigadista Naurien Callejas Agosto 12 de agosto
auxilios. auxlios.
Capacitacion Brigada de emergencia. Plan de |Capacitar en plan de a los ridores que 1 la Brigada de
evacuacion Emergencia 2014, Empleando la Metodologia Tedrica Practica. Grupo de Brigadistas ARL POSITIVA Agosto 26 de agosto
Capacitacién Brigada de emergencia: Maneio De acuerdo a las medidas de intervencion en el panorama de riesgos del afio 2013, la Todos los senidores del
P e oaneraencia:MAnelo |aq. sugirio realizar una capacitacion en manejo de exi atodos los D Grupo de ARL POSITIVA Agosto 27 de agosto
del DAFP, empleando una Metodologia Teérica Practic Brigadistas
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Brigada de salud. Examenes ocupacioanles licar a los senidores del D los exa oct 6 Senidores con resultados
9 P P g . . 3 ) Entidad prestadora de Salud Agosto 28y 29 de Agosto
periodicos para el de er laboral médicos no satisfactorios
De acuerdo a la Ley general de ambiente 99 de 1993 y segun resolucién N° 540 de
2013 del Depratamento se busca Promover el programa de orden y aseo en la entidad
Campafia un ambiente de trabajo sano. con el fin de mejorar y mantenar las condiciones de un ambiente de trabajo limpio y| todos los senvidores de ARL POSITIVA Agosto 28 de agosto
Programa de orden y aseo organizado en el Departamento y asi mismo realizar un seguimiento al riesgo Departamento
"Condiciones de seguridad- Locativo" presente en el panorama de riesgos realizado
por la ARL en el 2013.
Ofrecer a los senidores del Departamento un espacio en donde puedan conocer los
habitos que se debene tener en cuenta para una sana nutricién, lo cual segan encuesta todos los servidores del .
Habitos de vida saludable tos qui . . Y para ul . ,u o . .u ou " u EPS COMPENSAR Septiembre 2 de septiembre
de expectativa aplicada en el afio 2014 fue de gran interés y de vital importancia conocer Departamento
por parte de los funcionarios.
Capacitacén Brigada de emergencia. Capacitar en manejo de quemaduras a los servidores que conforman la Brigada de
P 9 9 P ) d . ’q 9 Grupo de Brigadistas Brigadista Naurien Callejas Septiembre 4 de Septiembre
Quemaduras El 2014, la Tedrica Préctica.
Brigada de salud. Examenes ocupacioanles licar a los senidores del D los L Senvidores con resultados " " "
9 " P e . N . . Entidad prestadora de Salud Septiembre 9,10 y11 de Septiembre
perioédicos para el de er laboral médicos no satisfactorios
i i C rvidor
Dia de la salud, campafa buen uso de las alos del D sobre laimportancia de darle un buen Todos los senvidores del ARL POSITIVA Septiembre 24 de septiembre
escaleras uso a las escaleras con el fin de evitar accdientes laborales Departamento
L " . . : Todos los senvidores del Encargada del SYSTyel
Plan de evacuacion Elaborar y divulgar el plan de evacuacion para implementar en caso de emergencia. Departamento COPASO Octubre 7 de octubre
. Participar activamente en el simulacro organizado para las entidades publicas con el fin Todos los senvidores del Encargada SYST, COPASOy
Simulacro de evacuacion Octubre 16 de octubre
de preparar a los funcionarios en caso de emergencia. Departamento Brigadistas
A, : ; . . licar la Bateria de Riesgo Psicosocial en el Departamento, para determinar el
Aplicacion Bateria de Riesgo Psicosocial aio Ap 5 9 C p . . p . Todos los senvidores del Encargada SYST Y ARL
impacto y las mejoras que han ocurrido con la vigilancia epidemiologica llevada acabo Octubre 21 de octubre
2014 - Departamento POSITIVA
en el aiio 2014, yasi mismo detectar si se encuentran nuevos aspectos a considerar.
Teniendo como referencia los resultados obtenidos en la encuesta de expectativa del Todos los senidores del
Estilos de vida Saludable: Rumboterapia afio 2014 se realizara sesiones de Rumboterapia que permitan a los servidores tener| Departamento ARL POSITIVA Octubre 29 de octubre
un espacio en donde puedan ejercitarse. P
Capacitacion Brigadas de emergencia. Fortalecer los conocimientos aprendidos y manejar las herramientas ofrecidas a los
p . 9 9 = P! Y 4 Grupo de Brigadistas ARL POSITIVA Noviembre 14 de noviembre
Blusqueda y Rescate Brigadistas durante el afio 2014 en el manejo de emergencias.
. Realizar una retroalimentacion al Grupo de Emergencia sobre todos los temas
Capacitacion final Brigadas de Emergencia . P 9 Grupo de Brigadistas Brigadista Naurien Callejas Noviembre 19 de noviembre
aprendidos durante el afio 2014
Teniendo como referencia los resultados obtenidos en la encuesta de expectativa del todos los senidores del
Estilos de vida Saludable afio 2014 se realizara sesiones de Rumboterapia que permitan a los servidores tener| ARL POSITIVA noviembre 27 de noviembre

