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INTRODUCCION

En el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, en la vigencia 2017 se formulé el
Plan Institucional Plurianual de Talento Humano “Elige Ser Feliz, Nosotros Te Ayudamos”, el cual
comprende el periodo 2017 — 2020. No obstante este plan ha sido susceptible de actualizacion,
dadas las dinamicas organizacionales y normativas.

Por lo anterior, para la vigencia 2019 se realiza la presente actualizacion, mediante la cual se
busca armonizar su formulacién con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn, en adelante MIPG, el cual concibe el talento humano como el activo mas importante con
el que cuentan las entidades.

Dicho modelo, contemplado en el Decreto 1499 de 2017, esta concebido como el “Marco de
referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las
entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad
en el servicio”.

Por su parte, el Decreto 612 de 2018, establece que las entidades del Estado, de acuerdo con el
ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, deben integrar al Plan de
Accibn de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, los planes institucionales y estratégicos
de talento humano que se relacionan a continuacion:

Plan Anual de Vacantes

Plan de Previsién de Recursos Humanos

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Incentivos Institucionales

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

oukrwNE

Es asi como el Plan Institucional Plurianual de Talento Humano del Departamento Administrativo
del Servicio Civil - DASCD, se convierte en el Plan Estratégico de Talento Humano, que relne,
ademas de todo lo relacionado con la etapa de desarrollo (capacitacion, bienestar y seguridad y
salud en el trabajo), la descripcion de acciones y estrategias en cuanto a ingreso vy retiro, todo
enmarcado en la planeacidn, la cual implica disponer de informacion sobre el personal vinculado
a la entidad, el diagnéstico de necesidades en materia de talento humano y, un analisis sobre la
capacidad institucional y el nivel de madurez de las Unidades de Personal para materializar las
acciones contempladas en el proceso de Gestidn Estratégica de Talento Humano.

Desde su concepcidn, el Plan Estratégico de Talento Humano, ha pretendido generar alto impacto
dando respuesta, en primer lugar, al Plan de Desarrollo “Bogota Mejor para todos” 2016 — 2020
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en su apuesta por la felicidad de todos en su condicién de individuos, miembros de familia y de
la sociedad y, en segundo lugar, a los objetivos estratégicos de la Entidad que buscan “Promover
Bienestar Integral en los servidores publicos del Distrito orientado a la felicidad laboral” y “Contar
con Talento Humano comprometido, competente y motivado”, armonizando todos los
procedimientos que hacen parte del Proceso de Gestién del Talento Humano, en la ejecucion de
un plan que redunde en la felicidad de los servidores del Departamento.

El Plan Estratégico de Talento Humano del DASCD se encuentra fundamentado en la integralidad
del ser humano en sus dimensiones basicas: el saber, el hacer y el ser, entendiéndose que para
alcanzar felicidad a nivel laboral, las dimensiones mencionadas deben ser intervenidas a través
de la capacitacion, promocién y prevencion de la salud, el bienestar laboral y la intervencion del
climay la cultura organizacional.

Por lo anterior, se plantea un esquema de intervencion que incluye un propoésito para cada una
de las vigencias que contempla el periodo del plan y, al interior de cada vigencia, un lema
relacionado con Bienestar y Cultura Organizacional, Seguridad y Salud en el Trabajo y
Capacitacion, el cual dar& sentido a cada una de las actividades que se desarrollen a lo largo del
periodo.

\ | //
Fé?:z PLAN PLURIANUAL INSTITUCIONAL DE TALENTO HUMANO Y CULTURA ORGANIZACIONALJ
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llustracion 1. Esquema de Intervencion

Para la formulacién del Plan Estratégico de Talento Humano se tuvieron en cuenta los siguientes
insumos:
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¢ Normatividad vigente en temas de capacitacion, bienestar y seguridad y salud en el
trabajo.

e Plataforma estratégica del DASCD.

o Resultados del taller liderado por la Oficina Asesora de Planeacion, realizado el 05 de
diciembre de 2016, con miras a desarrollar de manera participativa el plan de accion
correspondiente a 2017

e Plan Estratégico Plurianual Cultura Organizacional 2017 — 2020.

e Medicion de Clima Laboral, nivel de satisfaccion y expectativas en materia de bienestar
y seguridad y salud en el trabajo 2018

¢ Diagnostico necesidades de aprendizaje organizacional 2018

¢ Diagnostico de condiciones de salud 2018

Vale la pena mencionar que comoquiera que se trata de un plan plurianual, cuyo presupuesto
2018 — 2019 se uni6 bajo la modalidad de vigencias futuras, las actividades del afio 2019
responden al diagnéstico y encuestas elaboradas en 2018.

Asi las cosas, el Plan Institucional de Talento Humano, se enfoca en los siguientes aspectos:

4+ Fortalecimiento de las competencias funcionales y/o comportamentales del talento
humano al servicio del Departamento

4+ Gestion de la cultura y cambio organizacional (basados en el Plan Estratégico Plurianual
de Cultura Organizacional).

4+ Desarrollo de actividades de bienestar que sostengan y/o mejoren el clima laboral del
Departamento.

4+ Subsistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Con base en lo anterior, se plantea el reto de Incentivar a los servidores publicos del DASCD, a
través del Plan Institucional de Talento Humano y Cultura Organizacional, a avanzar hacia una
cultura organizacional optimista, innovadora, basada en la confianza y el autocuidado, el cual solo
podra alcanzarse con el compromiso del servidor publico y con la destinacion de recursos y
elementos por parte del DASCD.

e I

- - - -

- Ry
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llustraciéon 2. Las dos caras del reto
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Asi mismo, se establecen unos cimientos de la felicidad laboral, en torno a los cuales gira el
presente Plan Plurianual Institucional de Talento Humano y Cultura Organizacional:

llustracién 3. Cimientos de la Felicidad Laboral del DASCD

Por ultimo, es importante destacar que en armonia con el Plan de Desarrollo “Bogota Mejor para
Todos” 2016 -2020, el cual tiene como objetivo “propiciar el desarrollo pleno del potencial de los
habitantes de la ciudad, para alcanzar la felicidad de todos en su condicion de individuos,
miembros de familia y de la sociedad”, el plan plurianual de Talento Humano del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, tiene como eje central la felicidad, entendida
como una eleccion del ser humano, en este caso del servidor publico, que puede ser intervenida
a través de los programas de bienestar, capacitacion y seguridad y salud en el trabajo.

El DASCD, en aras de contribuir con el objetivo del Plan de Desarrollo, establece entre sus
objetivos estratégicos “promover Bienestar Integral en los servidores publicos del Distrito
orientado a la felicidad laboral”, el cual debe en primer lugar, evidenciarse entre los servidores
publicos que conforman el Departamento como tal.

Es asi como se establece el slogan para el Plan Institucional Plurianual de Talento Humano 2017
-2020:
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llustracion 5. Slogan del Plan Institucional Plurianual de Talento Humano
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MARCO NORMATIVO DEL PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, el talento humano se divide en
cuatro componentes: Planeacion, Ingreso, Desarrollo y Retiro, por tal raz6n se agrupa la
normatividad de acuerdo con dichos componentes:

Planeacidn, ingreso, retiro

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

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

Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones.

Circular 5 de 2016 de la CNSC: Cumplimiento de normas constitucionales y legales en materia
de carrera administrativa — concurso de méritos

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

Decreto 484 de 2017: Por el cual se modifican unos articulos del Titulo 16 del Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

Desarrollo

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

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

Circular 100-10 del 21 de noviembre de 2014: orientaciones en materia de capacitacion y
formacion de los empleados publicos

Directiva del 8 de marzo:
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Acuerdo 565 de 2016: Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio
Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba.

Decreto 1295 de 1994: Por el cual se determina la organizacién y administracion del Sistema
General de Riesgos Profesionales.

Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional

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

Decreto 171 de 2016: Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37 del Capitulo 6 del
Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, sobre la transicion para la implementacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Capacitacion interna

La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, contiene lineamientos basicos
relacionados con la capacitacion en las entidades publicas:

+ La capacitacién para aumentar los niveles de eficacia: en el marco de uno de los principios
de la funcién publica (logro de la satisfaccion de los intereses generales y de la efectiva
prestacion del servicio).

+ Las Comisiones de Personal deben participar en la elaboracion del plan anual de
formacion y capacitacion, en el de estimulos y en el seguimiento correspondiente

+ Objetivos de la capacitacion:

1. La capacitacion y formacién de los empleados publicos esta 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 Funcién
Publica, las unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacion
para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo
en cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio.

3. Los programas de capacitacién y formacién de las entidades publicas territoriales
podran ser disefiados, homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la
solicitud que formule la respectiva institucion. Si no existiera la posibilidad de que las
entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion podran realizarla entidades
externas debidamente acreditadas por esta.
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El Decreto 1567 de 1998, define la capacitacion como el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la
ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
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 aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

Adicionalmente, el Decreto en mencién indica en su articulo 9, que para efectos de organizar la
capacitacion, tanto los diagnésticos de necesidades como los planes y programas
correspondientes, se organizaran teniendo en cuenta dos areas funcionales:

a. Misional o Técnica. Integran esta area las dependencias cuyos servicios constituyen la
razon de ser de la entidad. Sus clientes o usuarios son externos a la entidad;

b. De Gestidn. Esta area constituida por las dependencias que tienen por objeto suministrar
los bienes y los servicios que requiere internamente la entidad para su adecuado
funcionamiento.

La circular externa 100-10 de 2014, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, entrega orientaciones en materia de capacitaciéon y formacion de los empleados publicos:

v' La capacitacion y formacion de los empleados publicos debe orientarse al desarrollo de
sus capacidades, destrezas, habilidades, valores, y competencias funcionales, con el fin
de propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional y el mejoramiento de la
prestacion del servicio.

v' Los programas de capacitacion que se desarrollan a través de los Planes Institucionales
de Capacitacién, deben ser formulados anualmente por las entidades regidas por la
Ley 909 de 2004 y, deben incluir obligatoriamente programas de induccién y reinduccion.

v' Entre los programas que integran la capacitacién se encuentran los de educacién no
formal o educacion para el trabajo y desarrollo humano, educacién informal, induccion,
reinduccion y el entrenamiento en el puesto de trabajo en los siguientes términos:

La educacién para el trabajo y desarrollo humano, antes denominada educacién no
formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos
y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacion formal. El tiempo de duracion de estos programas sera
minimo de 600 horas para la formacion laboral y de 160 horas para la formacion
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académica. A esta capacitacion pueden acceder los empleados con derechos de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocion.

El entrenamiento en el puesto de trabajo busca impartir la preparacion en el gjercicio
de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se
orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas
para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes observables de manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en
el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de este los
empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién,
provisionales y temporales.

Los Programas de Induccién estan orientados a fortalecer la integracion del empleado
a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos
a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartirdn por lo menos cada dos (2) afos, 0
en el momento en que se produzcan dichos cambios. A estos programas tienen acceso
los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

Dentro de los programas de induccion y reinduccién se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno — MECI-, Sistema
de Gestién de Calidad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, participacion
ciudadana y control social, corresponsabilidad, asi como las prioridades en capacitacion
sefialadas en el Plan Nacional de Desarrollo vigente para el cuatrienio.

Los cursos, diplomados y demas actividades que se programen en el marco de la
capacitacion deben financiarse con los recursos presupuestales destinados para el Plan
Institucional de Capacitaciéon —PIC.

De otra parte, la educacion formal, entendida como aquella que se imparte en
establecimientos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a
pautas curriculares progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte de los programas
de bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de
estimulos. Tienen derecho a acceder a los programas de educacion formal los empleados
con derechos de carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocion, siempre
y cuando cumplan los requisitos sefialados en la normativa vigente:

Las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, dado que no tienen
la calidad de servidores publicos, no son beneficiarios de programas de capacitacion o de
educacion formal. No obstante, podran asistir a las actividades que imparta directamente
la entidad, que tengan como finalidad la difusién de temas trasversales de interés para el
desempefio institucional.
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Para determinar si los empleados provisionales de una entidad
publica son beneficiarios de entrenamiento en el puesto de trabajo, se
precisa que cada entidad elabore el Plan de Capacitacion para
empleados, acorde con las necesidades de la misma, y en este debe
incluir los programas de induccién y entrenamiento en los puestos de
trabajo de los empleados vinculados en la modalidad de provisional.

Concepto 158801 de 2014 del DAFP

En el afio 2015, fue expedido el Decreto 1083, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidon Publica, que compila los decretos anteriormente
mencionados y que en virtud de sus caracteristicas propias, guarda correspondencia con el de
los decretos compilados; en consecuencia, no puede predicarse el decaimiento de las
resoluciones, las circulares y demas actos administrativos expedidos por distintas autoridades
administrativas con fundamento en las facultades derivadas de los decretos compilados.

Obligaciones de los empleados con relacion a Capacitacion

e Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su dependencia o
equipo de trabajo

e Participar en las actividades de capacitacién para las cuales haya sido seleccionado y
rendir los informes correspondientes a que haya lugar

e Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion del
servicio a cargo de la entidad

e Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera

e Participar activamente en la evaluacién de los planes y programas institucionales de
capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista

e Asistir a los programas de induccion o reinduccién, segin su caso, impartidos por la
entidad

Bienestar Social e Incentivos

La Ley 909 de 2004:

+ Con el proposito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los
empleados en el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los
resultados institucionales, las entidades deberan implementar programas de bienestar e
incentivos, de acuerdo con las normas vigentes y las que desarrollen la citada Ley.

Decreto 1567 de 1998
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Asi mismo, se encuentra que los Programas de Bienestar Social que formulen las entidades
deben contribuir al logro de los siguientes fines:

a. Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, la identidad, la participacion y la seguridad laboral de los empleados de la
entidad, asi como la eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempefio;

b. Fomentar la aplicacién de estrategias y procesos en el ambito laboral que contribuyan al
desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar actitudes favorables frente
al servicio publico y al mejoramiento continuo de la organizacién para el ejercicio de su
funcioén social;

c. Desarrollar valores organizacionales en funciéon de una cultura de servicio publico que
privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere el
compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad;

d. Contribuir, a través de acciones participativas basadas en promocion y la prevencion, a la
construccién de un mejor nivel educativo, recreativo, habitacional y de salud de los
empleados y de su grupo familiar;

e. Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y los servicios sociales que
prestan los organismos especializados de proteccion y prevision social a los empleados y
a su grupo familiar, y propender por el acceso efectivo a ellos y por el cumplimiento de las
normas y los procedimientos relativos a la seguridad social y a la salud ocupacional.

En el grafico que se muestra a continuacioén, se resumen las areas y componentes que permiten
estructurar un plan de bienestar e incentivos que incluya todas las necesidades que pueda llegar
a presentar un funcionario, tanto a nivel personal y familiar, como organizacional:

Seguridad y Salud en el Trabajo

o Ley9de 1979, establece la obligacion de contar con un Programa de Salud Ocupacional
en los lugares de trabajo.

e Resolucion 2400 de 1979, por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene
y seguridad en los establecimientos de trabajo.

o Decreto 614 de 1984, determina las bases de administracion de la Salud Ocupacional en
el pais.

¢ Resolucion 2013 de 1986, la cual reglamenta la organizacion y funcionamiento de los
Comités Paritarios de Salud Ocupacional.

e Decreto 2140 de 2000, por el cual se crea la comision Intersectorial, para la Proteccion de
la Salud de los Trabajadores.

o Ley 1562 de 2012, por la cual se modifica el sistema de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

e Ley 1016 de 2013, Por la cual se regulan algunos aspectos sobre las inspecciones del
trabajo y los acuerdos de formalizacion laboral.
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o De acuerdo al articulo 348 del Cadigo Sustantivo de Trabajo, “MEDIDAS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD”, modificado por el articulo 10 de Decreto 13 de 1967, “Todo empleador o
empresa estan obligados a suministrar y acondicionar locales y equipos de trabajo que
garanticen la seguridad y salud de los trabajadores; a hacer practicar los examenes
médicos a su personal y adoptar las medidas de higiene y seguridad indispensables para
la proteccién de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores a su servicio; de
conformidad con la reglamentacion que sobre el particular establezca el Ministerio del
Trabajo’.

o Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).
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HORIZONTE ESTRATEGICO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL DISTRITAL

Mision
Somos la Entidad rectora del servicio civil en el Distrito Capital, responsable de proponer y

orientar la implementacion de politicas, estrategias y acciones para el fortalecimiento de la
gestion integral del talento humano, que optimice la prestacién de servicios a los ciudadanos.

Visién

En 2025, el DASCD seréa una entidad estratégica e innovadora en la implementacién de la politica
de gestion integral del servicio civil, con un alto nivel de credibilidad y reconocimiento
internacional.

Objetivos Estratégicos

Fortalecer «f Desarrollo

DQM huella en cl del Serviole Civil
5.,\,‘:.0 Civil wn ol Distrito Capital

Legrar un alto Reconocihmiento
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MAPA ESTRATEGICO

llustracion 6. Objetivos Estratégicos
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Valores Corporativos — CAdigo de Integridad del Servicio Publico

‘nxﬁ’rl El actuar de los servidores publicos del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD, ademas de
basarse en los principios de la funcibn administrativa

nm r‘*\') establecidos en la Constituciéon Politica de Colombia: igualdad,

L ; moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad, se encuentra fundamentado en los valores o minimos
/é,)\ de integridad homogéneos para todos los servidores publicos del
' : Distrito, contenidos en el Cédigo de Integridad del Servicio
NS Publico, adoptado por el DASCD mediante Resolucion No. 156

de 2018.

llustracién 7. Valores del Cédigo de Integridad

El citado Cédigo retne los valores de honestidad, respeto, compromiso, diligenciay justicia;
cada uno de estos valores determina una linea de accion cotidiana para los servidores:

Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.
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Organigrama

DASCD

Departamento Administrativo
Servicio Civil Distrital

SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA
DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL

SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE
BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPERO

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Y CONTROL DISCIPLINARIO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Deja huella en el OFICINA DE _TECNOLOGIAS DELA
Servicio Civil INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

N )

llustracion 8. Organigrama DASCD
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Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS

Departamento Administrativo Del Servicio Civil Distrital
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CONTROL Y SEGUIMIENTO

llustracion 9. Mapa de Procesos DASCD

La Direccidn, junto con la Oficina Asesora de Planeacion, tiene a su cargo el direccionamiento
estratégico del DASCD, el cual se realiza a través de los procesos de Gerencia Estratégica,
Sistemas de Gestidn, Gestion del conocimiento, Gestiéon de la Comunicacion y Atencion al
Ciudadano.

Las Subdirecciones Técnico Juridica y de Gestidn Distrital de Bienestar, Desarrollo y Desempefio,
ejecutan la misionalidad de la Entidad, a través de los procesos de Organizacion del Trabajo y
Gestidon y Desarrollo del Capital Humano, respectivamente; a su vez, la Subdireccion Técnico
Juridica, tiene a su cargo los procesos de Gestion Contractual y Gestidn Juridica.

La Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario, por su parte, desarrolla su
guehacer a través de los procesos de Gestidn del Talento Humano, Gestién de Recursos Fisicos
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y Ambientales, Gestion Documental y Gestion Financiera; adicionalmente, esta Subdireccion
brinda apoyo operativo a los procesos de Gestion de la Comunicacién y Atencién al Ciudadano.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones tiene a cargo el proceso de
Gestion de las TIC.
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CARACTERIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD

Teniendo en cuenta que el Plan Estratégico de Talento Humano es plurianual, para esta vigencia
se actualiza la caracterizacion, presentando de manera gréfica los cambios entre 2017 y 2019.

EDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD
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llustracién 40. Edad de los servidores publicos del DASCD

Tal como en 2017, la mayor parte de la poblacién del Departamento, se encuentra entre los 36 y
los 50 afos de edad, haciendo parte de la denominada Generacion X. Seguidamente se
encuentra la generacién Y con un 30% de servidores, el doble de los que se encontraban en la
entidad en 2019. Por su parte, la generacion de baby boomers, que son los mayores de 51 afios
ha disminuido en un 7% con relacién al 2017, dado que algunos han alcanzado la edad y demas
condiciones para la jubilacion. Por ultimo, el DASCD en la actualidad no cuenta con ningdan
servidor que se encuentre entre los 18 y los 24 afios.

Cada una de las generaciones tiene sus propias caracteristicas, a saber:

¥ Generacion Z: son nativos digitales, estan acostumbrados a interacciones virtuales,
poseen conciencia ética laboral y social y gestan corrientes ambientalistas.

¥ Generacion Y: se juzgan més productivos que las generaciones anteriores, politicamente
independientes, usan las redes como medios informativos.

¥ Generacion X: buscan permanente profesionalizacion, son fieles con las marcas y el
consumo, no creen en todo lo que encuentran en la red, usan la tecnologia sélo para
informacion.

¥ Baby boomers: son metddicos y disciplinados, mas apegados a la religién que las otras
generaciones, su medio masivo favorito es la TV, tienen cultura de ahorro.