un espacio en donde puedan ejercitarse.

PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Departamento

OBSERVACIONES:

Las fechas de las actividades programadas en el procedimiento de seguridad y salud en el trabajo pueden estar sujetas a cambio segun la disposicion de fecha y horario de los facilitadores.
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Anexo 4 — Cronograma Teletrabajo 2014

Fechas Audiencias Actividad Iniciativa Observaciones Involucrados Responsables Namero de piezas gréficas Verificacion de accin
esde este éntodas y
20 de mayo de 2014 Creacion Telecorreo se eniaran " " GGHiSistemas 0 oK
referentes a Teletabaio, excepto as de a campatia de expecatia
0203 de unio de 2014 Nose realz ninguna iniiafia

Temas de las Piezas Gréficas:
: . . 1. Productividad. .
0405 dejunio MM Inicia camparia o * Enviar por i > ) DAFP GGHDireccion 2 oK
2. Calidad de Vida (costos, rfico, dinero, iempo)
todos los senidores del DAFP N
Estas piezas graficas contendrén imégenes.

“Las piezas deben ser enviadas desde la Direccién

06 de junio No se realiza ninguna niciativa
9dejunio No se realiza ningunaniciativa
10 de junio A A2 M (Campafia de expectativs a todos |* Enviar por af 3 izacio i ision del D DAFP GGHDireccion 1 oK

los senidores del DAFP

11 de junio No se realiza ninguna iniciafiva

Envio de pieza gréfica por coreo.

12 de junio AR A3 M Finaliza campaia d tivas |* Enviar por fi Estas dran imagenes. DAFP GGHIDireccion 1 oK
|a todos los servidores del DAFP *Las piezas deben ser enviadas desde la Direccion.
13 de junio No se realiza ninguna iniciativa
Entrega de cartas a | * Entr rias en I | [*A I d hara entrega de los bots |
ntrega de cartas a las personas [* Entregar cartas en las que se explica cual |*Al personal de 9 T ——

% de senviios generales ypausas |es el apoyo que van a presar en a ogo con motivo del Teletrabajo GGHDireccion 0 ok
= b L [ ; Encargada pausas acvas
actias. los senid Las cartas deben ser fimadas pora Directora.

SENSIBILIZACION

 Entregar oatas en las que se explica cul
Entrega de cartas alos jefes de 3 g &

At s el ol que van a asuir enfe ala La carta debe ser fimada porla directora. Jefes GGHDireccion 0 oK
lodas as dependencias. 20
sensibiizacion a los senidores.
16 de junio
 Entregar cartas en as que se explica cual
s el apoyo que van a prestarena
sensibizacion a los senidores.
(Capacitacion alas secrearias de
a ca:a élrea‘ "135% |+ Entregar folletos. La carta debe ser fimada por a directora. Secrotarias GGHDireccion 0 oK
' *Pendsn de escriorio con la fase "Animate
|a teletrabajar!l. Pto de informacion.
* Carilla DAFP telelabaio.
r Esta sensibiizacion debe esta liderada por la Direccion o por la Secretarial
Primer fondo de pantala en los p p b e | oK
compuladores de los senidoresenla |Generaldel Deparamento
Eniidad.
17 de unio
'E1 video debe contener un saludo a los senidores Informandoles sobre la
implementacion de telelabajo que se realizars y contando por qué es|
"Video de la Directora ks : o u y Por 44 &S/ppep caH 0 oK
importante para el DAFP esia modalidad.
* Desde el Telecorreo se enviaran las piezas gréficas.
La cartelera se pondrd en el primer piso y en a caleteria del 40 piso, debe|
-~ M A A SensbilzriaEnidag |'Corlea contener informacion sobe [as generalidades del teletiabajo, s - ) o
 Envo de piezas gréfcas por correo *Alos efes se les enviaré una pieza gréfica diferente
* Desde el Telecorreo se enviaran as piezas grficas.
190612014 Las actividades se trasladaron a da 1 de ulo

20/06/2014 Las acfividades se frasladaron al dia 24 de junio.




Departamento Administrativo

de la FUNCION PUBLICA
Republica de Colombia

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

24/06/2014

AR A3 A

Sensibilizacion Entidad

sensibilizacion con la ARL-performance|
sobre generalidades de teletrabaio

|*El performance es una muestra escénica, y su objetivo es captar la atencion|
de los espectadores ygenerar asombro.
* Se cuenta con 4 horas de la ARL para realizar la actividad ldica transversal.

" Sensibilizacién durante pausa activa 1 Pendon con el logo de teletrabajo yrazones para teletrabajar. DAFP de oK
Difusién de las Politicas de Operacion (pieza grafica)
" El debe llevar la ruta de | it Calidén.

*Envio de piezas graficas coneo genelewariar N e I. casen' aldon DAFP GGH OK
* Desde el Telecorreo se enviaran las piezas graficas.

|* Envio de piezas gréficas por correo |* Desde el Telecorreo se enviaran las piezas graficas. DAFP GGH 0K

ia de una de la

* Desde el Telecorreo se enviaran las piezas graficas.

“El video es de la experiencia de una de las teletrabajadoras (Esneda
Gamboa) en la prueba piloto.
* Desde el Telecorreo se enviaran las piezas graficas.

Esta sensibilizacion debe estar liderada por la Direccion o por la Secretarial
(General del Departamento.