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION
PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2019
Cédigo: A-GTH-PL-001 Version: 6.0

Vigente desde enero de 2019

r 1

SEXO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD
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llustracién 51. Sexo de los funcionarios publicos del DASCD

El 57% de los servidores publicos del DASCD pertenecen al sexo femenino, mientras que el 43%
pertenece al masculino, la tendencia se mantiene con respecto al 2017, en el sentido de que la
mayoria pertenece a la poblacion femenina, no obstante la diferencia entre la cantidad de
hombres y mujeres disminuy6 para 2019.

r 1
NIVEL DE ESCOLARIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD
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llustracién 63. Nivel de escolaridad de los servidores publicos del DASCD
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La mayor parte de servidores publicos del DASCD han alcanzado titulos de posgrado, el 54%
bajo la modalidad de especializacion y el 13% con maestria para la vigencia 2019.

ASIGNACION BASICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD

60%
54%

50%

41% 41%

40%

30% m2017
m2019

20%

10%

0%
ENTRE 2 Y 4 SMMLV ENTRE4Y 6 SMMLV MAS DE 6 SMMLV

La asignacion basica de los servidores del DASCD, al igual que en el 2017, se encuentra entre 2
y 4 SMMLYV para el 41% de ellos; de otra parte, disminuyd en 3 puntos el porcentaje de servidores
gue reciben entre 4 y 6 SMMLV, aumentando en los mismos 3 puntos, el porcentaje de servidores
gue reciben mas de 6 SMMLV.

TIPO DE VINCULACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD

TEMPORAL

PROVISIONAL
PERIODO DE PRUEBA m2019
@2017

CARRERA ADMINISTRATIVA 43%

NOMBRAMIENTO ORDINARIO

11%

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

llustracién 74. Tipo de vinculacién de los servidores publicos del DASCD
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En la grafica anterior se puede observar que con respecto a 2017, aumento el porcentaje de
nombramientos ordinarios, lo cual es coherente con la modificacion de la estructura interna de la
entidad, en la vigencia 2017. De otra parte, disminuye el porcentaje de servidores en carrera
administrativa, dados los retiros por pension. Sin embargo, una vez surtido el proceso de
convocatoria para proveer de manera definitiva 10 cargos, de los cuales 9 fueron ocupados
mediante nombramientos en periodo de prueba, aumenta de 0 a 15% este tipo de vinculacion en
la Entidad. Con ocasion de la ampliacion de la planta en la vigencia 2018, aumentan en un 17%
los servidores en calidad de provisionales y dado el vencimiento de la planta temporal, en 2019
no se cuenta con servidores con este tipo de vinculacion.

NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL

DASCD
59%
60% 53%
50%
40%
30% m2017
0, | 2019
20% 8% 8% 8% 8% |
0% -
DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL ASISTENCIAL

llustracion 82. Nivel jerarquico de los servidores publicos del DASCD

El 59% de servidores publicos del Departamento pertenece al nivel profesional. Con ocasién de
la modificacién de la planta de empleos ocurrida en 2018, aumento el porcentaje de servidores
del nivel profesional con respecto a 2017 y disminuy0 el porcentaje de los mismos en el nivel
asistencial.

UBICACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD

30%
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La mayor parte de los servidores del DASCD se encuentran ubicados en la Subdireccién de
Gestion Corporativa y Control Disciplinario (26%); en segundo lugar se encuentra la Subdireccion
Técnico Juridica, con el 18% de servidores; la Direccion y la Subdireccion de Bienestar,
Desarrollo y Desempefio, cuentan con el 16% de servidores, cada una; La Oficina Asesora de
Planeacion cuenta con el 11% de servidores de la Entidad; la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, tiene el 8% y por ultimo se encuentra la Oficina de Control
Interno, con el 3% de servidores.

ANTIGUEDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DASCD
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Se observa que la mayoria de servidores del DASCD tienen menos de un afio de vinculados al
DASCD:; es de resaltar que de este 33, el 11% corresponden a servidores que ingresaron en
periodo de prueba, lo cual presupone una mayor permanencia de este porcentaje de servidores.
Un porcentaje importante de servidores, tiene mas de 20 afios prestando sus servicios a la
Entidad, lo que podria implicar que en el corto y mediano plazo, se presenten retiros.
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PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO
Objetivo General

Determinar las fortalezas y oportunidades de mejora del proceso de Gestion de Talento Humano,
con el fin de ejecutar estrategias o actividades que redunden en el cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales, asi como en el bienestar y desarrollo de los servidores que conforman
la Entidad, partiendo de la evaluacion de la Gestion del proceso, en el marco de la Politica de
Gestion Estratégica del Talento Humano del MIPG.

Objetivos estratégicos

0 Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de los servidores en el puesto de
trabajo, a través de la implementacién del Plan Institucional de Capacitacion.

0 Desarrollar el Plan de Bienestar para contribuir al mejoramiento de la Calidad de Vida de los
servidores del Departamento.

0 Fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de los riesgos en el entorno laboral, a través
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

0 O Coordinar la evaluacién del desempefio laboral y Calificacién de servicios de los servidores
del Departamento.

0 Administrar la vinculacién, permanencia y retiro de los servidores de la Entidad, asi como los
requerimientos de los ex servidores del Departamento.

Mision del Proceso de Gestion del Talento Humano del DASCD

Somos el proceso encargado de acompafiar al servidor publico de la Entidad, durante todas las
etapas de su ciclo de vida laboral, procurando el ingreso de talento humano calificado y
cualificado, de acuerdo con las necesidades de las dependencias. Diseflamos y ejecutamos
planes y estrategias que buscan maximizar el potencial del talento humano en pro de la eficiencia
de la Entidad y la felicidad y crecimiento de sus servidores.

Vision del Proceso de Gestion del Talento Humano del DASCD

En el 2022, la Gestion de Talento Humano del Departamento Administrativo del Servicio Civil serd
un proceso consolidado con estrategias de planeacion para el ingreso, desarrollo y retiro,
reconocidas por los servidores publicos como fundamentales para su desarrollo y crecimiento
personal, laboral y familiar.
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Marco Conceptual

La Gestion Estratégica de Talento Humano en las entidades, se debe fundamentar en la Politica
de Gestion Estratégica del Talento Humano del MIPG, la cual se encuentra soportada en siete
pilares (mérito, competencias, desarrollo y crecimiento, productividad, gestién del cambio, didlogo
y concertacion e integridad) y con base en estos apunta a lograr cuatro objetivos basicos:

1) Servidores publicos con un mayor nivel de bienestar, desarrollo y compromiso;

2) Mayor productividad del Estado;

3) Incremento en los niveles de confianza del ciudadano en el Estado e,

4) Incremento en los indices de satisfaccion de los grupos de interés con los servicios
prestados por el Estado.

En este mismo sentido, la citada Politica plantea un Modelo de Empleo Publico en el que, con
base en un direccionamiento estratégico macro, se identifican cuatro subcomponentes del
proceso de Gestién Estratégica del Talento Humano, los cuales a su vez se desagregan en
categorias que se identifican con diversas variables:

SUBCOMPONENTE CATEGORIA VARIABLE

e Conocer y considerar el propésito, las funciones y el tipo de entidad; conocer su entorno
y vincular la planeacién estratégica en los disefios de planeacion del area.

e Conocer y considerar toda la normatividad aplicable al proceso de Gestién del Talento
Humano.
Conocer y considerar los lineamientos institucionales macro relacionados con la entidad,
emitidos por Funcién Publica, CNSC, ESAP o Presidencia de la Republica.

e Conocer el acto administrativo de creacion de la entidad y sus modificaciones y conocer
los actos administrativos de creacién o modificacién de planta de personal vigentes
Contar con un mecanismo de informacién que permita visualizar en tiempo real la planta y

visualizar reportes, articulado con la némina o independiente, diferenciando:

Planta global

Tipos de vinculacion, nivel

Antigliedad, escolaridad y género

Cargos en vacancia definitiva o temporal por niveles

Perfiles de empleos

Caracterizacion del talento humano (prepension, cabeza de familia, limitaciones fisicas,
fuero sindical).

Disefiar la planeacion estratégica del talento humano, que contemple:

e Plan Estratégico de Talento Humano

e Plan anual de vacantes y Plan de prevision de RRHH que prevea y programe los
recursos necesarios para proveer las vacantes mediante concurso

Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Bienestar e Incentivos

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Monitoreo y seguimiento del SIDEAP

Evaluacion de Desempefio

Induccién y Reinduccion

Medicién, analisis y mejoramiento del clima laboral

Contar con un manual de funciones y competencias ajustado a las directrices vigentes.

Conocimiento
normativo y del
entorno

Gestion de la
Informacién

PLANEACION

Planeacién
Estratégica

Manual de
Funciones y
Competencias
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Arreglo Institucional e Contar con un area estratégica para la gerencia del talento humano
SUBCOMPONENTE CATEGORIA VARIABLE
e Tiempo de cubrimiento de vacantes temporales mediante encargo
o Proveer las vacantes en forma definitiva oportunamente, de acuerdo con el Plan Anual
de Vacantes
Provision del Proveer las vacantes de forma temporal oportunamente por necesidades del servicio, de
empleo acuerdo con el Plan Anual de Vacantes
Contar con las listas de elegibles vigentes en su entidad hasta su vencimiento
Contar con mecanismos para verificar si existen servidores de carrera administrativa con
derecho preferencial para ser encargados
Contar con la trazabilidad electrénica y fisica de la historia laboral de cada servidor
Gestion de la Registrar y analizar las vacantes y los tiempos de cubrimiento, especialmente de los
INGRESO | i gerentes publicos
nformacion . . ) L .
Coordinar lo pertinente para que los servidores publicos de la entidad presenten la
Declaracion de Bienes y Rentas entre el 1° de junio y el 31 de julio de cada vigencia.
Contar con mecanismos para evaluar competencias para los candidatos a cubrir
vacantes temporales o de libre nombramiento y remocién.

Meritocracia A - - o o
e Enviar oportunamente las solicitudes de inscripcion o de actualizacién en carrera
administrativa a la CNSC
Gestion del o Verificar que se realice adecuadamente la evaluacion de periodo de prueba a los

desempefio servidores nuevos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente

Conocimiento Realizar induccion a todo servidor publico que se vincule a la entidad
institucional

SUBCOMPONENTE CATEGORIA VARIABLE

Conocimiento Realizar reinduccién a todos los servidores maximo cada dos afios
institucional

Llevar registros apropiados del nimero de gerentes publicos que hay en la entidad, asi
como de su movilidad
Contar con informacién confiable y oportuna sobre indicadores claves como rotacion de
personal (relacion entre ingresos y retiros), movilidad del personal (encargos, comisiones
de servicio, de estudio, reubicaciones y estado actual de situaciones administrativas),
ausentismo (enfermedad, licencias, permisos), prepensionados, cargas de trabajo por
Gestion de la empleo y por dependencia, personal afrodescendiente y LGBTI
informacion Movilidad: Contar con informaciéon confiable sobre los Servidores que dados sus
conocimientos y habilidades, potencialmente puedan ser reubicados en otras
dependencias, encargarse en otro empleo o se les pueda comisionar para desempefiar
cargos de libre nombramiento y remocion.
Llevar registros de todas las actividades de bienestar y capacitacion realizada, y contar
con informacion sistematizada sobre nimero de asistentes y servidores que participaron
en las actividades, incluyendo familiares.
Adopcién mediante acto administrativo del sistema de evaluacién del desempefio y los
acuerdos de gestion
Se ha facilitado el proceso de acuerdos de gestién implementando la normatividad
vigente y haciendo las capacitaciones correspondientes
Llevar a cabo las labores de evaluacion de desempefio de conformidad con la
normatividad vigente y llevar los registros correspondientes, en sus respectivas fases.
Establecer y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento individual teniendo en
cuenta la evaluacion del desempefio y el diagndstico de necesidades de aprendizaje
organizacional realizado por Talento Humano
Establecer mecanismos de evaluacion periédica del desempefio en torno al servicio al
ciudadano, diferentes a las obligatorias.

Elaborar el plan institucional de capacitacion teniendo en cuenta los siguientes elementos:

* Diagnéstico de necesidades de aprendizaje organizacional y de los gerentes publicos

Capacitacion o Solicitudes de los gerentes publicos

« Orientaciones de la Alta Direccion

» Oferta del Sector Funcién Publica
Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Bienestar

Administracion del
Talento Humano

Clima
organizacional y
cambio cultural

Valores

Contratistas
Negociacion
colectiva

Desarrollo de acuerdo con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion vigente
Desarrollar el programa de bilingliismo en la Entidad

Elaborar el plan de bienestar e incentivos, teniendo en cuenta los siguientes elementos:

Incentivos para los gerentes publicos

Equipos de trabajo (pecuniarios)

Empleados de carrera y de libre nombramiento y remocién (no pecuniarios)

Criterios del area de Talento Humano

Decisiones de la alta direccién

Diagnéstico de necesidades con base en un elemento de recoleccion de informaciéon
aplicado a los servidores publicos de la entidad

Incluyendo los siguientes temas:

Deportivos, recreativos y vacacionales
Artisticos y culturales

Promocioén y prevencion de la salud

Educacion en artes y artesanias

Promocién de programas de vivienda

Clima laboral

Cambio organizacional
Adaptacion laboral

Preparacion de los pre pensionados para el retiro del servicio

Cultura organizacional

Programas de incentivos
Trabajo en equipo

Educacion formal (primaria, secundaria y media, superior)

Desarrollar el programa de entorno laboral saludable en la entidad

Dia del Servidor Publico: programar actividades de capacitacion y jornadas de reflexion
institucional dirigidas a fortalecer el sentido de pertenencia, los valores y la ética del
servicio en lo publico y el buen gobierno. Asi mismo, adelantar actividades que exalten
la labor del servidor publico

Incorporar al menos una buena practica en lo concerniente a los programas de bienestar
e incentivos

Desarrollar el programa de Estado Joven en la Entidad

Divulgar e implementar el programa servimos en la Entidad

Desarrollar el programa de teletrabajo en la Entidad

Desarrollar el proceso de dotacion de vestido y calzado de labor en la Entidad
Desarrollar el programa de horarios flexibles en la Entidad

Tramitar las situaciones administrativas y llevar registros estadisticos de su incidencia
Realizar las elecciones de los representantes de los empleados ante la comision de
personal y conformar la comisién

Tramitar la némina y llevar los registros estadisticos correspondientes

Realizar mediciones de clima laboral (cada dos afios maximo), y la correspondiente
intervencion de mejoramiento que permita corregir: el conocimiento de la organizacional,
el estilo de direccion, la comunicacion e integracion, el trabajo en equipo, la capacidad
profesional y el ambiente fisico

Establecer las prioridades en las situaciones que atenten o lesionen la moralidad,
incluyendo actividades pedagdgicas e informativas sobre temas asociados con la
integridad, los deberes y las responsabilidades en la funcién publica, generando un
cambio cultural

Promover y mantener la participacion de los servidores en la evaluacion de la gestion
(estratégica y operativa) para la identificacion de oportunidades de mejoray el aporte de
ideas innovadoras

Promover ejercicios participativos para la identificacién de los valores y principios
institucionales, su conocimiento e interiorizacion por parte de los todos los servidores y
garantizar su cumplimiento en el ejercicio de sus funciones

Proporcién de contratistas con relacion a los servidores de planta

Negociar las condiciones de trabajo con sindicatos y asociaciones legalmente
constituidas en el marco de la normatividad vigente.
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le documentos SIG del DASCD.

150 9001

D leoniec

SC-CER431153 CO-5C-CER431153

| soGO‘TA

meocotanc | PARA TODOS

CESTION POBLICA,
b ety s i s L

E-GES-FM-009 V7


http://www.serviciocivil.gov.co/

e Implementar mecanismos para evaluar y desarrollar competencias directivas y
gerenciales como liderazgo, planeacién, toma de decisiones, direccién y desarrollo de
personal y conocimiento del entorno, entre otros.

e Promocionar la rendicién de cuentas por parte de los gerentes (o directivos) publicos.

o Propiciar mecanismos que faciliten la gestion de los conflictos por parte de los gerentes,
de manera que tomen decisiones de forma objetiva y se eviten connotaciones negativas
para la gestion.

e Desarrollar procesos de reclutamiento que garanticen una amplia concurrencia de

candidatos id6neos para el acceso a los empleos gerenciales (o directivos).

Implementar mecanismos o instrumentos para intervenir el desempefio de gerentes (o

directivos) inferior a lo esperado (igual o inferior a 75%), mediante un plan de

mejoramiento.

Brindar oportunidades para que los servidores publicos de carrera desempefien cargos

gerenciales (o directivos).

Gerencia Publica

SUBCOMPONENTE CATEGORIA VARIABLE
Gestion de la | e Contar con cifras de retiro de servidores y su correspondiente analisis por modalidad de
Informacién retiro
Administracién del | e Realizar entrevistas de retiro para identificar las razones por las que los servidores se
Talento Humano retiran de la entidad
e Elaborar uninforme acerca de las razones de retiro que genere insumos para el plan de
prevision del talento humano
RETIRO Desvinculacion .

asistida

Gestion del
conocimiento

Contar con programas de reconocimiento de la trayectoria laboral y agradecimiento por
el servicio prestado a las personas que se desvinculan.

Brindar apyo socio laboral y emocional a las personas que se desvinculan por pension,
por reestructuracion o por finalizacién del nombramiento en provisionalidad, de manera
que se les facilite enfrentar el cambio, mediante un Plan de Desvinculacion asistida.
Contar con mecanismos para transferir el conocimiento de los servidores que se retiran
de la entidad a quienes continGian vinculados.

Rutas de Creacidn de valor para la Gestion Estratégica de Talento Humano

Algunas de las variables de la matriz anterior, se reclasifican por rutas de creacién de valor, que
agrupan temas que son prioritarios para la gestion estratégica del talento humano:

* En la medida en que un
servidor esté mas contento
en su trabajo tendra mas
probabilidad de ser mas
productivo.

Ruta de la
felicidad

* La responsabilidad deliderar,
capacitary motivara los
servidores es de cada uno de
los jefes, y la entidad debe
apuntara empoderarlos para
que lideren adecuadamentea
su talento humano.

Ruta del
crecimiento

* Todos los servidores publicos
tienen la responsabilidad de
prestar un excelente servicio

al ciudadano,
independientementede la
labor que desarrollen.

Ruta del
servicio

¢ Todos los servidores publicos
tienen la responsabilidad de
cumplir con todos los
requisitos que su labor exige,
con la mayor calidad posible.

Ruta de la
calidad

* Enlamedidaen quela
entidad conozca a sus
servidores, podra establecer
planesy programas que
realmente tengan un impacto
en su calidadde viday en su
desempefio.

Ruta de la
informacion
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Resultados del Autodiagnéstico de Gestidn de la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano DASCD

Los elementos descritos anteriormente (subcomponentes, categorias, variables y rutas de
creacion de valor), hacen parte del instrumento de Autodiagnéstico de Gestion de la Politica de
Gestion Estratégica de Talento Humano, en el marco del MIPG, cuya aplicacion mas reciente en
el DASCD corresponde al mes de junio de 2018.

Los resultados fueron los siguientes:

Calificacion Total

100 T

80 - 775
60

40
20

POLITICA GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

Esta grafica indica que en general, la implementacion de la Politica de Gestion estratégica de
Talento Humano en el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se encuentra en el
nivel de madurez denominado “Transformacién”, segun la escala de calificacion establecida en
el autodiagndstico, el cual significa que la implementacion de GETH ha avanzado pero requiere
mejoras: Existe evidencia de acciones que impactan en el desempefio, pero aun existen brechas
importantes. Aln falta posicionar el tema a nivel estratégico. Mas adelante se revisaran mas al
detalle, cudles son las variables que disminuyen la calificacidn, priorizando los que estén en un
menor nivel para intervenirlos durante la vigencia 2019.

Calificacion por componentes

100

80
- 44

60 = 0.8

= =
40
20
0

PLANEACION INGRESO DESARROLLO RETIRO
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Mediante este grafico se observa que el componente que requiere mayor atencion en el
Departamento es el de Retiro, encontrandose en el nivel 3 de calificacion, seguido del
componente de Desarrollo, sin embargo, tanto el componente de Desarrollo, como los de
Planeacion e Ingreso, se encuentran en el nivel 4, acorde con la calificacion general del DASCD.

Calificacion por categorias
Categorias del Componente Planeacion

100 00
K W= e
80 - 382 - 30
60
40
20
0
Conocimiento Gestién de la Planeacion Manual de funciones y Arreglo institucional
normativo y del informacion Estratégica competencias

entorno

En este componente se puede afirmar que se tienen fortalezas, en especial en el tema de manual
de funciones, conocimiento normativo y del entorno y en planeacion estratégica. Si bien en los
dos ultimos la calificacion no es de 100, esta se encuentra por encima del 90, lo cual denota la
existencia de buenas précticas.

Calificacion por categorias
Categorias del Componente Ingreso

80 - g1
60
40
20
0
Provision del empleo Gestion de la Meritocracia Gestion del Conocimiento

informacién desempefio institucional
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En el componente ingreso también se observan fortalezas en el tema de meritocracia, asi como
en el de Gestién de la Informacion. Las calificaciones de los componentes de planeacién e ingreso
se encuentran a partir del 80.

Calificacion por categorias
Categorias del Componente Desarrollo

o B
M W BB B B B BB
- 35 87 - 35 %

80 - 30
- 3 - GO
60 s 60
s 58
Conocimiento Gestion de la Gestion del Capacitacion Bienestar Administracion Clima Valores Contratistas Negociaciéon Gerencia Publica
institucional informacion desempefio del talento organizacional y colectiva
humano cambio cultural

La categoria mejor calificada en el componente de desarrollo es la de Gestién de la Informacién,
seguida de la categoria Negociacidon Colectiva. En contraposicién se encuentra la categoria
contratistas. Debe prestarse atencién sobre las categorias Gerencia Publica, Gestion del
Desempefio, Capacitacion y Administracion del Talento Humano.

Calificacion por categorias
Categorias del Componente Retiro

80
s 725
60
40
20
0
Gestion de la informacion Administracion del talento humano  Desvinculacion asistida Gestion del conocimiento
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Como ya se menciond, el componente de Retiro es el que requiere mayor atencién en la Entidad.
En esta gréafica se observa més especificamente que las categorias Gestion del Conocimiento y
Administracion del Talento Humano son las que tienen menor calificacion.

Calificacién por Rutas de Creacién de Valor

- 35 6
80 - 73 - 73
s /4

60
40
20

0

Ruta de la Felicidad Ruta del Crecimiento Ruta del Servicio Ruta de la Calidad Ruta del Andlisis de datos

La ruta de Creacién de Valor mejor posicionada es la de la Informacién o Analisis de Datos,
seguida de la Ruta de la Felicidad. En tercer lugar se encuentran, con la misma calificacion, la
Ruta de la Calidad y la Ruta del Servicio y por ultimo, encontramos la Ruta del Crecimiento.

Desagregacion de las Rutas de Creaciéon de Valor

100
- 86 -84 86
80 - g1 - g0 - 32
- 74 - 75 - 72 — - 75
- 59
60
40
20
0
Entomno fisico Equilibrio Salario Innovacién Cultura de Bienestardel  Liderazgoen Servidores que Culturabasada Culturague Hacersiempre Culluradela Entendera las
laboral-personal  emocional liderazgo talento valores sabenloque enelsenicio generalogroy lascosasbien calidadyla personasa
hacen bienestar integridad través de los
datos
Ruta de la Felicidad Ruta del Crecimiento Ruta del Servicio Ruta de |a calidad Ruta del Analisis
de Datos
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Con la desagregacion presentada, se procede a indagar sobre los puntos que disminuyen la
calificacion, con el fin de establecer estrategias de intervencién. Los puntos son los siguientes:

Actividades de Gestion con calificaciones en niveles 1,2 Y 3

Los niveles 1, 2 y 3 corresponden a las calificaciones mas bajas o del nivel “Basico operativo”,
por tanto es sobre estas variables o actividades de gestidn, que se debe prestar mayor atenciéon
para lograr consolidar la Gestion del Talento Humano, como un rol estratégico que aporta a la
consecucion de resultados institucionales y al desarrollo personal de los servidores.

Actividades en nivel 1

Conocimiento

retiran de la Entidad a quienes contindan
vinculados

SUBCOMPONENTE CATEGORIA ACTIVIDADES DE GESTION PLAN DE ACCION
Establecer y hacer seguimiento a los planes = Dados los resultados de la EDL no se ha
Gestion del de mejoramiento individual teniendo en | requerido la elaboracion de planes de
Desempefio cuenta: mejoramiento individual
e Evaluacion del desempefio
Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion, | Se tiene previsto realizar capacitaciones en los
los siguientes temas temas mencionados, en el marco del Plan
e Gestion documental Institucional de Capacitacion 2019
Capacitacion . Gest_ié_n Fine_mciera
¢ Servicio al ciudadano
¢ Derecho de acceso a la informacion
Desarrollar el programa de bilingiismo en la
entidad
e Desarrollar el programa de Estado Joven e Se tiene previsto continuar con practicantes
en la entidad. del Programa Estado Joven durante la
DESARROLLO Administraciéon . Divu!gar e implgmentar el programa vigencia 20;I.9. ) ‘
del Talento Servimos en la entidad e Se promocionara entre los servidores la
Humano informacion sobre las alianzas publicadas
en la pagina web de la Entidad, entre las
cuales se encuentra el Programa Servimos.
Contratistas . Proporclién de contratistas con relacion a
los servidores de planta
e Desarrollar procesos de reclutamiento que e
garanticen una amplia concurrencia de | e Solicitar planes de mejoramiento a los
candidatos idéneos para el acceso a los gerentes o directivos cuyos resultados
Gerencia empleos gerenciales‘ (o directiyos). estén por debajo del 75%.
Publica . Imple_mentar mecanismos o instrumentos
para intervenir el desempefio de gerentes
(o directivos) inferior a lo esperado (igual o
inferior a 75%), mediante un plan de
mejoramiento.

SUBCOMPONENTE  CATEGORIA VARIABLE PLAN DE ACCION
Administracion | e Realizar entrevistas de retiro para | Disefiar formato de entrevista y una acta de
del Talento identificar las razones por las que los @ retiro (tipo lista de chequeo) que incluya la
Humano servidores se retiran de la entidad. realizacion o no de la entrevista.

RETIRO » Contar con mecanismos para transferir el | Establecer estrategia de documentacion de los
Gestion del conocimiento de los servidores que se | saberes (Compromiso para EDL)

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 - 90, ' #
Piso 9 Costado Oriental. s0GOTA
Tel: 368 00 38 ooy peeli

mecooranz | PARA TODOS

Cadigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

CESTION POBLICA,
b ety s i s L

SC-CER431153

CO-5C-CER431153

E-GES-FM-009 V7


http://www.serviciocivil.gov.co/

Actividades en nivel 2

SUBCOMPONENTE

INGRESO

SUBCOMPONENTE

DESARROLLO

CATEGORIA

Provisién del
empleo

CATEGORIA

Bienestar

Gerencia
Publica

Actividades en nivel 3

SUBCOMPONENTE

RETIRO

CATEGORIA

Desvinculacion
asistida

ACTIVIDADES DE GESTION
Proveer las vacantes en forma definitiva
oportunamente, de acuerdo con el Plan Anual
de Vacantes

ACTIVIDADES DE GESTION
Incentivos para los gerentes publicos
Equipos de trabajo (pecuniarios)
Cambio organizacional
Adaptacion laboral
Educacién formal
media, superior)

(primaria, secundaria y

Implementar mecanismos para evaluar y
desarrollar ~ competencias directivas y
gerenciales como liderazgo, planeacion, toma
de decisiones, direccion y desarrollo de
personal y conocimiento del entorno, entre
otros.

VARIABLE
Contar con programas de reconocimiento de
la trayectoria laboral y agradecimiento por el
servicio prestado a las personas que se
desvinculan

Actividades de Gestion a desarrollar

PLAN DE ACCION
Adelantar de manera oportuna el reporte de
las vacantes definitivas que se produzcan
durante la vigencia, segun lineamientos de la
CNSC

PLAN DE ACCION

e En el plan de Incentivos se contemplan
incentivos no pecuniarios tales como
reconocimiento publico.

e En el DASCD, no se han conformado
equipos de trabajo teniendo en cuenta que
el numero de funcionarios de carrera
administrativa y la especialidad de cada uno
de ellos, no hace facil la conformacion de
dichos equipos.

e En el plan de bienestar se tiene previsto
realizar la medicién del clima laboral y
continuar con la sensibilizacion acerca de
los valores del Cédigo de Integridad
El presupuesto asignado para bienestar no
permite contemplar el factor de educacion
formal
Desarrollar jornadas de capacitaciéon en temas
de fortalecimiento de competencias
comportamentales en los directivos de la
entidad, relacionadas con liderazgo, trabajo en
equipo y pensamiento estratégico — Escuela
de Liderazgo DASCD

PLAN DE ACCION
En el marco de la preparacion de los pre
pensionados para el retiro del Servicio se
cuenta con la Ceremonia de reconocimiento
al pre pensionado (cada dos afos), kit del pre
pensionado y talleres de emprendimiento,
utilizacién del tiempo libre.

(] Continuar con la gestion para el ingreso de practicantes del Programa Estado Joven durante la vigencia.

®  Promocionar entre los servidores la informacion sobre las alianzas publicadas en la pagina web de la Entidad, entre las cuales se
encuentra el Programa Servimos.

L] Solicitar planes de mejoramiento a los gerentes o directivos cuyos resultados estén por debajo del 75%.

L] Disefiar formato de entrevista y una acta de retiro (tipo lista de chequeo) que incluya la realizaciéon o no de la entrevista de retiro.

L] Establecer estrategia de documentacion de los saberes (Compromiso para EDL)

®  Adelantar de manera oportuna el reporte de las vacantes definitivas que se produzcan durante la vigencia, segin lineamientos de

laCNSC
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PLAN ANUAL DE VACANTES

Objetivo General

Identificar las necesidades del talento humano requerido por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil, con relacién a su planta de personal vigente, facilitando la planeacion de los
concursos con la Comision Nacional del Servicio Civil, en aras de proveer de manera efectiva las
vacantes definitivas que se generen en la Entidad.

Objetivos Especificos

o Adelantar los procesos de provision definitiva de las vacantes existentes en la planta
permanente de personal de la entidad de manera oportuna.

o Definir la provisiéon temporal de los empleos cuando a ello diere lugar (vacantes
temporales).

Planta de Personal del Departamento Administrativo del Servicio Civil

El Decreto 503 de 2018 “Por el cual se modifica la planta de empleos del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD”, en su articulo 2 sefala que las funciones
propias de la Entidad seran cumplidas por la planta de empleos que se describe a continuacion:

. ., o No. de
Denominacién del empleo Cddigo Grado cargos
DESPACHO DEL DIRECTOR (A)
Dlre(_:tc_)r _ de Departamento 055 09 1
Administrativo
Total Nivel Directivo 1
Asesor | 105 | 03 4
Total Nivel Asesor 4
TOTAL PLANTA DEL DESPACHO 5
PLANTA GLOBAL

Subdirector Operativo 068 07 1
Subdirector Técnico 068 07 2
Jefe de Oficina 006 05 1
Jefe de Oficina 006 03 1
Total Nivel Directivo 5
Jefe d_e; Oficina Asesora de 115 05 1
Planeacién
Total Nivel Asesor 1
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No. de

Total Nivel Asistencial

TOTAL PLANTA GLOBAL

TOTAL PLANTA DE PERSONAL DASCD

Denominacién del empleo Caodigo Grado
cargos

Profesional Especializado 222 27 2
Profesional Especializado 222 21 22
Profesional Universitario 219 18 3
Profesional Universitario 219 15 2
Profesional Universitario 219 11 4
Profesional Universitario 219 09 1
Profesional Universitario 219 05 1
Profesional Universitario 219 01 2
Total Nivel Profesional 37
Auxiliar Administrativo 407 24 1
Auxiliar Administrativo 407 20 2
Auxiliar Administrativo 407 19 2
Auxiliar Administrativo 407 16 2
Secretario 440 19 5
Operario 487 13 1
Conductor 480 13 2

15

58

63

Los empleos de la planta del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se clasifican

por tipo de cargo, tal como se muestra en la siguiente grafica:

PLANTA DE EMPLEOS DEL DASCD

POR TIPO DE CARGO

M Libre nombramiento y remocion

M Periodo fijo

Por nivel jerarquico, tal como se muestra a continuacion:

M Carrera administrativa

2%
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PLANTA DE EMPLEOS DEL DASCD
POR NIVEL JERARQUICO

H Nivel Directivo ® Nivel Asesor i Nivel Profesional ® Nivel Técnico M Nivel Asistencial

Los empleos de la planta del DASCD, se distribuyen entre el despacho del director y la planta
global, asi:

DISTRIBUCION DE LOS EMPLEOS ENTRE EL DESPACHO Y LA
PLANTA GLOBAL POR NIVEL JERARQUICO

40 37

30

20 15

v ¢ ’ 1 l
0 . 0 0 -

Empleos del despacho del director Empleos de la planta global

M Nivel Directivo  H Nivel Asesor  ® Nivel Profesional B Nivel Asistencial

Vacantes Actuales

En el anexo 1 del presente documento se expone una matriz que contempla la informacioén
correspondiente a las vacantes definitivas y temporales de la planta de empleos del
Departamento Administrativo del Servicio Distrital; la informacion presentada por cada vacante
es la siguiente:

e Tipo de vacante
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Ubicacion dentro de la estructura organizacional
Nivel

Denominacion

Caodigo

Grado

Asignacién basica 2018
Requisitos de estudio
Requisitos de experiencia
Propésito principal

Forma de provision transitoria
Avance en la provision definitiva

Vacantes definitivas

De la matriz en mencion, se obtienen las siguientes estadisticas respecto de las vacantes
definitivas, las cuales ascienden a 24; 10 vacantes mas con relacién a las existentes en el Plan
Anual de Vacantes realizado con corte a 31 de julio de 2018, lo cual obedece al aumento de 18
cargos de la planta de la entidad (Decreto 503 de 2018):

Total vacantes definitivas DASCD
Por proveer En encargo En provisionalidad Total vacantes
1 5 18 24
4% 21% 75% 100%

FORMA DE PROVISION TRANSITORIA DE LAS
VACANTES DEFINITIVAS

Por proveer; 1

En encargo; 5

Total vacantes definitivas DASCD
Nivel Por proveer En encargo En provisionalidad Total vacantes
Profesional 1 4 16 21
Asistencial 0 1 2 3
Total 1 5 18 24
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VACANTES DEFINITIVAS POR NIVEL JERARQUICO Y
FORMA DE PROVISION TRANSITORIA

20

16

15 | 5
10 ) ‘

5 4 1 \: 2

_ o
0 — 4 — |
Profesional Asistencial
®mPorproveer MEnencargo ™ En provisionalidad

Total vacantes definitivas DASCD
Ubicacién Profesional | Asistencial Total
vacantes
Direccion 1 1 2
Subdireccién Técnico Juridica 4 0 4
Subdireccién de Gestién Distrital de Bienestar,
o 6 1 7
Desarrollo y Desempefio
Subdireccion de Gestién Corporativa y Control 3 1 4
Disciplinario
Oficina de Control Interno 0 0 0
Oficina Asesora de Planeacién 4 0 4
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las 3 0 3
Comunicaciones
Total 21 3 24
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VACANTES DEFINITIVAS POR UBICACION Y NIVEL JERARQUICO

e
5
4 4
'
3 3
3
1 1 1 1
1
II 0 I I o o o 0
0

Direccidn Subdireccion Téenico  Subdireccitn de Subdireccion de Oficina de Control  Oficina Asesora de Oficina de
Juridica Gestidn Distrital de  Gestidn Corporativa Interna Planeacidn Tecnologias de la
Bienestar, Desarrollo y Control Informacién y las
y Dasempeiio Disciplinario Comunicaciones

m Profesional  mAsistendial

Avance en la provisién de vacantes definitivas DASCD
Nivel En proceso de convocatoria Total vacantes
Profesional 21 21
Asistencial 3 3
Total 24 24

AVANCE EN LA PROVISION TRANSITORIA POR NIVEL
JERARQUICO

25

20

15

3

En proceso de convocatoria

® Profesional m Asistencial

Vacantes temporales

Con respecto a las vacantes temporales, cuyo nimero asciende a 8 (se mantienen con respecto
a las existentes en el Plan Anual de Vacantes realizado con corte a 31 de julio de 2018), se tienen
las siguientes estadisticas:
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Total vacantes temporales DASCD

Por proveer En encargo En provisionalidad Total vacantes
1 5 8
13% 25% 62% 100%
FORMA DE PROVISION TRANSITORIA DE LAS
VACANTES TEMPORALES
Por proveer; 1
En encargo; 2
En provisionalidad;
Total vacantes temporales DASCD
Nivel Por proveer En encargo En provisionalidad Total vacantes
Profesional 1 0 1 2
Asistencial 0 2 4 6
Total 1 2 5 8
VACANTES TEMPORALES POR NIVEL JERARQUICO Y
FORMA DE PROVISION TRANSITORIA
5
4
4
3
2
2
1
. 1 - 0 [
Por proveer En encargo En provisionalidad
M Profesional W Asistencial
Total vacantes temporales DASCD
Ubicacién Profesional Asistencial Total
vacantes
Direccion 1 0 1
Subdireccién Técnico Juridica 0 0 0
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. L . . . Total
Ubicacién Profesional Asistencial
vacantes
Subdireccion de Gestion Distrital de Bienestar, 0 0 0
Desarrollo y Desempefio
Subdireccién de Gestion Corporativay Control 1 5 6
Disciplinario
Oficina de Control Interno 0 0 0
Oficina Asesora de Planeacién 0 1 1
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las 0 0 0
Comunicaciones
Total 2 6 8
VACANTES TEMPORALES POR UBICACION Y NIVEL JERARQUICO
6
5
a4
3
2
1 1 1
1
0 0 0 0 0 0 0 0] 0 0
4]
Direccién Subdireccion Técnico  Subdireccion de Subdireccion de Oficina de Control  Oficina Asesora de Oficina de
Juridica Gestion Distrital de  Gestion Corporativa Interno Planeacion Tecnologias de la
Bienestar, Desarrallo y Control Informacién y las
y Desempefio Disciplinario Comunicaciones

B Profesional M Asistencial

Seguimiento al Plan Anual de Vacantes 2018

De las 14 vacantes definitivas existentes con corte a 31 de julio de 2018, 10 se encontraban en
la Convocatoria 431 de 2016; a la fecha 9 de los cargos cuentan con funcionarios nombrados en
periodo de prueba, producto de la citada convocatoria, el restante fue declarado desierto y se
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encuentra en proceso de hacer parte de una nueva convocatoria, junto con los 4 adicionales,
cuya vacancia definitiva se produjo con posterioridad al inicio de la convocatoria 431.

Las vacantes temporales, por su parte, continlan siendo las mismas en namero, es decir 8. No
obstante, una de ellas es diferente dado que una vacancia temporal se convirtié en definitiva, con
ocasion de un retiro por pension y se dio una nueva vacancia temporal, dado el encargo en el
nivel directivo de una servidora.

En conclusioén, de las 24 vacantes definitivas existentes en la actualidad, 5 se mantienen desde
la vigencia 2018 y 19 son producto de la ampliacién de la planta y de un retiro por pension.
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PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo General

Consolidar y actualizar la informacién correspondiente a los cargos vacantes de la Entidad,
proyectando los cambios que tendrian lugar una vez surtidos los procesos de convocatorias
adelantados con la CNSC, con el fin de determinar las acciones al momento de provision de las
mismas, con el objetivo de garantizar la continuidad y la calidad en la prestacion del servicio.

Objetivos Especificos

o Establecer el estado de las vacantes definitivas y temporales existentes en la planta de
personal del Departamento Administrativo del Servicio Civil.

e Determinar los lineamientos para la realizacion del proceso de provision de los empleos
cuando a ello diere lugar (vacantes temporales y definitivas).

Contexto o Diagnéstico

El presente plan tiene como insumo el Plan Anual de Vacantes, en el cual se observa que de los
63 empleos vigentes en la planta de personal, existen 24 vacantes definitivas y 8 temporales.

De las 24 vacantes definitivas, 6 se encuentran reportadas a la Comision Nacional del Servicio
Civil. Las 18 restantes, que corresponden a la modificacion de la planta realizada mediante
Decreto 503 de 2018, estan pendientes de ser reportadas ante la citada Comision,
encontrandose la totalidad de vacantes definitivas, pendientes de vinculacion a una nueva
convocatoria.

Es importante mencionar que los veintidés (22) empleos de caracter temporal con que contaba
el Departamento desde el afio 2016, perdieron su vigencia el 31 de agosto de 2018, fecha en la
cual fue modificada la planta permanente de la Entidad, aumentando en 18 los cargos de la planta
permanente y generando nuevas vacantes que modificaron la proyeccién realizada sobre algunas
de las situaciones administrativas que se generarian, una vez surtida la Convocatoria 431 de
2016 que se encontraba en curso y una vez perdieran vigencia los cargos temporales.

A continuacion se realiza un paralelo entre la proyeccién realizada y la situacién real:
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Proyeccion de situaciones administrativas
unavez surtida la convocatoria 431 de
2016

Situacién real a la fecha

10 funcionarios ingresaran en periodo de
prueba

9 funcionarios se encuentran en periodo de
prueba; se mantiene un encargo dada la
declaracion de desierta de la vacante.