Direccion/ Secretaria

R
260612014 A o g igatori DAFP (GenerallGGH Ministerios del
Jefes de la Entidad. Imiembros Comision de teletrabajo. Lalcharladeba ser do carctsroblgaorio: enera rlos
“Se enviara un correo a los Jefes citandolos a la reunién. Trabajo y delas TICS
|* La duracion de la misma seré de 20 minutos.
2710612014 Nose realiza ninguna iniciativa
300612014 Nose realiza ninguna iniciativa
“Envo de piezas gréficas * Desde el Telecorreo se enviarn las piezas gréficas. DAFP GGH oK
020772014 *Sequndo fondo de pantalla en los|
computadores de los senidores en lal DAFP (GGH/Sistemas 0K
A RA3 M Sensibilizar entdad [Fried
“La pieza gréfica contiene en audiola experiencia de los 4 teletrabajadores y|
030772014 una jefe inemdiata de un teletrabajador de la prueba piloto. DAFP GGH oK
* Desde el Telecorreo se enviaran las piezas gréficas.
4dejulio No serealiza ninguna iniciativa
7 dejulio Noserealiza ninguna iniciativa
* Se envia pieza grafica con lasfech Ia postulacion. Deb jad
8dejulio A2 M Postulacién *Envio de pieza grafica © envia pieza graica con [as fochas para & postlacion. Bebe serenvadapnp Senidores oK
por Direccién.
A1 A2 A3 A4 16 AT Sensibilzar entidad oo esde Tal Cucl Darp GGHiSistemas oK
09/07/2014
Entregar c 6nico de la Matiz e Sel ) ) ) . -
A ” * Se envia por correo electronico la Matizde Seleccion Teletrabajo Filto | |Jefes GGH oK
Filto | Teletrabajo Filro |
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A RN A " iiaa postactn  Recordand postacin. - son . o
*Envio de pieza grafica - Desde o Telecorreo se enviarén as piezas gréficas
10de ulo de 2014
Nose enirego a os efes debido a |
A Entrega Libro Blanco Libro blanco inteactio  El link delliro blanco se envaré a os Jefes de cada area. Jefes caH 0 el lbro habla de eaiizar un pilto para
|a implementacion en el Teletabaio
- " Envegar Matizce Slccion |*Recordarlas fchas deentega de Lo on . o
Filro| Matiz de Seleccion.
A A2A3 MG AT  Radioditusion + Recordando alos senidores el limo plazo de la postulacion. DAFp GoH 0 oK
14072014
olcaciondolamatiade || PSS €0 105 puesos de los Jfes para
A I explicar como debe ser dilgenciada Ia|* Recordarlas fchas de entrega. Jefes coH 0 ok
Matizylas fechas para la entrega
15.e ulo No se ealiza ninguna iniciativa
16 de julo No'se realiza ninguna inicitiva
17y18 dejuiio No se realiza ninguna iniciativa
21y22dejulio No'se ealiza ninguna iniciava
decimientoal - Se env fica de agradecimiento.
23 dejulio 0o postEralom *Envio de pieza grafica de agradecimiento. |, oo P02 2o 66 agradeaimient. DAFP (GGHIDireccion 1
preseleccionados. Se debe enviar e correo desde a Direccion
24y25 dejulio No'se realiza ninguna niciaiva
28 dejulioal 1de agosto No'se realiza ninguna iniciatva
Eniar agenda de la reurion a los Estareunion debe serp Ias salas de juntas de la Direccion o
aspirantes para dar a conocer as fases del |Subdieccion.
. M Reunion general con o proceso Esiocore e con copiaal | Lareuidn a6 presrun enidor d arg i pestiatos GHMsErosDieccion .
aspirantes a tletrabajar Ider delproceso Desde Ia Direccion del Departamento se eniaré por medio de correo
*Enio delcorreo electrrico por parte de la |electrrico la ntacion alallerde Teletiabajo con el i de garantizar la
Direccion del Departamento. asistencia de todos los senvidores nvados a aler.
8deagosto Nose realiza ninguna nciatha
decimientoal - Se env fica de agradecimiento.
13 de agosto o oo *Envio de pieza grafica de agradecimiento. |, o o P02 91a1ca 06 agradeaimientc. DAFP (GGHIDireccion 1
preseleccionados. S debe enviar e correo desde a Direccion
1415 de agosto No'se realiza inguna iniciativa
192122 de agosto No se realiza ninguna iniciativa
Se enviard Ia pieza gréfica con nformacion sobre Ia fnalizacion de las|
has de mofhacion, t0dos los senidores estén enlerados d
2526 de agosto MM Encuesta de Motivacion Envio de pieza grafica pruebas de motacion, para que todos los senidores esten enterados del e GGH 1
cada fase del proceso.
- Desde ol Telecorreo se enviardn as piezas gréficas.
274129 de agosto No se ealiza ninguna iniciativa
1y2 e spetiembre Nose realiza ninguna nciatha
Se enviard Ia pieza gréfica con informacion sobre Ia fnalzacion de las
bas de meritocracia, con el fn de informar a lodos los senidores de cad:
3y4 de septiembre A M Prusbas de Meritocracia Envio de pieza grafica pruebas de menlocracia, con elfin de informar a todos los senddores de cada) .o GGH 1
fase del proceso.
- Desde ol Telecorreo se enviarén as piezas gréficas.
5 de septiembre Nose fealiza ninguna nciatia
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8l 12 de septiembre

No se realiza ninguna iniciativa

Se enviaré la pieza gréfica con informacion sobre la finalizacion de la prueba
de Ofimatica, con el fin de informar a todos los senvidores de cada fase del