3 funcionarios retornan al empleo del cual son
titulares

Ninguno de los servidores retorné al empleo
del cual es titular, dada la declaracion de
desierta de la vacante, lo cual implicaba la
terminacion de dos encargos; el tercer
encargo, pese a que en efecto hubo un
nombramiento y posesion en periodo de
prueba, que implico la pérdida del encargo, el
funcionario fue encargado en uno de los
cargos creados con la modificacion de la
planta.

10 funcionarios con caracter de
provisionalidad, quedan retirados del servicio

6 Funcionarios con caracter de provisionalidad
fueron efectivamente retirados del cargo; 2
cambiaron de tipo de vinculacion puesto que
concursaron para los cargos que
desempefiaban en provisionalidad y ocuparon
el primer lugar en la lista de elegibles; dos
provisionales se mantienen, dada la
declaratoria de desierto de un cargo y el
encargo del titular en uno de los cargos
creados mediante el Decreto 503 de 2018.

1 funcionaria con caracter de provisionalidad y
cercana a la edad para pensionarse, queda
retirada del servicio

En este caso, la situacién proyectada coincide
con la situacién real.

Proyeccion de situaciones administrativas
unavez perdieran vigencia los cargos
temporales

Situacién real a la fecha

1 funcionaria retorna al empleo del cual es
titular

La funcionaria no regreso al empleo del cual
es titular, por cuanto fue nombrada en uno de
los cargos creados con la modificacion de la
planta.

1 funcionaria con caracter de provisionalidad,
gueda retirada del servicio

En este caso, la situacién proyectada coincide
con la situacion real.
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En el anexo 2 del presente documento se expone una matriz que contempla la informacién
correspondiente a las vacantes definitivas y temporales de la planta de empleos del DASCD, con
los datos de competencias basicas, funcionales y comportamentales, junto con el tipo de cambio
gue se experimentaria una vez se surta un proceso de convocatoria; la informacion alli registrada
se resume de la siguiente manera:

Frente a las vacantes definitivas:

e 5encargos finalizados, producto de 5 nombramientos y posesiones en periodo de prueba.

e 18 nombramientos provisionales terminados, producto de 18 nombramientos y
posesiones en periodo de prueba.

e 1 vacancia finalizada, producto de un nombramiento y posesion en periodo de prueba.

Frente a las vacantes temporales:

e Dos funcionarios regresan a los empleos de los cuales son titulares
e Cinco funcionarios regresan a los empleos de los cuales son titulares quedando 5
provisionales retirados del servicio.

Por dltimo, dentro del contexto es importante tener en cuenta que existe un grupo de 15
servidores que se encuentran en calidad de pre pensionados. Si bien es cierto que se deben
tener en cuenta los demas requisitos para obtener el status de pensionado, este es un elemento
de importante consideracién en el presente plan, teniendo en cuenta que durante los proximos 5
anos, podrian generarse 15 nuevas vacantes definitivas, que equivalen al 23,81% de la planta
del Departamento.

Numero de mujeres

Entre 52 y 56 aiios 5
Mayor o igual a 57 5

 fdad | Nimerode hombres
Entre 58 y 59 afos 4

Mayor a 62 1

Estrategias a Desarrollar

Para el proceso resultante del desarrollo de la nueva convocatoria, asi como del retorno al empleo
titular de los servidores en encargo, se espera desarrollar:

En materia de ingreso

e Proceso de induccién al personal nuevo nombrado en periodo de prueba
e Proceso de reinduccién al personal en general, haciendo énfasis en aquellos que
ocupaban transitoriamente un empleo superior.
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o Desarrollo de programa de acogida a los nuevos servidores a partir del desarrollo de
procesos de induccion en puesto de trabajo, capacitacion.

En materia de retiro

o Desarrollar de manera conjunta con la Subdireccion de Bienestar, Desarrollo y
Desemperfio, un plan de desvinculacion asistida, donde se acompafe a los servidores que
se retiran de la entidad, a través del desarrollo de actividades de empleabilidad y
emprendimiento, identificacién y fortalecimiento de perfiles laborales, manejo de finanzas
personales, entre otras, que les permitan ajustarse a su nueva situacion laboral y
condiciones propias del mercado.

Es importante mencionar que como parte del componente de Planeacién, para las vacantes
definitivas que a la fecha no hacen parte de ninguna convocatoria, 0 que se originen con
posterioridad a la fecha de realizacién del presente plan, se debe adelantar de manera oportuna
el reporte de las mismas, segun lineamientos de la CNSC.

Para las vacantes que se generen con ocasion de los retiros por pension, adicional a lo
establecido anteriormente como estrategia a desarrollar se tiene previsto fortalecer el proceso de
gestion del conocimiento con el fin de lograr que los conocimientos y experiencia adquirida a lo
largo del tiempo por los servidores, permanezca en la Entidad y nutra la gestion, tanto del
personal actual como del que se vincule en el futuro.

Plan de Acogida: Examen médico de ingreso
Curso virtual de induccién PAO
Programa de Induccion presencial
Plan padrino o madrina
Plan de Desvinculacioén: Seguro de desempleo (socializacion de la informacion de la Caja
de Compensacion)
Ruta de empleabilidad
Identificacién y fortalecimiento de perfiles laborales
Finanzas personales
Examen médico de retiro
Reunion de despedida y reconocimiento
Gestion del conocimiento

Retorno al empleo titular:  Reinduccion
Temas técnicos del empleo del cual es titular

Recursos fisicos: inventarios

Documentos: back up fisicos y electrénicos
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC
Justificacion

En el marco de la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano, en el subcomponente de
Desarrollo se encuentra la capacitacion como una de las categorias que coadyuvan en la
consecucion de servidores publicos con un mayor nivel de desarrollo y compromiso; mayor
productividad del Estado e incremento en los indices de satisfaccion de los grupos de interés con
respecto los servicios prestados.

Asi las cosas, el Plan Institucional de Capacitacion del DASCD se constituye en un elemento de
vital importancia que permite disminuir las brechas de aprendizaje de los servidores y promover
el intercambio de conocimientos entre los mismos, lo cual redunda en el mejoramiento del
desempefio institucional, el cumplimiento de la mision institucional, sus objetivos estratégicos y
el avance hacia el cumplimiento de la vision.

Objetivos Estratégico

Fortalecer las competencias de los servidores del Departamento para contribuir al cumplimiento
de la misién institucional, sus objetivos estratégicos y avanzar hacia el cumplimiento de la vision.

Objetivos de Gestion

v" Promover la transferencia de saberes entre comparieros con el fin de fomentar la cultura
del conocimiento en el Departamento, la cual contribuya a disminuir los problemas
identificados (necesidades, retos o exigencias) en el diagnéstico de necesidades de
aprendizaje organizacional.

v" Formular y ejecutar proyectos de aprendizaje en equipo que contribuyan al mejoramiento
de los procesos del Departamento.

v Socializar el procedimiento de capacitacion con el fin de ejecutar actividades que impacten
en el quehacer individual e institucional.

Marco Legal

De conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1998, la capacitacion, de los Servidores
Publicos, atiende los siguientes principios:
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Principios rectores

* Proceso
complementario de la
Planeacion, por lo cual
esta orientada a los
propdsitos
institucionales

Complementarie
dad

¢ Desarrolla sentir, pensar
y actuar, articulando los
aprendizajes individual,
en equipoy
organizacional

Integralidad

¢ Debe ser la respuesta a
diagndsticos de
necesidades de
capacitacion

Objetividad

* Todos los procesos que
hacen parte de la
gestion de la
capacitacion, deben
contar con la
participacion activa

Participacion

* Las politicas y
programas responderdn
fundamentalmente a las

nececesidades de la

organizacion

Prevalencia del
interés de la
organizacion

* La capacitacion recibida
por los empleados, debe
ser valorada como
antecedente en los
procesos de seleccion

¢ Cuando la capacitacion
busque adquirir y dejar
instaladas capacidades
que la entidad requiera

mas alla del mediano

plazo

* Manejo 6ptimo de los
recursos destinados a la
capacitacion, mediante
acciones que pueden
incluir el apoyo

interistitucional

o Privilegiara el uso de
metodologias que hagan
énfasis en la practica, en
el andlisis de casosy en
la solucién de
problemas especificos

* Aquellos programas y
actividades que por
estar dirigidos a
impactar en la
formacién éticay a
producir cambios de

de la entidad actitudes, requieren

Prelacién de los
empleados de
carrera

Integracioén a la
carrera
administrativa

Enfasis en la
practica

Continuidad

Normatividad aplicable

Carta Iberoamericana de la Funciéon Publica. V Conferencia Iberoamericana de Ministros de
Administracion Publica y Reforma del Estado. Santa Cruz de la Sierra, Bolivia, 26 y 27 de junio
de 2003 de la Funcién Publica

http://old.clad.org/documentos/declaraciones/cartaibero.pdf

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

Titulo VI, Capitulo I, articulo 36, Numeral 1, La capacitacion y la formacion de los empleados
publicos esta 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.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=14861

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-
ley 1567 de 1998”.

Titulo V, Capitulo I, articulo 65, Los Planes de Capacitacion deben responder a estudios técnicos
que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=16313
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Articulo 54 de la Constitucion Politica “es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer
formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4125

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema
de Estimulos para los Empleados del Estado”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1246

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=186

Decreto 2740 de 2001 “Por el cual se adoptan las politicas de desarrollo administrativo y se
reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo
Administrativo”.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.ijsp?i=6055

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

Articulo 33. Derechos. Numeral 3. “Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones”.

Articulo 34. Deberes. Numeral 40. “Recibir capacitacion para el mejor desempefno de sus
funciones”. “Capacitarse y actualizarse en el area donde desempena su funcién”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4589

Decreto 2539 de 2005 “Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos-ley 770 y 785 de 2005”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=17318

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de la educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no formal en la ley general
de educacion”.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=20854

El Decreto 4465 de 2007 “Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacién
y Capacitacion de Servidores Publicos, formulado por el DAFP y la ESAP”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=27750
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Circular Externa No 100-010-2014 “Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los
empleados publicos”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=60893

Decreto 160 de 2014 “Por el cual se reglamenta la Ley 411 de 1997 aprobatoria del Convenio
151 de la OIT, en lo relativo a los procedimientos de negociacion y solucion de controversias con
las organizaciones de empleados publicos”.

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica”.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=62518

Decreto 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin de
facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la
Terminacion del conflicto y la Construccion de una Paz estable y duradera”.
http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Normal.ijsp?i=69314

Resolucion 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion”.
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-
0602 Resolucion390 2017.pdf/0d15579d-3649-4731-b807-c07ccOb8564f

Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor
Publico Mayo, 2017.

http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-05-

30 Plan nacional formaci%C3%B3n y capacitacion2017.pdf/093d3b34-990c-410e-9710-
e93bff210eeb

Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
(PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos Diciembre, 2017.
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/29-12-

2017 Guia_implmentacion_pnfc.pdf/7e541c13-6351-4d1d-b228-e1381ce4e509

Lineamientos conceptuales y Pedagogicos
Marco conceptual
1. Propésitos del PIC ¢ para qué capacitar?

La capacitacion y la formacion (CyF) son, en esencia, procesos educativos. La CyF constituye
acciones educativas intencionales en entornos organizacionales cuyos actores principales —
receptores participantes y activos- son servidores(as) publicos(as). El Plan Institucional de
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Capacitacion (PIC) es, por tanto, un instrumento de gestion educativa que apunta a un conjunto
de objetivos y metas estratégicas de la entidad.

La gestion es integral: involucra aspectos pedagdgicos y operativos marchando de manera
coherente, articulada y planificada. No obstante, los recursos financieros y esfuerzos operativos
giran en torno a un solo propasito: lograr un cambio deseado en la entidad a partir de un conjunto
de aprendizajes concretos y previamente definidos.

2. ¢Aquiénes y en qué contexto capacitamos?

El reciente Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (DAFP, 2017) ofrece un enriquecedor
diagnéstico de la situacion en las entidades de orden nacional y territorial. Este PIC se orienta
desde los tres ejes tematicos propuestos por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica:

O Gestion del Conocimiento
N Creacion de Valor Publico
0 Gobernanza para la Paz

De otra parte, Francisco Longo, redactor de la Carta Iberoamericana de la Funcién Publica,
expresaba en su presentacion del pasado Congreso Internacional “Prospectiva del Servicio Civil
en Bogota” (2017), que la funcion publica en Iberoamérica era semejante a un “gran elefante en
la sabana global digital” que “ha ido cambiando mediante adaptaciones graduales que no han
transformado en profundidad sus estructuras de poder y sus modos de funcionamiento”, lo cual
conduce a la siguiente pregunta: “; Podra seguir contemplando los cambios desde lejos? ”.

El mundo se ha transformado. La globalizacion y digitalizacién han impuesto nuevos paradigmas
culturales. La sociedad industrial basada en la centralizacion del conocimiento ha cedido su lugar
a una sociedad donde los ciudadanos juegan un rol activo como productores de informacion y
conocimiento. En la Web 1.0. -y otros medios tradicionales de comunicacion- el saber se
compartia unidireccionalmente. La web 2.0. ha abierto las puertas para que cualquier ciudadano,
con acceso a Internet y un minimo de competencias tecnolégicas, pueda construir, compartir,
crear y acceder a informaciéon como nunca antes en la historia reciente de la humanidad.

Y las transformaciones impactan el mundo laboral también. La nanotecnologia, la inteligencia
artificial, las neurociencias, los modelos de economia colaborativa -peer to peer (red de iguales o
red entre pares), entre otros, traen consigo a una eliminacién de antiguos empleos y a una
apertura de nuevos cargos en la mayoria de sectores econdmicos. La velocidad de los avances
tecnologicos y culturales ejerce una presion sobre la fuerza laboral mundial. Buena parte de los
conocimientos y habilidades técnicas que los trabajadores aprendieron hace 10 afos,
seguramente han avanzado o mudado en sus métodos y comprensiones.
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Este PIC, por tanto, busca liderar en la entidad el desarrollo de un talento humano:

- Preparado y actualizado en competencias técnicas transversales y especificos
- Adaptado a las necesidades de la sociedad del conocimiento
- En constante aprendizaje

El disefio de este PIC contempla y parte del reconocimiento de servidores publicos con las
siguientes caracteristicas:

e Son adultos laboralmente activos en el Siglo XXI, y por tanto son participes de la sociedad
del aprendizaje, del conocimiento y la informacién.

e Disponen de tiempos limitados para participar en espacios formales de capacitacion,
entrenamiento o induccion

e Tienen derecho y estan obligados a participar en programas de capacitacion y formacion

e Estan limitados en su actuar por un conjunto de arreglos normativos, tales como el manual
de funciones y competencias laborales, el cédigo Unico disciplinario, entre otros.

Desde el punto de vista de la andragogia y, en términos generales, la condicién de adultez implica
para los procesos educativos:

- Considerar su experiencia: Los procesos educativos deben partir de y apoyarse en el
acumulado de experiencias del adulto. Su biografia determina el aprendizaje.

- Aplicacién inmediata: Los temas o contenidos vistos deben tener una aplicacién cercana
e inmediata en el tiempo. Los adultos no aprenden algo “para aplicarlo algunos afios mas
adelante”.

- Demandas del entorno institucional: Los roles sociales y exigencias del entorno
determinan los intereses de aprendizaje.

- Mayor autonomia. Los adultos cuentan con un margen mas amplio de autonomia frente a
la participacion (los nifios y nifias son usualmente obligados a estudiar).

- Horizontalidad: Las relaciones educativas e institucionales se esperan mas bidireccionales
y participativas.

3. Contenido de la accién de capacitar

Los programas de aprendizaje buscan desarrollar capacidades y fortalecer competencias. Es
necesario aclarar el contexto de los conceptos que orientan el PIC, pues los términos que se usan
nunca son neutros -aun menos en el campo de la educacion- y poseen <<detras>> una vision
particular; una postura implicita sobre el proceso de ensefiar y aprender.

En este apartado se generan comprensiones comunes sobre los conceptos de:
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a. Aprendizaje
b. Capacidades
C. Competencias

Aprendizaje

El pilar fundamental de la educacion es el aprendizaje. El aprendizaje es un fendmeno situado
con una ubicacion temporal (histérica), espacial (geografica) y estructural (en las instituciones):
cualquier cambio real en el aprendizaje tiene un efecto —identificado o no- en las practicas
sociales y culturales, ya sea para perpetuarlas (reproductivas) o modificarlas (transformativas).
Es un proceso profunda y sencillamente cotidiano.

En el presente PIC se concibe el aprendizaje como un conjunto de transformaciones
relativamente sostenidas en las formas de relacidon de los servidores con su entorno social,
cultural y material. La vision tradicional y solipsista del aprendizaje como un cambio de conducta
0 creencias, se amplia desde una mirada hacia el contexto y la cotidianidad de los seres
humanos.

Las consecuencias practicas de esta comprension para la formulacion del PIC y las metodologias
son sustanciales. Se organizan procesos de capacitacion y formacion cuyos contenidos y
tematicas guardan estrecha relacion con la cotidianidad laboral de los servidores. Los
aprendizajes que se promueven son:

a) Significativos: convocan sus conocimientos previos, biografias, intereses y necesidades
de sus labores diarias (de ahi la importancia de un buen diagnéstico).

b) Transferibles: Tienen una aplicacién practica y efectiva en la entidad. Nuestros programas
de aprendizaje usan metodologias que favorecen la generalizacion del conocimiento y
habilidades a otros contextos.

Se apuesta por conocimientos profundos, no inertes. Aprendizajes aplicados, no memoristicos.
Transferencia de saberes, no de informacion.

Desarrollo de capacidades

El presente PIC parte del enfoque de capacidades del Programa de Naciones Unidas para el
Desarrollo (PNUD), y por tanto, se orienta desde los siguientes principios:

a) Perspectiva del potencial: Los servidores y las entidades ya cuentan con saberes y
practicas que es preciso identificar, apreciar, sistematizar e impulsar.
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b) Generacion de transformaciones: se espera cambiar sistemas de valores, practicas,
saberes que promuevan el empoderamiento de las entidades y sus servidores.

c) Expertos de nosotros mismos: Las soluciones externas promueven la apropiacién interna
de saberes y habilidades (baja dependencia de <<expertos>> externos)

d) Centrado en proceso: Las acciones de capacitacion parten de una mirada sostenida,
estructurada y coherente; a largo plazo

e) Perspectivas colectivas, no individualistas: El paradigma es colaborativo, amplio, no
competitivo y basado en sinergias.

Fortalecimiento de Competencias

Los seres humanos somos sistemas organicos y complejos, determinados por dimensiones. El
conocimiento intelectual es solo una de nuestras facetas. Se parte de un enfoque general por
competencias que propone tres dimensiones:

Conocimientos Saber/Saber

Formacion es distinto a informacion. Se buscan conocimientos profundos, no superficiales. El
primero, involucra un aprendizaje memoristico de informacion que se integra a la persona, pero
gue no permite una aplicacién practica y significativa en entornos fuera del proceso de
aprendizaje. El segundo implica la aplicacion, generalizacion o transferencia efectiva de la
informacioén a los retos, problemas o situaciones cotidianas en las entidades

Actitudes (Saber/Ser)

Las actitudes son tendencias de comportamiento que envuelven estados afectivos y valoraciones
positivas/negativas hacia eventos o personas. Al respecto Ignacio Pozo (1996) senala: “Gracias
a las actitudes no so6lo definimos nuestra posicion ante el mundo (somos del Madrid o del Barga...)
sino que nos identificamos con el grupo social del que formamos parte. Las actitudes nos
proporcionan una identidad social, que es muy necesaria para definirnos e identificarnos nosotros
mismos. Las actitudes son nuestro D.N.I. social.” (p. 9)

Habilidades (Saber/Hacer)

Las habilidades son conjuntos de destrezas que permiten adaptarse al entorno, resolver
problemas y actuar efectivamente sobre el mundo. Habilidad para programar, montar bicicleta,
cepillarse los dientes. Estan intimamente ligadas a la imitacion y practica reiterada. La repeticion
conlleva a que éstas se desenvuelvan <<en automético>>.

Se establecen, entonces, las siguientes diferenciaciones conceptuales:
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0 Capacidades no son lo mismo que competencias. La primera incluye a la segunda.
0 Competencias no es equivalente a habilidades. La primera incluye a la segunda.

0 Destrezas no es lo mismo que habilidades. La primera incluye a la segunda.

O Informacion es distinto a conocimiento. La primera es la base de la segunda.

4. ¢Cbomo capacitamos? (Medios y metodologias)
Tipos de acciones formativas

Luego de aclarar el para qué, a quiénes (y donde) y el contenido de la accién de capacitar, se
establecen los medios a través de los cuales se desarrollan —pedagdgicamente hablando- las
acciones de capacitacion.

El DAFP reconoce tres tipos de programas de aprendizaje: Induccion (minimo 100 horas),
Entrenamiento y Capacitacién (hasta 160 horas).

Modalidades de capacitacion

a) Presencial: Proceso educativo que se desarrolla principalmente a través de espacios cara
a cara entre estudiantes y formadores en un mismo espacio y tiempo.

b) Virtual: Proceso educativo que se desarrolla a través de una mediacién tecnoldgica digital
y que no exige la presencia simultanea de los actores, contenidos y objetos educativos en
un mismo escenario espacio-temporal.

c) Mixta: Proceso educativo que se desarrolla a través una combinacion de las dos
modalidades mencionadas anteriormente.

No se considera a una capacitacion de caracter mixto cuando se desarrolla una capacitacion
predominantemente presencial, acompafiada de la revision de algin material digital. Tampoco
aplica el término “mixto”, cuando se desarrolla un proceso educativo predominantemente virtual
y el participante asiste ocasionalmente a un proceso presencial de sensibilizacion o de
evaluacion.

Principios Metodolégicos

¢ Qué retos metodologicos impone la sociedad del conocimiento y la informacién? Cualquier
servidor con competencias tecnolégicas béasicas puede acceder a conferencias, articulos,
infografias e informes sobre los temas de su interés ¢ Qué valor agregado pueden contener los
espacios formativos? ¢Qué pueden encontrar los servidores en los procesos de CyF (que no
pueden hallar por si mismo)?
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La UNESCO (2015) propone, en uno de sus documentos de trabajo denominado “The future of
learning 3: what kind of pedagogies for the 21st century’, un conjunto de lineamientos
metodoldgicos generales, respaldados por evidencia empirica y sélidos fundamentos teoéricos,
para desarrollar programas de aprendizaje. Los siguientes principios metodolégicos orientan los
programas de aprendizaje del presente PIC:

Profundidad mas que extension: las metodologias se enfocan a generar resultados educativos
de calidad. Su objetivo no se reduce a mostrar indicadores cuantitativos basados en nimero de
servidores(as) atendidos(as).

Dicha calidad se promueve cuando se cuenta con formadores:

a) Altamente competentes

b) Sinceramente comprometidos con el desarrollo del servicio civil

c) Expertos en el uso de pedagogias activas (que promueven conocimientos profundos, no
inertes)

Aprendizaje colaborativo: partiendo de los principios de la andragogia y del desarrollo de
capacidades, arriba mencionados, se parten de las siguientes premisas:

a) Los servidores cuentan con experiencias valiosas,
b) Las entidades y sus colaboradores son expertos de si mismos
c) Lavision es colaborativa y no individualista.

En ese sentido, el presente PIC plantea espacios para promover el mutuo aprendizaje, el
reconocimiento y sistematizacion del saber, la gestién del conocimiento que se halla implicita en
las practicas cotidianas. Los espacios de aprendizaje van mas alla del simple hecho de “dictar
una clase” o “dar una conferencia”.

Personalizacion del aprendizaje: una misma estrategia no es funcional para todos los
servidores, a razon de la diversidad misma del ser humano: niveles de habilidad, intereses,
inteligencias multiples, estrategias de aprendizaje, canales de comunicacion. En este sentido, el
presente PIC dispone de técnicas diversas de ensefianza.

Desde este punto de vista, el aprendizaje personalizado no significa disponer un docente para
cada servidor. Las estrategias de capacitacion abren las puertas a favorecer la autonomia en el
aprendizaje, usar distintos canales de comunicacién (escrito, audio, video), favorecer la
interaccion entre servidores(as) y crear metodologias colaborativas, espacios de
retroalimentacion y creacion de redes de aprendizaje desde intereses comunes. Creatividad,
diversidad y autodeterminacion son palabras que describen muy bien este principio metodolégico.
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Aprendizaje desde proyectos y basado en problemas: este principio metodolégico —
mencionado en la Guia Metodolégica del DAFP - se basa en tres premisas:

a. Los estudiantes se responsabilizan y controlan su propio proceso de aprendizaje.
b. Los estudiantes disefian y construyen soluciones a problemas de la vida real.
c. Eltrabajo se realiza en pequefios grupos.

El aprendizaje basado en problemas y proyectos es una via efectiva para ser coherentes con la
concepcion de aprendizaje expuesta mas arriba: un aprendizaje situado e intimamente anclado
a la cotidianidad; un aprendizaje de conocimientos profundos, significativos y transferibles a
contextos reales.

Promover el aprendizaje sin fronteras (cualquier lugar, cualquier momento): desde hace
décadas, ha sido claro para la pedagogia que el aprendizaje va mas alla de los espacios que la
escuela o el trabajo plantean. La entidad es un espacio de aprendizaje para la vida y en la vida.
Tanto las conferencias de dos horas, donde un experto comunica lo que sabe a un publico
masivo, como el café, los medios de divulgacién interno, el quehacer de los equipos de trabajo,
son todos espacios de aprendizaje. El presente PIC busca aportar a la construccién de culturas
de aprendizaje en la entidad.

5. Cbmo evaluar (maneras de valorar la efectividad)
Evaluacién formativa

El término evaluacion es distinto al de calificacion. Se espera que los formadores desarrollen
procesos de evaluacion formativa que permitan monitorear y fomentar el aprendizaje de los
servidores (as). No se educa para evaluar. Se educa para aprender. La evaluacién formativa es
un enfoque didactico sugerido para todos los formadores.

Evaluacion institucional

“Los esquemas de evaluacién mas utilizados se concentran en la gestién de la capacitacion. El
99% de las entidades tanto del nivel nacional como territorial no evaltan el impacto de la
capacitacion, ni los conocimientos adquiridos y, menos aun, la aplicabilidad en el puesto de
trabajo.” (p. 38. DAFP, 2017).

A nivel institucional se sugiere revisar la propuesta de la Guia Metodolégica del DAFP (2017), en
donde se proponen los niveles de satisfaccién, apropiacién de conocimientos, aprendizaje de
habilidades, aplicaciones de lo aprendido, indicadores del colaborador e impacto financiero en la
entidad. En este punto es fundamental aclarar que todos los procesos deben ser evaluados en al
menos uno de los niveles. Dependiendo del grado de madurez y consistencia en el tiempo de los
procesos formativos, se podra aplicar niveles de evaluacién cada vez mas profundos.
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Enfoque Pedagdgico

¢Puede una teoria de aprendizaje o enfoque pedagdgico abarcar la diversidad de factores
involucrados en los programas de capacitacion de la entidad? No. La caida de los grandes relatos
modernos que trataban de explicar el funcionamiento de lo social y lo psicoldgico, ha dado paso
al reconocimiento de las teorias como narrativas histéricamente situadas, al uso pragmaético de
enfoques, a la identificacion de principios comunes y a una contextualizacion de todo saber en
funcién de las necesidades de los espacios locales.

Esta postura posmoderna salva a este apartado de entrar en selvas estériles de discusion del
grado de verdad teoérica sin contemplar lo mas importante: articular nuestros recursos y acciones
para facilitar aprendizajes en los servidores. En otras palabras, se asume una postura pragmatica
donde la teoria seleccionada esta al servicio del disefio y desarrollo de programas de formacién
y capacitacion pertinentes y Utiles para la entidad. Es una verdad al servicio de propdsitos sociales
e institucionales.

Esta postura pragmatica no significa cambiar constantemente las apuestas o aceptar una actitud
de “todo vale”. El universo de conceptos se circunscribe a cuerpos conceptuales empiricamente
validados y académicamente soportados que dan respuesta efectiva al aprendizaje de adultos en
contextos organizacionales.

Como bien afirma Morin, “el conocimiento es navegar en un océano de incertidumbres a través
de archipiélagos de certezas” (p. 43 ). Este apartado es un archipiélago de certeza para orientar
las acciones de capacitacion y formacion.

Educacién Tradicional

La UNESCO describe cinco presupuestos de la educacion tradicional como producto de los
modelos propios de la primera revolucion industrial. El enfoque pedagoégico que asume el
presente PIC pretende superar estas concepciones tradicionales que limitan los alcances y
posibilidades de la accién creativa de educar. Los supuestos del enfoque tradicional son los
siguientes:

1. Aprender es dificil
La dimensidn Iudica, la construccidn de espacios comodos y tranquilos y el disfrute en el proceso
son sefales negativas de una educacion de buena calidad. La seriedad en los espacios de

capacitacion es simbolo inequivoco de que las cosas se estan haciendo bien.

2. Para aprender es importante centrarse en el déficit
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La meta de los programas de aprendizaje es descubrir “lo que hace falta”, cubrir brechas e
identificar deficiencias en los estudiantes. La evaluacién a través de la calificacion aprobatoria es
en si misma una buena manera de fomentar el aprendizaje.

3. “El aprendizaje es un proceso de transferencia y recepcion de informacién”

El rol de los estudiantes es memorizar y/o reproducir lo que escuchan en las clases; lo que
comunica el facilitador se concibe normalmente como la verdad. Este principio sitda al docente
como centro del proceso educativo.

4. El aprendizaje es un fenébmeno individual y solitario

Los seres humanos aprenden méas y mejor cuando se plantean tareas o se desarrollan acciones
para desarrollar en solitario. La interaccion, el interaprendizaje y la construccion colectiva pasa a
un segundo plano (y ademas distrae).

5. “El aprendizaje es un proceso lineal”

Los procedimientos, técnicas, herramientas y soluciones que se ensefian tienen una misma
secuencia légica. Los problemas tienen una Unica forma de ser solucionados y normalmente es
la que muestra el docente.

6. El aprendizaje es un proceso racional

Lo afectivo y motivacional no determinan el aprendizaje. El proceso de ensefianza se debe
enfocar en la dimensién racional de los seres humanos, puesto que es ésta la que promueve el
desarrollo y la productividad.

El presente PIC selecciona a los enfoques constructivista y construccionista social como ejes
tedricos y metodoldgicos que sientan las bases para superar los supuestos de la educacién
tradicional. A continuacion se describen dichos enfoques bajo una misma sombrilla
“constructivista”.

Constructivismo y Socio Construccionismo

La bibliografia sobre el constructivismo es extensa: algunos enfoques son altamente biolégicos,
otros se centran en principios y procesos de elaboracion del conocimiento desde el sujeto, hasta
corrientes que sitdan la historia y el contexto socio cultural como determinante en la configuracion
de sujetos.

El constructivismo es una postura no mecanicista y no positivista del aprendizaje. Esto quiere
decir gue se asume que la apropiacién del conocimiento no sucede por una simple comunicacion
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de informacién o por una “abstraccion” de los fendmenos del entorno como una “copia o reflejo”
de la realidad. La realidad la construyen los sujetos activamente basadas en sistemas de
creencias y practicas derivadas de las posibilidades de su sistema nervioso, la biografia y las
influencias culturales.

El constructivismo asume, por tanto, que:

e El actor central del proceso educativo es el estudiante.

e El objetivo del proceso educativo es el aprendizaje

o El estudiante es un sujeto activo, que construye el conocimiento (y no lo recibe
pasivamente).

o El aprendizaje no ocurre aislado de las presiones, tensiones y factores politicos,
culturales, sociales.

En términos didacticos (estrategias, técnicas y actividades de ensefianza), una postura
constructivista implica que el aprendizaje se promueve cuando:

1. Se basa en situaciones reales, problemas cotidianos, retos significativos para la realidad

de los servidores.

Los conocimientos previos de los servidores son activados.

Los nuevos conocimientos o habilidades se demuestran y no solamente se transmite

informacion acerca de ellos.

4. Se crean situaciones, retos o problemas para que los servidores apliquen los nuevos
conocimientos o habilidades.

5. Se invita 0 moviliza a los servidores a transferir y adaptar los nuevos conocimientos o
habilidades a su realidad laboral.

wn

Superacién del modelo educativo tradicional

En contraposicién a los seis supuestos sobre la educacién tradicional, la postura constructivista
Y SOCIi0 construccionista asume los siguientes principios:

1. “Aprender es un proceso natural”

Los seres humanos estamos dispuestos a aprender. Nuestro sistema nervioso central tiene la
suficiente neuroplasticidad como para modificar sus creencias y practicas. El rol del docente es
diseflar ambientes de aprendizaje suficientemente atractivos, significativos e interesantes que
motiven a los estudiantes para aprender y desarrollarse integralmente. Se rescata la dimension
ludica y afectiva como motores de la apropiacién de conocimientos.

2. El aprendizaje se fomenta cuando se centra en el potencial (no solamente en el déficit)
Si bien es importante considerar aquello que es preciso mejorar o tener en mente las deficiencias
o brechas de capacitacion, la mirada debe ampliarse hacia aquello que si funciona, hacia las
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capacidades, posibilidades y recursos de los estudiantes. Considerar su saber, experiencias y
diversidad de habilidades. El aprendizaje ocurre también desde una mirada apreciativa (ver
enfoque de capacidades, PNUD, Seccidn: Lineamientos conceptuales).

3. “El aprendizaje es un proceso activo, no pasivo”

Formar no es informar. El rol del docente no es “dictar clase”. Los cursos virtuales no son
bibliotecas de pdf. Los seres humanos aprenden cuando se les interpela, cuando se generan
desequilibrios cognitivos, cuando se les invita a pensar criticamente, cuando los conocimientos
se aplican y se prueban en la realidad, cuando se equivocan y se da la oportunidad de explorar.
El cerebro no es un dispositivo de captura de informacién sin filtro. El cerebro es un obrero que
construye activamente su realidad. Como es claro con las nuevas dinamicas de la Web 2.0., el
ser humano no solamente consume informacién, sino también la produce activa y
colaborativamente.

4, El aprendizaje es un fendmeno interaccional y social

Sin cultura no hay aprendizaje. La inteligencia y el conocimiento estan distribuidos. Cada individuo
tiene algo por aprender y algo por ensefiar. Los servidores publicos han acumulado un saber
valioso, unas experiencias, que si se conectan y entrelazan dan origen a aprendizajes colectivos
mayores y cualitativamente superiores. En la interaccion las creencias se cuestionan, los
paradigmas se amplian y las miradas se diversifican. La interaccién social intencionada hacia el
aprendizaje es una via al desarrollo humano. Se dejan atras las visiones competitivas y se abren
las puertas a la cooperacion, a la colaboracion para el mutuo aprendizaje. El docente disefia
ambientes que promueven la interaccion y el inter-aprendizaje.

5. El aprendizaje puede ser lineal y no lineal

Las actividades, los problemas y los métodos planteados en los espacios de aprendizaje pueden
tener una Unica via de solucién o desarrollo; o no. La verdad es relativa, se pone en discusién. El
aprendizaje ocurre cuando se despierta la creatividad, la divergencia y la originalidad encaminada
a un mismo propoésito. Para este fin, las relaciones ocurren de manera horizontal y dialégica. Todo
docente esti abierto a la critica, la conversacion y la construccion colectiva y creativa del
conocimiento.

6. El aprendizaje es un proceso racional, emocional y motivacional

La razén es solo una de varias dimensiones humanas. Los seres humanos no aprenden de
manera forzada. Sin motivacién, sin curiosidad o interés no hay aprendizajes profundos. Es
necesario involucrar el aspecto afectivo en el aprendizaje. Esto quiere decir que las
capacitaciones deben capturar el interés de los estudiantes a partir del disefio de ambientes
creativos y de la construccién de un sentido. Los sentidos se construyen al formular apuestas
educativas cercanas a las necesidades e intereses de los servidores, esto es, apuestas
significativas y pertinentes.
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Asi pues, son estas las apuestas tedricas que orientan los programas educativos del presente
PIC. El objetivo de la entidad es disefiar, filtrar e implementar procesos de ensefianza altamente
cercanos a los principios mencionados en este apartado.

Glosario

Aprendizaje: (ver marco conceptual)

Aprendizaje organizacional: “el aprendizaje organizacional es la capacidad de las
organizaciones de crear, organizar y procesar informacion desde sus fuentes (individual, de
equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento” (Barrera &
Sierra, 2014; en: DAFP, 2017).

Capacitacion: “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 a complementar la educacién inicial mediante la generacién 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 a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo
personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico
basada en los principios que rigen la funcién administrativa” (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4).
Cognitivismo: teoria del aprendizaje que establece que el conocimiento se obtiene a través de
la adquisicion o reorganizacién de estructuras mentales complejas, es decir, procesos cognitivos,
tales como el pensamiento, la solucién de problemas, el lenguaje, la formacién de conceptos y el
procesamiento de la informacién (Belloch, 2013).

Competencias laborales: las competencias son el conjunto de los conocimientos, cualidades,
capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que concierne al
trabajo.

Conductismo: es el aprendizaje medido en los cambios de las conductas observables que se
logra por la repeticion de patrones, es decir, de un condicionamiento que parte mas de las
condiciones del entorno o ambientales que de los elementos intrinsecos del aprendiz (Ertmer &
Newby, 1993).

Constructivismo: teoria del aprendizaje que manifiesta que el individuo crea sus conocimientos
a partir de sus propias experiencias, estructuras previas y creencias, los que emplea para
interpretar objetos y eventos (Ertmer y Newby, 1993).

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAQ: consiste en identificar
las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos, que les
permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo (Reza, 2006).
Disefio instruccional (ID): es el proceso de preparacion, desarrollo, implementacion, evaluacion
y mantenimiento de ambientes de aprendizaje en diferentes niveles de complejidad (Belloch,
2013).

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

Formacién: en los términos de este Plan, se entiende la formacion como el proceso encaminado
a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas,
en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual.
Gestion del conocimiento: es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y elementos de
apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacién y a sus integrantes la
capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores, afectan al funcionamiento eficiente de
los sistemas de aprendizaje y, por ende, al valor de la organizacién en el mercado (Riguelme,
Cravero & Saavedra, 2008).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: es un marco de referencia que permite dirigir,
evaluar y controlar la gestion institucional de las entidades publicas en términos de calidad e
integridad del servicio (valores), con el fin de que entreguen resultados que atiendan y resuelvan
las necesidades y problemas de los ciudadanos (generacion de valor publico) (Gobierno de
Colombia, 2017).

Servidor publico: toda persona natural que presta sus servicios como miembro de corporaciones
publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades estan determinadas por la
Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais (Constitucion Politica, 1991).

Sistema Nacional de Capacitacion: de acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998, se entiende
como “el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de
capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito comun de generar en las
entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en
funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para ello de manera
coordinada y con unidad de criterios.” (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4).

Valor publico: es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios teniendo
en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de esta interaccién se identifican las
necesidades sociales y se reconoce a cada uno de los miembros de la comunidad como sujetos
de derecho. Prestar un servicio implica hacerlo de forma eficiente, eficaz y efectiva pues se tiene
en cuenta las demandas y expectativas de la ciudadania (Centro para el Desarrollo Democratico,
2012; Morales, 2016).Arbonies, A.& Calzada, I. (2007). El poder del conocimiento tacito: por
encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital, (4), 296-312.

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional (DNAO)

Caracterizaciéon de la Poblaciéon

La planta de empleos del DASCD estd compuesta por 63 cargos permanentes, los cuales
actualmente se encuentran provistos de la siguiente manera:
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Nombramiento ordinario: 8
Periodo fijo: 1

Carrera administrativa: 21
Periodo de prueba: 9
Nombramiento provisional: 23

Ahora bien, la poblacién que recibiria educacion para el trabajo y el desarrollo humano (Circular
100-10 de 2014), es decir, los servidores de libre nombramiento y remocién y carrera
administrativa, tienen las siguientes caracteristicas en cuanto a nivel jerarquico y edad:

Directivos: 6

Asesor: 5

Profesional Especializado: 12
Asistencial: 6

Entre 29 y 45 afios: 10

Entre 46 y 64: 19

De otra parte, los servidores que participarian en entrenamiento en el puesto de trabajo y los
procesos de induccién y reinduccién, tienen las siguientes caracteristicas en cuanto a nivel
jerarquico y edad:

Directivos: 0

Asesor: 0

Profesional Especializado: 10
Profesional Universitario: 13
Asistencial: 9

Entre 25 y 28 afios: 2

Entre 29 y 45 afios: 21

Entre 46 y 59: 8

Para la vigencia 2018, a través de entrevistas con los Subdirectores y Jefes de Oficina, las cuales
se apoyaron en el formato para la identificacion de necesidades de aprendizaje organizacional A-
GTH-FM-012, se actualizé el diagnostico de necesidades en materia de capacitacion, el cual
arrojé los siguientes resultados:

Reto, exigencia u oportunidad de mejora

La Subdireccion Técnico Juridica reconoce como una oportunidad de mejora, la actualizacién de
los funcionarios en el tema de Gestién del Empleo Publico, en aras de ejecutar de una mejor
manera la misionalidad de la entidad.
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La Subdireccion de Gestién Distrital de Bienestar, Desarrollo y Desempefio identificé necesidades
de formacién, entendidas como oportunidades de mejora:

e [Fortalecer los conocimientos y competencias en pensamiento estratégico, analitico,
deteccién de problemas, formulacion, ejecucion y evaluaciéon de proyectos con el fin de
optimizar los resultados alcanzados en la ejecucién de proyectos de la Subdireccion, a
través de conocimiento aplicado a nuestra misionalidad.

e Brindar desde el saber conocer y saber hacer elementos para fortalecer competencias en
gestion de calidad.

e Contribuir al desarrollo de la competencia de los servidores para comprender y producir
textos argumentativos propios del campo del Derecho.

o Desarrollar y fortalecer las competencias informaticas como herramienta de gestion.

o Desarrollo y habilidades en la plataforma Moodle desde diferentes roles, en especial
administrador y tutor.

e Brindar elementos que le permitan a los servidores expertos, redactar un contenido que
sea utilizado para virtualizar o realizar cursos e-learning.

e Brindar los elementos necesarios para planear, organizar, ejecutar y evaluar cualquier
tipo de evento.

e Conocer y apropiar metodologias de gestion para gerenciar eventos corporativos y
medir su efectividad e impacto.

e [ortalecer conocimientos en estadistica especialmente para el andlisis de datos.