1516 de sepiembre MM Prucba de Ofimatca *Enviode pleza grafica proceso. DAFP caH
* Desde el Telecorreo se enviaran as piezas gréfias.
172119 de septiembre No serealiza ninguna niciativa
22126 de septiombre No'serealiza ninguna niciativa
29 de septiembre al 2 de octubre No serealiza ninguna niciativa
) Se envard la pieza gréfica con informacien el Inicio de las visas|
Vst domiciiara con la domiciaris, con el fin de informar a todos los senvdores de cada fase del
3de ootubre M [Aseguradora de Riesgos *Enviode pleza grafica Fn Postulados  fletrabsjo  |GGHIARL
Laborales - ARL :
aborales  Desde el Telecorreo se envarén las piezas gréficas.
64l 10 de octubre No's realiza ninguna niciativa
L dica estaré en la pantala d
14 de octubre A1 A2 A3 A5 6 AT sobre a préxima comunicacién | - P <22 9raca estard en a panfalia de DAFP GGHiSistemas
: Inicio e los senidores,
de los seleccionados
152l 17 de octubre Nose realiza ninguna nciatia
20de0cte R0 Ks T (Comunicacisn fina de los "o enva plezagafca con e os DAFP [ Postulados a -
teletrabajo
211 24 de octubre No's realiza ninguna niciativa
27130 de octubre Nose realiza ninguna nciatha
-+ Requisio indispensable para teletrabajar. Quienes no asisn a la
ion serén exclidos del (Duracién dos (2)
Tallercon los Ministerios del Trabajo
Capacitacion alos. OV lhoras). Teletrabajadores (GGH/ ARL / COPASO / Ministerio
4denovimebre 5 Telecomunicaciones. ! , ,
K AL Se enviaré una pieza gréfica a para del Trabajo y Telecomunicaciones|
redla g Teletrabajar con las fechas de las capacitaciones
* Desde el Telecorreo se enviaran as piezas gréfias.
5417 de noviembre No's realiza inguna niciativa
CAOADOS MESES At Koo sy |Segumientodelprocesode s - [+Eniar pieza gréfca con Aparii dela teletiabajo oep o

nuevos teletrabajadores

proceso de los teletrabajadores.

* Desde el Telecorreo se envarn las piezas gréficas.
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Anexo 5 — Cronograma SIGEP 2014