Brindar elementos teédricos a los integrantes de la Subdireccion con el fin de implementar
estrategias de mercadeo y ventas en nuestros programas asi como el disefio de un
programa de fidelizacion de nuestros usuarios.

e Conocer experiencias nacionales e internacional en cuanto a la misionalidad de la
Subdireccion de Bienestar, Desarrollo y Desempefio

e Adquirir conocimientos en normativa de contratacidén y supervisién de contratos con el fin
de lograr mejores resultados en la contratacién y ejecucion.

o Desarrollo y fortalecimiento de las competencias comportamentales en relacién con las
actividades de asesorar, gestionar y atender usuarios.

o Desarrollo y fortalecimiento de las competencias comportamentales y funcionales en
relacion con las actividades asignadas a la Subdireccion.

o Desarrollar y fortalecer en los funcionarios los conocimientos para el disefio y la
realizacion efectiva de presentaciones orales con seguridad y confianza en si mismos.

La Subdireccion de Gestion Corporativa, por su parte, identificd las siguientes exigencias y
oportunidades de mejora:

e Exigencia en actualizacion normativa en el tema de situaciones administrativas (Decreto
648 de 2017).

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

150 9001

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cadigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

=':Net = s0GOTA

I !::- i -.E E
w ‘otsooatane E!nnJr:gons
PR, L. el e e PO

SC-CER431153 CO-5C-CER431153

E-GES-FM-009 V7


http://www.serviciocivil.gov.co/

¢ Debilidades en algunos funcionarios, frente a aspectos basicos de la utilizacién de las
herramientas ofiméticas

o Falta de control por parte de algunos funcionarios en la correspondencia recibida, lo cual
implica, en ocasiones, vencimientos de términos.

o Desconocimiento de la Ley 594 de 2000 (Gestion documental)

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones propone los siguientes dos
retos:

e Ofrecer servicios tecnolégicos alineados a las mejores préacticas existentes.
e Desarrollar una cultura de buenas précticas al interior de la Entidad

La Oficina de Control Interno, plantea tres oportunidades de mejora:

e Fortalecer las competencias de los servidores en cuanto a la realizacion de auditorias de
gestion que agreguen valor a los procesos institucionales

o Fortalecer las competencias de los servidores con relacién a la gestion de los riesgos;
esto es, identificacion, analisis, evaluacion y tratamiento de los riesgos organizacionales
(contractuales, de seguridad de la informacion, riesgos de corrupcion, etc.), asi como el
manejo de indicadores

e Fortalecer las competencias de los servidores en el manejo de herramientas ofimaticas,
en especial del programa Excel

Por ultimo, la Oficina Asesora de Planeacion plantea los siguientes retos:

e Teniendo en cuenta que el plan de accién de la entidad tiene como enfoque el desarrollo
de proyectos, se requiere que todos los funcionarios manejen un leguaje uniforme y
herramientas unificadas sobre el planteamiento de cada uno de sus proyectos.

e Teniendo en cuenta que dentro de la arquitectura organizacional, en la linea misional, hay
Productos y Servicios, uno de los méas importantes de la entidad tiene que ver con la
conceptualizacién para creacion o modificacion de: Estructura organizacional, Planta de
Empleos, Manuales de Funciones, y Escala salarial, con sus conceptos y diferencias entre
Empleos - Empleados, Servidores Publicos, Funcionarios Publicos y Contratistas (en que
categoria estan los ultimos).

e Entendiendo que la gestién por resultados hace parte de la Arquitectura Organizacional
del Distrito, que es un modelo mediante que busca medir si la atencion del Estado resulta
eficiente de cara a las necesidades ciudadanas, profundizar sobre: planeacién orientada
a resultados, con el contexto del ciclo de la gestion publica, la gestion financiera publica,
la gestion de servicios publicos y la presentacion de informes orientados al resultados.

e Anadlisis de datos de empleo publico, como funciéon de la Entidad para la toma de
decisiones en el Distrito, por sector, entidad, Distrito.

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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e Gestion del conocimiento como proceso del Departamento en construccién y funcién de
la Entidad para la toma de decisiones en el Distrito.

e Integracion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestibn como meta del Plan de
Desarrollo

e Coordinar la Gestion del Riesgos Institucional, con base enla normalSO y MIPG. Mejorar
las competencias y conocimientos en cuanto a la Gestidén de Riesgos a las personas de
la AOP para poder asesorar y acompanar.

¢ "Mejoramiento de los indicadores de Gestién de la Entidad PROYECTO: Coordinar la
Actualizacion de los Indicadores de Proceso, basado en norma ISO 9000/2015 y MIPG.

e Mejorar las competencias y conocimientos en cuanto a la Gestion de Riesgos a las
personas de la AOP para poder asesorar y acompafar"

Temas de capacitacion

Producto de los retos, exigencias u oportunidades de mejora relacionados anteriormente, surgen
los siguientes temas de capacitacion por cada Subdireccién y Oficina:

Subdireccion Técnico Juridica:
e Gestion del Empleo Publico
Subdireccion de Gestidn Distrital de Bienestar, Desarrollo y Desempefio:

Metodologia de formulacion y ejecucién de proyectos
Analisis de indicadores — gestién de calidad
Comprension y redaccion de textos juridicos
Conocimiento en Herramientas ofimaticas

Manejo de plataforma moodle

Elaboracion de contenidos virtuales

Organizacion de eventos corporativos

Estadistica

Mercadeo, ventas y fidelizacion de clientes
Conocimientos experiencias nacionales e internacionales relacionadas con capacitacion
y bienestar laboral

e Contratacidn y supervision de contratos

Subdireccion de Gestion Corporativay Control Disciplinario:

e Actualizacibn en situaciones administrativas de acuerdo con las actualizaciones
normativas
e Herramientas ofimaticas

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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e Cordis
e Gestidon documental

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones:

e Modelo ITIL
e Proceso SCRUM (Gestién de Proyectos)

Oficina de Control Interno:
e Auditorias de Gestion en el marco de las Normas Internacionales de Auditoria
e Gestion de Riesgos e Indicadores
¢ Herramientas ofimaticas (en especial Excel)

Oficina Asesora de Planeacion:
e Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos
Disefio y arquitectura organizacional (enfoque misional DASCD)
Gestion por resultados en entidades publicas
Analisis de datos del empleo publico del Distrito de Bogota
Estructuracion, implementacion y sostenibilidad del proceso de Gestién del Conocimiento
Sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion del DASCD
Sostenibilidad de la Gestién de Riesgos
Indicadores de Gestion

Autodiagnostico de Talento Humano en el marco del MIPG

Gestion del talento humano

Integracion cultural

Planificacion, desarrollo territorial y nacional
Relevancia internacional

Buen Gobierno

Contratacion Publica

Gestion administrativa

Gestion de las tecnologias de la informacién
Gestiéon documental

Gestion Financiera

Innovacion

Servicio al ciudadano

Sostenibilidad ambiental

Derecho de acceso a la informacién
Desarrollar el programa de bilingtismo en la entidad

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cadigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

| BOGOTA

meocotanc | PARA TODOS

CESTION POBLICA,
b ety s i s L

SC-CER431153 CO-5C-CER431153

E-GES-FM-009 V7


http://www.serviciocivil.gov.co/

indice de Transparencia

Contratacion publica

Gestion Financiera

Gestion del Talento Humano

Gestion Administrativa

Administracion al Servicio del ciudadano

Gobierno de la Informacion

Sistemas de informacion

Cultura organizacional y/o comportamientos éticos
Transparencia o anticorrupcion (Lucha contra la corrupcion)

Temas de ciudad (Politicas Publicas)

e LGBTI
e Mujer y Equidad de Género

Matriz de necesidades de aprendizaje organizacional

Con la informacién obtenida y descrita anteriormente, el proceso de talento humano, con el aporte
de la Comision de Personal, elabora la matriz que se muestra a continuacion, en la cual se
unifican algunos temas dada su naturaleza similar; se indica la frecuencia con la que aparece la
necesidad; se describe la modalidad a través de la cual se puede abordar la capacitacion (interna
0 externa y con inversion de recursos de capacitacién o no) y se indica cual seria la poblacion
objetivo:

©
‘S
NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL S . 7 -
(TEMAS DE CAPACITACION) § Modalidad Poblacion objetivo
E
1. Liliana Céardenas 2. Esperanza Cardona
3. Yolanda Castro 4. Juver Chaparro
Gestion del Empleo Publico (Situaciones > Sa}ndra F’erro 6. Agust||:1 Hortua
L . . Externa 7. Karol Leén 8. Ana Maria Moreno
administrativas, analisis de datos del empleo . ., S .
- s . ., 1 Con inversién | 9. Nohemi Ojeda 10. Alejandro Parrado
1 | publico del Distrito de Bogota, gestién por .
. S . STJ de recursos de | 11. Sandra Patarroyo 12. Julio Ramos
resultados en entidades publicas, arquitectura e .
organizacional) capacitacion | 13. Richard Reyes 14. Constanza Romero
15. Aminta Saavedra 16. Paola Suarez
17. Ruby Valenzuela 18. Hernando Vargas
19. Nohora Vargas
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NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL

Frecuencia

. Modali Poblacid L.
(TEMAS DE CAPACITACION) odalidad oblacién objetivo
1. Andres Boada 2. Esperanza Cardona
3. Yolanda Castro 4. Juver Chaparro
, L . ., Externa 5. Sandra Ferro 6. Agustin Hortua
Metodologia de  formulacién, ejecucion, 2 . L, , . ,
L L. L. Con inversién | 7. Kérol Ledn 8. Ana Maria Moreno
2 | seguimiento y evaluacion de proyectos — Gestiéon | SBDD S .
de Provectos OAP de recursos de | 9. Nohemi Ojeda 10. Alejandro Parrado
4 capacitacion | 11. Consuelo Rodriguez 12. Rosa Salcedo
13. Paola Suarez 14. Ruby Valenzuela
15. Nohora Vargas
3
3 An:al|5|s de indicadores de gestion — gestion de | SBDD Extern:a’ Transversal a toda la entidad
calidad OAP Con gestion
OCl
1. Liliana Cardenas 2. Sandra Ferro
Externa 3. Agustin Hortla 4. Karol Ledn
1 Con inversién | 5. Ana Maria Moreno 6. Alejandro Parrado

4 | Comprension y redaccion de textos juridicos SBDD | derecursos de | 7.Julio Ramos 8. Constanza Romero

capacitacion | 9. Aminta Saavedra 10. Hernando Vargas
11. Nohora Vargas
Externa 1. José Miguel Angulo

3
- i i6 2. Nelly Pefial
Conocimiento en Herramientas ofimaticas (en | SBDD Con inversion elly Fena ?za
5 ] de recursos de | 3. Carlos Ramirez
especial excel) SGCCD L i
ocl capacitacion | 4. Yolanda Rodriguez
Con gestion | 5. Marleny Velandia
Manejo de platafi dl daccién d 1 o
6 anejc.> ¢ pa a.orma. Mmoodie 'y redaccion de Interna Personal de la SBDD (Capacitacion)
contenidos para virtualizar SBDD
Conocimientos  experiencias  nacionales e 1 1. Nidia Rocio Vargas
11 | internacionales relacionadas con capacitacion y SBDD Externa 2. Agustin Hortlia Mora
bienestar laboral 3. Karol Nerieth Ledn Prieto
1 Interna y Transversal (supervisores y apoyo a la
12 | Contratacion y supervision de contratos Externa con i P y apoy
SBDD L, supervision)
gestion
. 1 .
13 | Cordis SGCCD Interna Transversal a toda la entidad
1 Internay
14 | Gestidén documental SGCCD Externa con | Transversal a toda la entidad
gestidn
1 Externacon | 1. Andrés Boada
15 | Modelo ITIL L. ,
OTIC gestidn 2. Consuelo Rodriguez
1 1. Andrés Boada
16 | Proceso SCRUM (Gestién de Proyectos) oTIC Externa 2. Rosa Salcedo

3. Consuelo Rodriguez
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(1]
‘S
NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL = . .. . e
" Modal Pobl
(TEMAS DE CAPACITACION) § odalidad oblacién objetivo
E
Con inversion
de recursos de
capacitacion
17 Auditorias de Gestion en el marco de las Normas 1 Externa 1. Yolanda Castro
Internacionales de Auditoria ocl 2. Juver Chaparro
Estructuracién, implementacion y sostenibilidad 1 Profesionales que hagan parte del proceso
18 L. i Externa L. s
del proceso de Gestidn del Conocimiento OAP de gestion del conocimiento
Sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn 2 Interna
19 . g ocl y Transversal a toda la entidad
del DASCD (riesgos) Externa
OAP
Coaching organizacional (autoestima,
autoconfianza, autoconcepto, orientacion a
resultados, creatividad e innovacidn, trabajo en 1 .
20 . L . . Externa Transversal a toda la entidad
equipo, paciencia, amabilidad, tolerancia, | SBDD
comunicacién asertiva, escucha activa,
negociacién, persuasion)

*El desarrollo de temas con inversion de recursos del rubro de capacitacion, estara sujeto a la disponibilidad de los
mismos.

Modalidades o estrategias de Capacitacion

En el Departamento Administrativo del Servicio Civil, existen varias modalidades a través de las
cuales se desarrollan actividades de capacitacion:

Oferta Externa: corresponde a aquellas capacitaciones que se realizan a través de otras
entidades, las cuales a su vez se clasifican asi:

o Coninversion de recursos: aquellas actividades de capacitacion que la Entidad requiere
para sus funcionarios y que se cancelan con el rubro de capacitacion interna asignado
para cada vigencia.

o Por oferta de otras Entidades: corresponde a las capacitaciones a las cuales son
invitados los funcionarios del Departamento

o Por demanda del DASCD: son aquellas actividades de capacitacion que el
Departamento requiere en el marco del PIC, pero que pueden ser gestionadas con
entidades que las tienen en sus portafolios de capacitacion y que no implican inversion
de recursos financieros.
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Ofertainterna: son aquellas actividades de capacitacion que la Entidad requiere y que se pueden
gestionar con la participacién como facilitadores, del personal perteneciente a la Entidad. Se
propone implementar en el marco del Plan Plurianual, las siguientes estrategias:

La Hora del Conocimiento

Durante la vigencia 2017, se desarroll6 en el DASCD la hora del conocimiento, espacio de una
hora cada quince dias, creado con el fin de fomentar en el Departamento la cultura del
conocimiento y de la transferencia de saberes. Dicho espacio consiste en dedicar una hora cada
dos semanas para conocer y compartir temas de interés para el personal del DASCD, en el
ejercicio de sus funciones.

Para la vigencia 2018 se propone continuar con la estrategia, no obstante, no se condiciona a
una hora cada quince dias, dejando abierta la posibilidad a que los temas de interés general que
requieran socializarse a nivel interno, se enmarquen dentro de esta estrategia.

Proyectos de aprendizaje en equipo - PAE

Conjunto de actividades de formacién y capacitacion programadas y desarrolladas para satisfacer
necesidades de aprendizaje y de desarrollo de competencias que mejoren el producto o servicio
de la Entidad.

DESCRIPCION DEL CONTEXTO
QUE ORIGINA EL PROBLEMA

PREGUNTA PROBLEMA JUSTIFICACION DEL PAE

¢,Como mejorar el uso vy
apropiacion por parte de los
funcionarios, de las herramientas
tecnolégicas (Excel, Google Apps,
etc.) con que cuenta el DASCD?

OBJETIVO GENERAL

El DASCD propende por contar con
las mejores y mas actuales
herramientas tecnoldgicas a
disposicion de sus funcionarios, las
cuales no siempre son totalmente
aprovechadas, bien sea por lo
novedosas, por falta de actualizacion
de conocimientos por parte de los
usuarios o por  que las
capacitaciones en el uso de estas
herramientas no son las mas
adecuadas.

El contexto del problema muestra
que existe la necesidad de que los
funcionarios saquen un mejor
provecho a los recursos tecnolégicos
disponibles en el DASCD, para que
de esta forma se mejore la
productividad, la oportunidad vy
disponibilidad de la informacion y se
pueda lograr una mejor adaptacion a
las nuevas tecnologias.

Lograr un mejor uso y apropiaciéon de las herramientas tecnoldgicas disponibles en el DASCD, por parte de los

funcionarios

Objetivos Especificos
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1. Determinar las principales deficiencias en el uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles.
2. Preparar el material y capacitaciones segun las necesidades identificadas.
3. Capacitar minimo tres grupos (jornadas) de funcionarios en los temas identificados.

Tabla 1. Proyecto de Aprendizaje Herramientas Tecnologicas

PREGUNTA PROBLEMA

¢Coémo desarrollar una gestién
por procesos funcional vy
eficiente?

¢,Coémo lograr que el SIG del
Departamento sea fortalecido,
conocido y aplicado por los
servidores publicos y contratistas
con el fin de dar sostenibilidad al
mismo?

DESCRIPCION DEL CONTEXTO
QUE ORIGINA EL PROBLEMA

Se requiere el cumplimiento de dos
retos:

1) En el marco del plan de desarrollo
se plantea en: El Eje transversal 07:
Gobierno legitimo, fortalecimiento
local y eficiencia.

Proyecto Prioritario 185:
Fortalecimiento a la Gestion Publica
efectiva y eficiente.

y La Meta PDD: 77 Incrementar a un
90% la sostenibilidad del SIG en el
Gobierno Distrital.

2) En la Planeacion Estratégica
tenemos el objetivo estratégico N°2

JUSTIFICACION DEL PAE

Con el desarrollo del Proyecto de
Aprendizaje relacionado con el
Sistema de Gestion de la Entidad -
SIG, se busca establecer
competencias, para alcanzar la
sostenibilidad del Sistema en los
Subsistemas ya establecidos
(Calidad, Control Interno y Gestién
Documental); fortalecer los que
estan en desarrollo, (Ambiental,
Seguridad de la Informacion y
Seguridad y Salud en el Trabajo) e
Implementar el que esta pendiente,
(Responsabilidad Social), dentro del

que planteamos para el marco de una gestion por procesos
Departamento "Desarrollar en la funcional y eficiente.
Entidad una gestién por procesos
funcional y eficiente".
OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, un Sistema de Gestion - SIG, bajo un
enfoque de procesos funcional y eficiente

Objetivos Especificos

1. Sostenibilidad del Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de Gestién Documental y Archivo y Sistema de
Control Interno.

2. Desarrollo del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo y
Responsabilidad Social.

3. Fortalecimiento del Sistema de Gestion Ambiental.

4. Lograr que los instrumentos y metodologias establecidas en el marco del Sistema Integrado de Gestién del
Departamento, sean conocidos y aplicados por los servidores del DASCD.

5. Disponer de informacion sobre los niveles de cumplimiento de los objetivos planteados y resultados
esperados de cada proyecto.

Tabla 2. Proyecto de Aprendizaje Sistema Integrado de Gestion del DASCD

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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PREGUNTA PROBLEMA

¢Como realizar una correcta
supervision contractual en el
DASCD?

¢Como mejorar la descripcién de
los riesgos contractuales, el
tratamiento dado y en general la
forma de elaborar la matriz de
riesgos contractuales para cada

DESCRIPCION DEL CONTEXTO
QUE ORIGINA EL PROBLEMA

La Contraloria a través de Auditorias
regulares ha dejado diferentes
hallazgos relacionados con las
deficiencias en la supervision de los
contratos.

JUSTIFICACION DEL PAE

Con el desarrollo del proyecto de
aprendizaje relacionado con la
Gestion Contractual en el DASCD,
se busca disminuir los hallazgos de
la Contraloria y optimizar la labor
administrativa y operativa en las
diversas etapas de los contratos
celebrados en la Entidad.

proceso contractual?

.Cémo elaborar correctamente
los estudios previos, analisis de
sector y estudios de mercado?

OBJETIVO GENERAL
Optimizar la labor administrativa y operativa en las diversas etapas de los contratos celebrados en la Entidad
Objetivos Especificos

1. Mejorar el ejercicio de la supervision en el DASCD

2. Lograr que los funcionarios que lo requieran, en el marco de sus funciones, identifiquen, tipifiquen y
clasifiquen debidamente los riesgos

3. Lograr que los funcionarios que lo requieran, en el marco de sus funciones, elaboren correctamente los
estudios previos, analisis del sector y estudios de mercado.

Tabla 3. Proyecto de Aprendizaje Gestién Contractual

Vale la pena mencionar que en el marco de la implementacion de subsistemas tales como el de
Seguridad y Salud en el Trabajo y de Gestiébn Ambiental, se encuentran inmersos planes de
capacitacion los cuales, pese a no encontrarse descritos en el presente plan, hacen parte integral
del mismo, por cuanto sus tematicas aportan a incrementar las competencias de los servidores
en las dimensiones del saber, saber hacer y ser.

Capacitaciones de contingencia: son aquellas capacitaciones que surgen producto de
imprevistos.

Comparacion de diagnésticos 2017 — 2018

Para efectos de hacer seguimiento al diagnoéstico realizado en 2017, se hace un comparativo
entre éste y el diagndéstico obtenido para la vigencia 2018, del cual se puede concluir lo siguiente:
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e Existen 9 necesidades que coinciden entre uno y otro diagndstico, las cuales se presentan
en la siguiente tabla

e Dedichas necesidades, durante 2017 se abordaron los temas de herramientas ofimaticas,
supervision de contratos, gestion documental y competencias blandas.

e Sobre el tema de metodologia de la investigacion para la generacion de politicas
relacionadas con la mision del departamento (Produccién de politicas publicas en el
mundo), no se realizé capacitacion. No obstante, el DASCD para la vigencia 2018, con el
apoyo de la Universidad del Rosario, se encuentra construyendo la Politica Publica para
la Gestion Integral del Talento Humano del Distrito, en una estrategia de cocreacion con
diferentes actores.

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38 150 9001
Cadigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

| BC'GOTA

meocotanc | PARA TODOS

st OESTCW PUBLICA
M icontec AEN R Al S vt £

SC-CER431153 CO-5C-CER431153

E-GES-FM-009 V7


http://www.serviciocivil.gov.co/

NECESIDADES DE CAPACITACION (TEMAS) NECESIDADES DE APRENDIZAJE

2017 ORGANIZACIONAL (TEMAS) 2018
Comunes en los dos diagnésticos

1. Gestioén del Talento Humano (Practicas 1. Gestion del Empleo Publico (Situaciones
modernas; como funcionan los servicios administrativas, analisis de datos del
civiles en el mundo; situaciones empleo publico del Distrito de Bogota,
administrativas; Procesamiento y analisis de gestion por resultados en entidades
datos, metodologia y aplicabilidad, publicas, arquitectura organizacional)
arquitectura empresarial) 2. Metodologia de formulacion, ejecucion,

2. Gerencia de proyectos, gerencia estratégica seguimiento y evaluacion de proyectos —

3. Formulacién y andlisis de indicadores de Gestion de Proyectos
gestién 3. Andlisis de indicadores de gestion — gestion

4. Herramientas tecnolégicas de calidad

5. Supervision contractual, Riesgos 4.  Conocimiento en Herramientas ofimaticas
contractuales, Estudios y documentos previos (en especial excel)

6. Gestion Documental 5. Contratacion y supervision de contratos

7. Gestion del conocimiento 6. Gestion documental

8. Identificacion y gestion de riesgos; 7.  Estructuracion, implementacion y
socializacién de instrumentos y metodologias sostenibilidad del proceso de Gestion del
del Sistema Integrado de Gestion Conocimiento

9. Manejo de las relaciones interpersonales. 8. Sostenibilidad del Sistema Integrado de
Cooperacion. Atencion al publico y Gestion del DASCD (riesgos)
contencién emocional. Comunicacién 9. Coaching organizacional (autoestima,
Asertiva (positiva). Resolucién de conflictos, autoconfianza, autoconcepto, orientacion a
negociacion e inteligencia emocional. resultados, creatividad e innovacion, trabajo
Liderazgo y trabajo en equipo, expresion oral en equipo, paciencia, amabilidad, tolerancia,
y escrita, manejor adecuado del tiempo comunicacion asertiva, escucha activa,
(reuniones altamente efectivas) negociacion, persuasion)

No comunes en |los

1. Metodologia de la investigacion para la
generacion de politicas relacionadas con la Manejo de plataforma moodle

mision del departamento (Produccion de Elaboracion de contenidos virtuales

dos diagndsticos
1
2
3.
politicas publicas en el mundo) 4. Organizacién de eventos corporativos
5
6
7

Comprension y redaccion de textos juridicos

2. Cooperacion internacional Estadistica (analisis de datos)
3. Idiomas (inglés, portugués y francés) Mercadeo, ventas y fidelizacion de clientes
4. Manejo adecuado de almacén e inventarios . Conocimientos experiencias nacionales e
5. Derechos de peticién internacionales relacionadas con
6. Estructura Administrativa del Distrito Capital capacitacion y bienestar laboral
7. Nuevo marco normativo contable 8. Cordis
8. Subsistema de Seguridad y Salud en el 9. Modelo ITIL
Trabajo 10. Proceso SCRUM (Gestidn de Proyectos)
9. Gestion del cambio (Identificacion y ruptura 11. Auditorias de Gestion en el marco de las
de paradigmas) Normas Internacionales de Auditoria

10. Prevencion de la corrupcion, Codigo de Etica
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Programa de Induccion

La induccién, como el proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion, cuenta con cinco (5)
objetivos con respecto al empleador, los cuales se abordaran a través de actividades especificas
gue se relacionan en el cuadro que se presenta mas adelante.

La estrategia de abordaje de los nuevos servidores publicos en su proceso de induccion, tiene
varios componentes entre los cuales se encuentran, carta de bienvenida, lecturas, charlas y plan
padrino (asignacion de otro servidor para que acompafie el proceso de adaptacion del nuevo
servidor publico a la entidad) y el curso virtual de Ingreso al Servicio Publico, disponible en la
plataforma de aprendizaje organizacional PAO del DASCD.

Los objetivos de la induccién son los siguientes:

¢ Iniciar la integracion del servidor a la entidad, asi como el fortalecimiento de su formacién
ética.

e Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones generales
del Estado.

¢ Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual
gue sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

e Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la
corrupciéon, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los
servidores publicos.

o Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad

Es importante sefialar que en el proceso de induccion del nuevo funcionario, si bien la
responsabilidad es de Talento Humano, existen mas implicados en el éxito de la misma, tales
como el jefe inmediato y los comparfieros de area del nuevo servidor, quiénes juegan un papel
clave en la integracién de éste a la cultura organizacional.

A continuacién se presenta el programa de induccidn, el cual contiene cada una de las
actividades que se desarrollan en virtud del proceso de induccion.

Programa de Induccion

Acto de posesion. Bienvenida por parte de la Directora. Entrega del manual de funciones.
Inscripcion en el curso “Induccién al Servicio Publico” a través de la Plataforma PAO
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Programa de Induccion

Entrega de la carta de bienvenida

Presentacién del nuevo servidor a su jefe inmediato

Designacion de funcionario encargado del acompafiamiento al recién posesionado en su
proceso de adaptacion a la entidad y al cargo

Presentacion del nuevo servidor a sus compafieros de area o dependencia

Recorrido por el Departamento, con el fin de presentar cada una de las areas asi como a sus
compafieros de trabajo.

Lectura del Cédigo de Integridad publicado en la pagina web y desarrollo del cuestionario de
induccién al mismo.

Entrega de inventario de los equipos, materiales e informacion de los cuales sera responsable.
Asignacion de usuario y correo electrdnico institucional, firma de Acuerdo de Confidencialidad
Informacion de los procedimientos internos para permisos, vacaciones y soporte técnico.

Informacion sobre el archivo fisico del area e introduccién a sus tareas cotidianas

El acta de induccién se constituye en la evidencia de cada una de las actividades realizadas, en
el marco del programa de induccién, y ésta debera quedar consignhada en la historia laboral con
los soportes a que haya lugar.

Programa de Reinduccidn

El Proceso de Reinduccion, por su parte, esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a
la cultura organizacional en virtud de los cambios o necesidades en materia de:

Organizacion del Estado y de sus funciones

Reorientacion de la mision institucional, funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo

Sistema de valores deseado por la organizacion

Sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la entidad
Prevencién y supresién de la corrupcion

Modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores
publicos

Nuevas disposiciones en materia de administracion de recursos humanos

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Los ejes tematicos sobre los cuales gira la reinduccién son:

EJE TEMATICO OBJETIVO FACILITADOR
ORGANIZACION DEL ESTADO Y | Socializar la organizacion del Estado, en Profesional del Equipo de
DE SUS FUNCIONES especial del Distrito Capital, teniendo en capacitacion de la

cuenta las modificaciones realizadas en el

Subdireccion Técnica

2016, en especial en el sector salud

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion

Dar a conocer los cambios en la
plataforma estratégica del Departamento.

HORIZONTE ESTRATEGICO

Socializar e interiorizar los valores del Profesional(es) del DASCD

Cadigo de Integridad

SISTEMA DE VALORES DESEADO
POR LA ENTIDAD

ANTICORRUPCION Aumentar las aptitudes de los servidores Veeduria Distrital

en materia de prevencion de la corrupcion

OTRAS TEMATICAS Interno

INSTITUCIONALES

Socializar temas de interés general para
los servidores del DASCD de acuerdo con
lo indicado por la Direccién

Tabla 4. Programa de reinduccion

Indicadores de Eficacia

Reflejan el logro de los atributos del producto que satisface las necesidades, deseos y demandas
de los usuarios. La eficacia se refiere al grado de cumplimiento de los objetivos planteados.
Permite valorar si los objetivos programados se cumplieron y la cobertura. Los indicadores de
eficacia permiten medir los resultados del PIC y de los proyectos de aprendizaje en equipo.

Proyectos de aprendizaje ejecutados
Proyectos de aprendizaje formulados

Indicador 1 = 100

No.de funcionarios capacitados
*
No.de funcionarios de la Entidad

Indicador 2 = 100

No.de capacitaciones realizadas con inversion de recursos 100
*

Indicador 3 = — — -
Total de actividades de capacitacion realizadas
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No.de capacitaciones realizadas por oferta de otras entidades

Indicador 4 = Total de actividades de capacitacion realizadas * 100

No.de capacitaciones realizadas por demanda del DASCD

Indicador 5 = Total de actividades de capacitacion realizadas + 100

. No.de capacitaciones realizadas por of erta interna
Indicador 6 = — — - * 100
Total de actividades de capacitacion realizadas

) No.de capacitaciones realizadas que responden a PAE
Indicador 7 = — — - * 100
Total de actividades de capacitacion realizadas

Indicador 8 = Porcentaje de ejecucion presupuestal segin programacion
Indicadores de Efectividad

Reflejan la medida del impacto de los productos o los servicios en el objetivo; por lo tanto mide
los cambios que se producen en la situacion inicial existente luego de la entrega del producto o
servicio. El indicador de efectividad mide los cambios que se generan en la organizacién, como
consecuencia del uso de las competencias que los participantes han adquirido a través de la
Capacitacion.

La Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC, expedida por el DAFP
y la ESAP, ofrece los posibles indicadores de impacto que se muestran a continuacion:

¢Qué evaluar? Indicadores Posibles Revisar
Aprendizaje individual Nivel general de logro del aprendizaje - Evidencias de aprendizaje individual
por objetivo. (evaluacién del conocimiento en las

capacitaciones internas)

Aprendizaje organizacional Soluciones efectivas a las situaciones = Deteccion de las situaciones problé-
Cambios que se generan en las problémicas identificadas y micas claves orientadas al mejora-
situaciones problémicas detectadas. = programadas en el PIC. miento de la organizacion.
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¢Qué evaluar? Indicadores Posibles Revisar
Mejora en el servicio
Cambios positivos evidenciables en
la prestacion de los servicios de la

Reducciones de tiempos en la entre- Fechas de los radicados de ingreso a
ga de conceptos verbales y escritos, = correspondencia de solicitudes y los
asesorfas y en la atencion directa. de salida de correspondencia para

entidad. Reduccion d " b obtener tiempo de respuesta escrita
i6n n re un :
educcion de consultas sobre un |\ arios.
mismo tema a un mismo usuario. ) .
Encuestas de satisfaccion del
Reduccién del nimero de quejas de  ysuyario.
los usuarios relacionadas con el
servicio prestado por la entidad.
Aumento de fichas de atencion con
concepto favorable de los usuarios.
Mejora en los productos Cumplimiento de la estrategia y logro = Seguimiento a los procesos y proce-
de los resultados esperados de los =~ dimientos.
procesos

Evaluacion favorable del MECI.

Encuestas de percepcion favorable
de los usuarios sobre los productos
gue ofrece la entidad.

Tabla 5. Indicadores de Efectividad
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Actividades de capacitacién a desarrollar
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llustracién 9. Actividades de capacitacion a desarrollar

Durante 2017 y 2018 se han desarrollado a través de las diferentes modalidades, capacitaciones
en las siguientes tematicas:

2017

1. Nuevo Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral

2. Nuevo Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral para los Servidores de
Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba Acuerdo 565 de 2016

3. Nuevo Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral para los Servidores de
Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba Acuerdo 565 de 2016

4. Evaluacion de la Gestidon

5. Gestion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion PIC

6. Nueva Metodologia para la Gestion del Rendimiento de los Gerentes Publicos, Acuerdos
de Gestion / Documentos CONPES Nuevo modelo del Empleo Publico en Colombia

7. Comunicacion Asertiva

8. Liderazgo y Trabajo en Equipo
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9. Relaciones interpersonales

10. Sistema de Evaluacion de la Gestion para empleados Provisionales - Gestion para un
rendimiento 6ptimo

11. Sistema de Evaluacion de la Gestion para Empleados Provisionales

12. Herramientas de Gestion de Talento Humano: Manual de Funciones

13. Conferencia formatos CLEBPS e inclusion en némina y el impacto de la Ley 1821 de
2016

14. Presentacion Programa BEPS y proceso de fiscalizacion y depuracién deudas del Distrito

15. Estrategias de Gestién para la Felicidad en el Trabajo

16. Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados - Formatos CLEBP

17. Jornada de induccién

18. Herramientas Ofimaticas

19. Equidad, Género y Diferencias

20. Herramientas Ofimaticas

21. Herramientas Ofimaticas (seguridad de la informacion)

22. Politica Pablica LGBTI

23. Sistema de Evaluacion de la Gestidén para Empleados Provisionales

24. Gestion del Cambio (Capacitacion a su medida)

25. Gestion del Rendimiento

26. Segunda Jornada de Actualizacion en derecho disciplinario

27. Trabajo en Equipo (Capacitacion a su medida)

28. Acoso Laboral y Acoso Laboral Sexual

29. Régimen salarial y derechos de los trabajadores del Distrito, Derechos de la Mujer

30. Régimen salarial y derechos de los trabajadores del Distrito, Derechos de la Mujer

31. Gestion del Cambio (Capacitacion a su medida)

32. Innovacion Organizacional

33. Gestion del Rendimiento

34. Contratacion Estatal

35. Gerencia Publica

36. Jornada de Capacitacion para Integrantes de las Comisiones de Personal

37. Gestion del Tiempo

38. Evaluacion del Desempefio Carrera Administrativa Acuerdo 565

39. Situaciones administrativas

40. Ingreso al Servicio Publico

2018
1. Curso Virtual de Induccion Ingreso al Servicio Publico (Reinduccion)
2. Curso Expresion Oral y Escrita
3. Jornada de Reinduccion
4. CORDIS
5. Plan Anticorrupcion
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6. Capacitacion Seguros

7. Racionalizacion de Tramites

8. Seminario “Herramientas para la transparencia y
fortalecimiento del control social en el gobierno abierto”

9. Mddulo 2: Talento Humano del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

10. Gestion del Conflicto y Gobernanza para la Paz

11. Proteccion de Datos

12. SECOP Il Registro de Informacion de RP

13. Modulo de vinculaciones SIDEAP

14. Taller de fortalecimiento de compentencias gerenciales

15. Contratacion directa en el SECOP 1l

16. Socializacion documentos planeacion contractual

17. Socializacién formatos modalidades de seleccion

18. Seguimiento a la ejecucion contractual

19. Il Encuentro de Talento Humano "La transformacién del Talento Humano en el Distrito

Capital"

XV Seminario Internacional de Gestion Juridica Publica

Diplomado Modernizacion en la Gestion Publica - Modelo Integrado de Planeacién y

Gestion MIPG

Supervision de Contratos (Curso virtual)

CORDIS

Evaluacién del Desempefio Laboral, Periodo de Prueba

Jornada de Induccién

Disefio organizacional

Situaciones administrativas

Servicio al cliente

Culturas del Cuidado y del buen vivir

Curso Scrum Master

lucha contra la corrupcion:

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Para 2019 se tiene previsto realizar las siguientes actividades de capacitacion:

Modalidad
Clasificacion Tema Objetivo Contenido POb.la‘?'On T'PO L. . € Facilitador Mes
Objetivo Capacitacion intensidad estimado
horaria
Misional Gestion  del | Actualizar los Organizaciones Directivo Curso: Presencial: Proveedor 02/2019
Empleo conocimientos estatales Asesor Proceso de Cuando la externo
Publico relacionados Estructura Profesional ensefianzaque | préactica de (contrato
con la organizacional Asistencial hace aprendizaje actividades
gestion del | Plantade referencia a la sedaen de Talento
empleo en Empleos educacién tiempo real. Humano)
las entidades Conceptos formal e
publicas Bésicos y modelos informal 30 horas
de la gestién por
Competencias
Desarrollo
organizacional

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Modalidad
Clasificacion Tema Objetivo Contenido Poblla(?lon T'PO L. . € Facilitador Mes
Objetivo Capacitacion intensidad estimado
horaria
Misional Gestion de | Potenciar las Metodologias de | Directivo Curso: Presencial: Proveedor 02/2019
Proyectos competencias diagnésticos Asesor Proceso de Cuando la externo
de los Pensamiento Profesional | ensefianzaque | préctica de (contrato
servidores en | estratégico Asistencial hace aprendizaje | actividades
materia Pensamiento referencia a la sedaen de Talento
de Gestion del analitico  Gestion educacion tiemporeal. | Humano)
Proyectos de Proyectos formal e
Manejo béasico de informal 12 horas
programas de
proyectos
Gestion Gestion Sensibilizar a | Programa de | Directivo Sensibilizacion Presencial: Proceso de | 02/2019
Documental los servidores | Gestion Asesor / Socializacion Cuando la Gestion
de la Entidad | Documental Profesional practica de Documental
frente a la | Conceptos basicos | Asistencial aprendizaje
importancia de | de archivo sedaen
la aplicacion de | Reglamento de tiempo real.
la Gestion | Archivo y
Documental en | correspondencia 6 horas
el desempefio | Tablas de
de sus | retencion y
funciones u | valoracién
obligaciones Aspectos
normativos
Procedimientos
Gestion Seguros Sensibilizar a | Contrato de | Directivo Sensibilizacion Presencial: Compafiia 02/2019
los servidores | seguros, Asesor / Socializacion Cuando la de seguros
sobre la | elementos. Profesional practica de del DASCD
importancia de | El riesgo | Asistencial aprendizaje
los seguros asegurable. sedaen
La pdliza de tiempo real.
seguro y la prueba
Principales 4 horas
obligaciones  del
asegurado.
El valor asegurado,
el infraseguro y el
supraseguro.
Sistemas de
vigencia de los
seguros.
El siniestro,
definicion y tramite.
Deber de
aseguramiento de
las estatales y/o
distritales.
Gestion Gestion Sensibilizar a | Uso eficiente del | Directivo Sensibilizacion Presencial: Proceso de | 02/2019
Ambiental los servidores | agua y consumo | Asesor / Socializaciéon Cuando la Gestion
sobre la | sostenible Profesional practica de Ambiental
importancia de | Uso eficiente de la | Asistencial aprendizaje
cuidar el medio | energia y practicas sedaen
ambiente amigables con el tiempo real.
ambiente
Gestién integral de 9 horas
residuos
Gestion Atencion al | Sensibilizar a | Lenguaje de sefias | Directivo Sensibilizacion Presencial: Subdireccion | 02/2019
ciudadano los servidores | Atencién al | Asesor / Socializacion Cuando la de Gestion
sobre la | ciudadano Profesional practica de Corporativa
importancia de Asistencial aprendizaje | y Control
prestar un sedaen Disciplinario
buen servicio a tiempo real.
los usuarios y
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Modalidad
Clasificacion Tema Objetivo Contenido Pobllaglon T'PO L. . € Facilitador Mes
Objetivo Capacitacion intensidad estimado
horaria
demas partes 4 horas
interesadas del
DASCD
Gestion Asuntos Sensibilizar Deberes y | Directivo Sensibilizacion | Presencial: Subdireccion | 03/2019
Disciplinarios sobre los | prohibiciones con | Asesor / Socializacién Cuando la de Gestién

deberes y | relacién a la | Profesional practica de Corporativa
prohibiciones informacién  con | Asistencial aprendizaje |y Control
que se tienen | reserva legal y la sedaen Disciplinario
como servidor | publica tiempo real.
publico Competencia,

término legal, 6 horas

respuesta y

notificacion de los

derechos de

peticion

Preservacion  del

orden interno

inhabilidades,

incompatibilidades,

impedimentos y

conflicto de

intereses

Misional Manejo de la | Desarrollar Manejo de la | Directivo Sensibilizacion | Presencial: Subdireccion | 04/2019
plataforma habilidades en | plataforma Asesor / Socializacién Cuando la de Gestién
moodle y | la plataforma | Teoria sobre | Profesional practica de de
virtualizacion Moodle desde | virtualizacion de | Asistencial aprendizaje | Bienestar,
de contenidos diferentes contenidos sedaen Desarrollo y

roles, en tiempo real. Desempefio
especial

administrador y 4 horas
tutor.