CRONOGRAMA SIGEP
N° ACTIVIDAD INICIA FINALIZA OBSERVACIONES
itacion "M | de Funci | SIGEP" K
1 Capamltacwn anual de uncllonfes en el SIG lunes, 10 de febrero de 2014 martes, 11 de febrero de 2014 °
con el area de Desarrollo Organizacional.
Capacitacion sobre el SIGEP en el modulo de planta En las respectivas capacitaciones se han frabajado los temas de:
de personal, normas, estructura organizacional del
2 miércoles, 12 de febrero de 2014 [ miércoles, 12 de febrero de 2014 [Modulos de Planta de Personal, Normas y Estructura Organizacional.
sisttma SIGEP con el area de Desarrollo
Organizacion Se programaran durante todo el proceso ofras capacitaciones.
Creacion de los nuevos grupos internos de trabajo en ) oK
3 martes, 11 de febrero de 2014 | miércoles, 12 de febrero de 2014
el SIGEP de la planta global del DAFP.
Creacion de los nuevos grupos internos de trabajo en OK
4 martes, 11 de febrero de 2014 martes, 11 de febrero de 2014
el SIGEP de la planta temporal del DAFP.
Actualizar en el SIGEP el modulo "planta de personal” oK
en el subsistema manual de funciones, teniendo en El modulo de planta de pesornal en el subsisttma manual de
5 uos! ) ! . ! ! ) jueves, 13 de febrero de 2014 lunes, 17 de febrero de 2014 ) v ) P P u ! u
cuenta las resoluciones del afio 2014 que modifican funciones teniendo en cuenta la resolucion 04 de 2014 vy la
el manual de funciones. Resolucion 72 de 2014
Realizar la matriz de la distribucién actual de la oK
6 I IZ ISrouct ! martes, 18 de febrero de 2014 martes, 25 de febrero de 2014
planta temporal del DAFP.
Resolucion de distribucion de la planta temporal de Esta resolucion se proyecta de acuerdo a las dispocisiones finales
7 |la Entidad es la Resolucion 200 del 20 de Febrero de| martes, 25 de febrero de 2014 viernes, 28 de febrero de 2014
2014 del capitulo 17 articulo 115 de la ley 489 de 1998.
Realizar la matriz de la distribucion actual de la oK
8 I IZ ISiouct ! lunes, 03 de marzo de 2014 viernes, 07 de marzo de 2014
planta global del DAFP (Foto Actual)
Campafia actualiza tu hoja de vida en el SIGEP OK
Se actualizaron 239 hojas de Vida en el SIGEP de un total de 245
9 martes, 04 de marzo de 2014 viernes, 28 de marzo de 2014 . vl ! ! u
servidores del DAFP (Planta Temporal y Global)
10| Reunion con DDO, GGh yla Oficina de Sistemas
para definir puntos decisivos sobre el SIGEP en el viernes, 07 de marzo de 2014 viernes, 07 de marzo de 2014
DAFP.
Realizar la matriz de la distribucién de la planta oK
11 [global segun manual de funciones 989 y las| lunes, 10 de marzo de 2014 | miércoles, 12 de marzo de 2014
modificaciones que se le han hecho al mismo.
Se realiza la matriz de los grupos internos de trabajo OK
12 |segin las modificaciones realizadas por la| jueves, 13 de marzo de 2014 viernes, 14 de marzo de 2014
Resolucion 44 de los Grupos Internos de Trabajo
Revision de carpetas de las personas con cargos de OK
carrera administrativa para confirmar la titularidad de
13 ) P ) o lunes, 17 de marzo de 2014 viernes, 21 de marzo de 2014
su cargo y posteriormente mirar las situaciones
administrativas si las hay.
14 |Capacitacion sobre vinculacion en el SIGEP martes, 18 de marzo de 2014 martes, 18 de marzo de 2014 |OK
Realizar matriz de distribucion de Los empleos de oK
15 |carrera teniendo en cuenta la fitularidad es decir la| martes, 25 de marzo de 2014 lunes, 31 de marzo de 2014
ubicacion de estos cargos en la planta global.
Realizar la matriz de la distribucion de la planta oK
lobal teni la ftitulari I
1 |0l0Da! teniendo en cuenta la tiularidad de los| o4 bl de 2014 | viemes, 11 de abril de 2014

empleos de carrera, los cargos provisionales y de
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1

(==

Se realiza la resolucion de la planta global teniendo
en cuenta "La Matriz de Distribucion de la Planta
Global"

lunes, 21 de abril de 2014

miércoles, 30 de abril de 2014

17

Se realiza la distribucion en el SIGEP en los modulos

manual de funciones y Distribucion de personal

viernes, 02 de mayo de 2014

lunes, 19 de mayo de 2014

19

Se entrega firmada la resolucion de Redistribucion
de la Planta Global del DAFP.

miércoles, 21 de mayo de 2014

miércoles, 21 de mayo de 2014

20

2° Reunién SIGEP sector Funcion Publica con los
jefes de talento humano y los de control interno de la
ESAP yel DAFP

miércoles, 21 de mayo de 2014

miércoles, 21 de mayo de 2014

21

Se Verifican las funciones de los grupos internos de
trabajo de la Planta Global y Temporal en el SIGEP.

miércoles, 23 de abril de 2014

jueves, 24 de abril de 2014

22

Se realiza la matriz de los funciones de los Grupos

Internos de Trabajo

lunes, 05 de mayo de 2014

miércoles, 07 de mayo de 2014

Este procedimiento se realiza ya que el 11 de febrero cuando se
crearon los grupos internos de la planta temporal no se pudieron
asignar las funciones de los mismos por inconsistencias en el

sistema, la cual para este momento ya se encuentra solucionado.

23

Se asigan las funciones a los grupos internos de la
planta temporal y global en el SIGEP

martes, 03 de junio de 2014

viernes, 06 de junio de 2014

2

s

Actualizacion completa de la "Matriz planta SIGEP"

con la sustraccion de los codigos arrojados por el

SIGEP, para realizar el proceso de vinculacion.

lunes, 26 de mayo de 2014

viernes, 30 de mayo de 2014

Esta actividad no se puede cumplir en las fechas estipuladas por el
retraso que se tuvo en la entrega de la distribucion.
Por lo tanto se plantea una nueva fecha de entrega siendo el del

martes 9 de junio al miercoles, 10 de junio de 2014.

25

Se adiciona la "Matriz planta SIGEP" cuatro
columnas una referente a Acta de Posesion en el
cargo, Fecha de Nombramiento, Salud EPS |
pension.

martes, 03 de junio de 2014

viernes, 27 de junio de 2014

30

Realizar la vinculacion en el SIGEP

La "Matriz planta SIGEP" sera remitida al area de sistemas para que
ellos carguen la matriz al SIGEP. EL tiempo para realizar esta
actividad esta determinado por ellos.

31

Realizar las situaciones administrativas en el SIGEP

Se realiza al tiempo que se realiza la vinculacion en el SIGEP
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Anexo 5 — Cronograma Campaiia Actualizacién Hoja de Vida SIGEP 2014

FEBRERO MARZO
Fecha Actividad 24125)|26(27(28 10(11{12]13)|14(17(18|19]|20|21|25|26|27|28
25 de Febrero Reunidn Sigep - Empleo Publico y gestion humana.
Se dara una comunicacion por medio de los canales de audio de la entidad
3 de marzo anunciando el inicio de la recoleccién de informacidn de cada funcionario.

3 de marzo - 7 de marzo

Enviar pieza grafica a los servidores para que den inicio a la recoleccion de los
soportes de sus hojas de vida.

Colocar pieza grafica en ascensores, cafeteriay primer piso.

5 de marzo - 14 de marzo

Colocar protector de pantalla para incentivar la recoleccién de los soportes de
la hoja de vida indicando la fecha de terminacién de la misma.

6 de marzo

Enviar pieza grafica a todos los servidores indicando el paso a seguir para la
campafia "Actualiza tu hoja de vida en el SIGEP".

Colocar pieza grafica en ascensores, cafeteria y primer piso.

10 de marzo - 11 de marzo

Se entregara a cada funcionario un volante en donde se especifica los
documentos a recolectar y la fecha de plazo.

10 de marzo - 14 de marzo

Enviar pieza grafica a los servidores por dependencias para recordar la
recoleccidn de los soportes de sus hojas de vida.

11 de marzo

Se dara una comunicacion por medio de los canales de audio de la entidad
anunciando la fecha final de la recoleccién de informacién de cada funcionario.

13 de marzo

Enviar pieza grafica a todos los servidores indicando el paso a seguir para la
campafia "Actualiza tu hoja de vida en el SIGEP"

14 de marzo

Enviar pieza grafica a todos los servidores para dar inicio a la campafia "actualiza
tu hoja de vida en el SIGEP".

Enviar pieza grafica a las dependencias que les corresponde el cargue de
documentos el dia 17 de marzo.

17 de marzo

Se dara una comunicacion por medio de los canales de audio de la entidad
anunciando el inicio de la campafia actualiza tu hoja de vida en el SIGEP y se
enviara una pieza gréfica a las dependencias que les corresponde cargar de
soportes al SIGEP.

Enviar pieza grafica a las dependencias que les corresponde el cargue de
documentos el dia 18 de marzo.

17 de marzo - 21 de marzo

Colocar protector de pantalla para incentivar a la participacion de la campana.

Enviar pieza grafica a las dependencias que les corresponde el cargue de

18 de marzo documentos el dia 19 de marzo.

Enviar pieza grafica a las dependencias que les corresponde el cargue de
19 de marzo documentos el dia 20 de marzo.

Enviar pieza grafica a las dependencias que les corresponde el cargue de
20 de marzo documentos el dia 21 de marzo.

25 de marzo - 28 de marzo

Verficacion de cargue de documentos al SIGEP.