Brindar

elementos que

le permitan a

los servidores

expertos,

redactar un

contenido que

sea utlizado

para virtualizar

o realizar

cursos e-

learning.

Misional Comprension Fortalecer las Técnicas para | Directivo Curso: Presencial: Proveedor 04/2019
y redaccion de | competencias expresar las ideas | Asesor Proceso de Cuando la externo
textos de los de manera clara y | Profesional | ensefianzaque | préactica de (contrato
juridicos servidores concreta Asistencial hace aprendizaje actividades

relacionadas Comprensién y referencia a la sedaen de Talento
con la argumentacion educacion tiempo real. | Humano)
comprension y Escritura en el formal e

redaccion de | contexto juridico informal 8 horas

textos Taller practico con

juridicos, con el | caso de la realidad

fin institucional

de mejorar las

habilidades

comunicativas,

narrativas,

probatorias y

argumentativas

de los

servidores
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Modalidad
Clasificacion Tema Objetivo Contenido Poblla(?lon T'PO L. . € Facilitador Mes
Objetivo Capacitacion intensidad estimado
horaria
Misional Felicidad Fortalecer Job Crafting | Directivo Taller: Es un Presencial: Proveedor 05/2019
organizacional | competencias (construccion del | Asesor proceso de Cuando la externo
tales como el | trabajo) Profesional | ensefianza practica de (contrato
positivismo y La rueda del | Asistencial breve, donde aprendizaje | actividades
la confianza, lo | cambio (Marshall se combina la se daen de Talento
cual permita a | Goldsmith) teoriay la tiempo real. | Humano)
los servidores | Coherencia practica
aumentar su | cardiaca 8 horas
felicidad en el | Mindfulness -
trabajo. Practicar una
mirada
Optimista y
positiva utilizando
una herramienta
sencilla
de  pensamiento
positivo
denominada
“Afortunadamente”
Fomentar la
gratitud a través de
la practica
del feedback
apreciativo
Gestion Excel y bases | Fortalecer Conceptos basicos | Directivo Curso: Presencial: Proveedor 05/2019
de datos competencias de bases de datos | Asesor Proceso de Cuando la externo
en el manejo | Disefio de una | Profesional | ensefianzaque | practica de (contrato
de bases de | base de datos, | Asistencial hace aprendizaje actividades
datos Formularios referencia a la sedaen de Talento
Filtros avanzados. educacién tiempo real. Humano)
Seguridad de la formal e
informacion informal 12 horas
datos
Consolidacion  de
datos Indicadores
Formato
Condicional
Gestion Jornadas de | Reorientar la | Horizonte Directivo Sensibilizacién | Presencial: Proveedor 05/2019
induccién  y | integracion del | estratégico Asesor / Socializacion Cuando la Externo para
reinduccion empleado a la | Integridad Profesional préactica de logistica
cultura anticorrupcion Asistencial aprendizaje (contrato
organizacional Tematicas sedaen actividades
en virtud de los | institucionales tiemporeal. | de Talento
cambios o] Humano)
necesidades 2 horas
institucionales
Gestion Elaboracion Fortalecer la | Aspectos formales Directivo Curso: Presencial: Proveedor 06/2019
de informes | competencia Componentes de | Asesor Proceso de Cuando la externo
técnicos de los | uninforme Profesional | ensefianzaque | préactica de (contrato
servidores en | Parte inicial Asistencial hace aprendizaje actividades
cuanto a | Cuerpo del informe referencia a la sedaen de Talento
redaccion y | Anexos educacién tiempo real. | Humano)
elaboracién de | Propiedades formal e
informes Caracteristicas informal 4 horas
concretos y | Pasos para la
practicos elaboracion del
informe
Errores frecuentes
Gestion Contratacion Fortalecer las | Normatividad Directivo Sensibilizacion | Presencial: Subdireccion
competencias Supervision Asesor / Socializacién Cuando la Técnico
en temas | contractual Profesional practica de Juridica
contractuales Asistencial aprendizaje
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Modalidad
. L. .. ) Poblacién Tipo e - Mes
Clasificacion Tema Objetivo Contenido Objetivo Capacitacion intensidad Facilitador estimado
horaria
de los se daen
servidores que tiempo real.
intervienen en 6 horas
el tema

Frente a otros temas de capacitacion establecidos en el marco del diagnéstico del MIPG, del
indice de transparencia y de las politicas publicas, estos se desarrollardn con gestién con las
entidades que las pueden facilitar y con el aprovechamiento de oferta virtual del DASCD vy de
otras entidades, por tanto no son susceptibles de incluir en el cuadro anterior dado que no se
conoce la especificidad de las mismas. No obstante, se llevara un registro de asistencia a las
mismas por parte de los servidores.

Presupuesto

El presupuesto asignado en el rubro capacitacion interna del DASCD, correspondiente a la
vigencia 2018 y 2019 (por vigencias futuras), asciende a la suma de cuarenta y cinco millones
guinientos sesenta y cinco mil ochocientos treinta y dos pesos ($45.565.832.00) el cual se
ejecutara mediante un contrato suscrito con la Caja de Compensacién Compensar, el cual tiene
vigencia hasta el 31 de diciembre de 2019.

Evaluacién de Impacto
La Evaluacion de Impacto del PIC del Departamento, se realizara teniendo en cuenta los

indicadores propuestos por la Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion —
PIC, expedida por el DAFP y la ESAP, descritos anteriormente como indicadores de efectividad.
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PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

Objetivo General

El objetivo general del Plan Anual de Bienestar Social e Incentivos es desarrollar para el servidor
publico estrategias y actividades que contribuyan a aumentar su grado de felicidad, teniendo en
cuenta que ésta se constituye en una eleccion para el ser humano.

Objetivos Especificos

o Implementar estrategias de salario emocional que contribuyan al mejoramiento de la
calidad de vida laboral.

e Promover el fortalecimiento de la cultura organizacional a través de la apropiacion de los
valores institucionales por parte de los servidores publicos.

o Desarrollar actividades agradables para el servidor publico y su familia, cuando sea el
caso.

Cultura Organizacional

Cultura organizacional es un concepto que tradicionalmente se ha utilizado en el contexto
empresarial, sin embargo no existe un consenso en las investigaciones y metodologias para
abordarla, ni se sabe con exactitud lo que el término cultura significa cuando se aplica a las
organizaciones, no obstante, la mayoria de gerentes, directivos e investigadores entienden como
cultura organizacional el conjunto de creencias, habitos, valores, actitudes, tradiciones de
comportamiento entre los grupos existentes en todas las Entidades, que implican un conjunto de
experiencias de las personas y los grupos, habitos y costumbres que caracterizan una
organizacion.

Antes de concebir un plan para fortalecer la Cultura Organizacional del DASCD, el cual se
constituye en un componente del &rea de calidad de vida laboral, es necesario conocer la forma
como funciona la institucion, comprender como trabajan determinados grupos de personas,
estudiar el concepto de eficacia, eficiencia y efectividad que sostiene la organizacion v,
comprender y predecir las consecuencias de la implementacion de politicas y estrategias
apoyadas en valores y normas para que cada uno de los miembros de la organizacion se
identifique con ellas y despliegue conductas positivas y proactivas en el trabajo, hacia el logro de
una mayor productividad que permita entre otras cosas, la proyeccion de una buena imagen
corporativa y la satisfaccién de las personas en su trabajo.

Para lo anterior, es decir, con el fin de formular un plan de intervencién de la Cultura
Organizacional del DASCD, se desarrollaron las siguientes etapas:

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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# Estudio de la cultura del Departamento através de un disefio exploratorio, no experimental
gue permita su conocimiento
# Desarrollo de una metodologia para el proceso de evaluacién de la cultura del DASCD y
su forma de intervencion
# Propuestas de estrategias de intervencion para el fortalecimiento de la cultura del DASCD
y el apoyo en su implementacion

El resultado del estudio de la cultura del DASCD, se resume en la tabla “resumen de los

resultados del analisis cualitativo”, la cual se muestra a continuacion:

Variable del Comportamiento
Organizacional

Problemas o Categorias Emergentes

Hipétesis Probables

Percepcion relativamente favorable sobre el
trabajo en la institucion.

En algunos casos no existe un ambiente

H1l: Existe un ambiente
humano basado en Ila
confianza y la colaboracion
mutua que permite a todos los

Percepeion humano _pasado en la cqnﬁanza y la miembros de organizacion el
co_IaboraC|0n mutua que permita a to_dos los cumplimiento de las metas del
miembros de organizacion el cumplimiento de trabai

: jo.
las metas del trabajo.
Claridad en los valores que inspiran la vida | H2: La aplicaciéon practica de
institucional: Cédigo de ética sin despliegue en | los principios y valores éticos
el contexto del trabajo del Distrito y del DASCD por
s parte de los funcionarios en el
Asimilacion de_ \_/alores entre. .'93 trabajo diario en la Institucion,
Colabc_)radores, Directivos y la O_rg_anlzamon no es congruente con los
para m’tegrarlos en la vida diaria de la principios y valores
Institucion. establecidos en el ideario ético
Ideario ético del Distrito falta de congruencia | Y €l codigo de ética del Distrito
valores con el comportamiento ético de los | ¥ ~ del DASCD,
colaboradores en el trabajo. respectivamente.
Falta de apropiacién de los valores del ideario | H3: Existen otros valores
ético del distrito, mayor intencionalidad en su | reconocidos por las personas
apropiacion por parte de la institucion diferentes a los del ideario
] ) ético y protocolo ético que
E_X|sten valores recor_10(:|dc_Js por las personas | forman parte de las relaciones
diferentes a los del ideario ético y protocolo | ge trabajo en la institucion.
ético que forman parte de las relaciones de
trabajo en la institucion: Compafierismo,
Solidaridad y trabajo en equipo.
Creencias Colectivas: Suposiciones acerca de | H4: Existe la creencia que el

Creencias qué y cémo es la organizacion, y de como | DASCD es una institucion
deberia ser: Poco conocimiento y | poco reconocida por su trabajo
posicionamiento del Departamento
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Variable del Comportamiento

e Problemas o Categorias Emergentes Hipotesis Probables
Organizacional

Administrativo del servicio civil en el entorno | en el contexto de Bogota y el
Distrital. pais.

Creencias Individuales: rivalidad profesional
frente al conocimiento: Existe la creencia que
compartir el conocimiento profesional genera
pérdida de poder en las relaciones de trabajo
en la institucion.

Demoaocratizacion del Conocimiento vulnera los
nucleos de poderes individuales y colectivos.

Mas que el bienestar, importa la Felicidad en | H5: La Mayoria de los
el trabajo colaboradores de la entidad
estdn convencidos de su
Convicciones guehacer en la institucion y en
consecuencia son optimistas,
creativos, flexibles y
empaticos.

Alto Sentido de pertenencia hacia la institucion | H6: El sentido de pertenencia

marcado por intereses individuales. de la mayoria de los
. . colaboradores esta

Intereses : i
Cultura de Conocimiento Profesional de determinado por los intereses

circulos cerrados. individuales y no

institucionales.

Se facilita el aprendizaje, es un espacio | H7: En el DASCD no se
propicio para aprender, la organizacion | valoran las experiencias de
construye conocimiento y reconstruye | aprendizaje de manera

Aprendizajes conocimi_ento gxisteqte a nivel individual y | intencional para el
grupal, sin uso intencional de los procesos de | desarrollo Profesional vy
aprendizaje por parte del DASCD. Personal de los

Colaboradores y del
DASCD mismo.

’ Falta la Incorporacion del cédigo de ética al | H8. El cddigo de ética no se
Conducta Etica trabajo en la institucién. encuentra  incorporado  al
trabajo en la institucién.

Reconocimiento y Valoracion del trabajo se | H9: El reconocimiento y
limita a lo convencional normativo, falta de | valoracién del trabajo es una
reconocimiento general del trabajo. El nivel | practica poco frecuente en la
Reconocimiento y Valoracion asistencial  requiere  reconocimiento y | institucion.

valoracion del trabajo.

Expectativas de un alto reconocimiento al
servidor publico distrital.
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Variable del Comportamiento
Organizacional

Problemas o Categorias Emergentes

Hipotesis Probables

El nivel asistencial requiere mayor valoracion
de su trabajo.

Autonomia y Realizacién

Grado de responsabilidad, independencia y
autonomia: Aunque hay autonomia intelectual
y creatividad en el trabajo, los colaboradores
perciben falta de realizacion a nivel
profesional, Limitaciones por la normatividad
sobre el tema.

Se identifican limitaciones en la proyeccién
personal y profesional en la institucional por el
tamafio de la entidad.

La carrera administrativa crea estabilidad,
pero a la vez limitaciones a la proyeccion
profesional.

H10: Existe frustracion en el
nivel profesional por falta de
promocién y  realizacién
personal, profesional y laboral.

H11: En general la toma de
decisiones se hace de manera
consultiva en la instituciéon.

H12: La mayor satisfaccién del
trabajo se debe a que la
institucion favorece la
autonomia y realizacion de las
personas en el desempefio de
sus labores.

Compromiso y Sentido de
Pertenencia

Bienestar Subjetivo y Psicolégico: Los
colaboradores tienen sentido de implicacién
personal en el sistema de relaciones laborales
en la institucién.

En general las personas se sienten valoradas,
necesitadas y aceptadas por la institucion o
grupo. Sentido de pertenencia arraigado mas
sobre intereses personales que corporativos.

H13: Se presenta resistencia
al cambio de un importante
grupo de personas que
trabajan en la institucion.

Motivacién y satisfaccion del
trabajo

En general existe un estado emocional
positivo que surge de la propia valoracion del
trabajo por parte de los colaboradores.

H14: En general el personal se
encuentra motivado en su
trabajo

Trabajo en Equipo

Insatisfaccion en el trabajo de algunas | H15: No hay satisfaccién del
personas del nivel profesional. nivel profesional en el trabajo.
Existe en el desempefio laboral trabajo de | H16: No siempre en el trabajo

equipo, sin embargo hace falta desarrollo y
fortalecimiento.

Se desarrolla el valor del compafierismo y
favorable ambiente de trabajo.

Se Fomenta el trabajo en equipo

Se presentan Individualismos en los
desempefios del trabajo.

No hay distribucién equitativa de las cargas de
trabajo en la institucién.

de equipo las personas
anteponen los intereses de los
compafieros a los intereses
individuales.
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Variable del Comportamiento
Organizacional

Problemas o Categorias Emergentes

Hipotesis Probables

Falta articular la estrategia con el trabajo en
equipo: Objetivos comunes.

Liderazgos o presuntos lideres que influyen en
las subculturas.

H17: Falta carisma y unidad
en el liderazgo del equipo
directivo.

Falta Liderazgo en los Equipos

Liderazgo de trabajo
Hay reconocimiento del liderazgo de la alta 10-
direccioén de la institucion. H18: Alto compromiso de la
. . o alta direccion.
El estiio de liderazgo de los Directivos
contribuye a generar felicidad en el trabajo.
Falta de direccionamiento genera subculturas | H19: Existen grupos que
Probi tas d duct | conforman subculturas:
ropias dpau as 3 clon ul(t: a qge no vatn gn Ia proactivos, colaboradores,
misma direccién de la cultura dominante de la indecisos, y resistentes.
cual forman parte.
Pautas de conducta sin identificacion,
Subcultura anonimas.

Existen pequefios grupos con marcado poder
de influencia.

En algunos casos, existe convergencia e
Integracién generacional.

Subdireccién Técnica grupos muy marcados.

Presunciones Compartidas

Modelo de configuracién constituido por nivel
no observable que orienta y dirige la conducta
de los miembros de la organizacién en el
manejo de los problemas y su relacién con el
entorno:

Relaciones de desconfianza (cultura)
Poco esfuerzo colaborativo.

Relaciones impersonales poco empaticas.
Falta de Planeacion a largo plazo.

Habito o costumbre de
agendas

incumplimiento en

Falta de Organizacion de agendas de trabajo.
Incumplimiento en la entrega de trabajos.

Costumbre de informalidad, los colaboradores
comparten espacios informales de trabajo en

H20: No existe confianza y
empatia en las relaciones de
trabajo.

H21: Subyace no cumplir en
los tiempos esperados las
agendas vy entregas de
trabajo.
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Variable del Comportamiento

e Problemas o Categorias Emergentes Hipotesis Probables
Organizacional

el nivel asistencial y profesional para asuntos
personales.

Rivalidad entre colaboradores, relaciones de
trabajos poco confiables.

Colaboracion insuficiente hacia el logro de los
objetivos organizacionales.

Culturarigida, no permite comunicacion formal | H22: Se presentan dificultades
de confianza. en la comunicacion de los
asuntos formales de trabajo y
en consecuencia aparecen

La comunicacién no es fluida y basada en la | formas de comunicacion no

Comunicacion Comunicaciones anénimas.

confianza basica. convencional en la institucién.
Deja tu huella H23: Las practicas
administrativas exitosas

Certificaciones ICONTEC: - NTCGP 1000:
2009, Fecha Aprobacion 2015-11-20. Fecha
de Vencimiento 2018-11-19.

ISO 9001: 2008, Fecha Aprobacion 2015-11-
20. Fecha de Vencimiento 2018-11-19.

refuerzan los componentes de
cultura organizacional.

Précticas Administrativas
Reconocimiento de la planeacion

Gestion de calidad.

Expectativas de ejercicios de Informacion de la
Gestién en doble via.

Orientacion al logro y a los resultados.

Equilibrio entre los Derechos y Deberes de los | H24: La mayoria de los

colaboradores con la Institucién: Colocar los | colaboradores han
propésitos generales de la organizacion por | incorporado el principio de la
encima de los propdsitos particulares. buena ciudadania corporativa.

En general existe un Comportamiento
favorable orientado hacia la Ciudadania

Principio de la Buena organizacional.

Ciudadania Corporativa Falta despliegue efectivo de las politicas.
Falta despliegue de plan estratégico.
Mayor visualizacion de la informacion.

Estrategia corporativa asignar
responsabilidades a todos los participantes de
acuerdo al plan estratégico.
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Variable del Comportamiento
Organizacional

Problemas o Categorias Emergentes

Hipotesis Probables

Identidad

Caracterizacion de la identidad: Relaciones de
poder profesional, Relaciones Normativas,
Informalidad de algunos grupos, compromiso
Normativo, compromiso de Continuidad,
vinculos interpersonales (identificacion
organizacional).

Profesionalizacién.

Expectativas bien técnicas

H25: EI DASCD ha formado
una cultura del conocimiento a
través de la formacion vy
experiencia de sus
colaboradores y del
posicionamiento en la entidad.

H26: No hay creatividad e
innovacién en la produccién

Sistema de Significados
Compartidos

intelectual.
Nuevos Valores H27: Se presenta
Necesidad de cambio desconfianza en las relaciones
interpersonales.

Mejorar posicionamiento del DASCD
Falta de Innovacién
Resistencias al avance o al cambio

Falta de empoderamiento de la entidad en el
distrito.

Estabilidad

Estabilidad relativa con tendencia a la inercia
0 poca probabilidad hacia la innovacién.

Sistema de carrera administrativa

H28: La Cultura del DASCD
presenta tendencia hacia la
estabilidad por Insuficiente
creatividad e innovacion en
sus productos y servicios, asi
como el sistema de carrera
administrativa de la mayoria
de los colaboradores

Cambio Organizacional

Necesidad de cambio planeado.
Apertura y flexibilidad ante los cambios.

Identificacion de resistencias al cambio de
algunos grupos de trabajo.

Resistencia al cambio y al esfuerzo para
obtener logros.

H29: Se presentan cambios en
el Direccionamiento
Estratégico de la entidad hacia
un mayor empoderamiento y
politicas a largo plazo

Conflicto y Solucién de
Problemas

Adaptacion al conflicto y solucion de
problemas, adaptabilidad a los conflictos
internos

Bajo nivel de conflicto.

Se presenta bajo nivel de conflicto y adecuada
solucion de problemas.

H30: La entidad es adaptativa
al nivel de conflicto y a la
solucion de problemas.
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Variable del Comportamiento
Organizacional

Problemas o Categorias Emergentes

Hipotesis Probables

Calidad de Vida laboral

Mejoramiento en el bienestar

Experiencia y Funcionamiento Psicoldgico
optimo

Crecimiento personal y desarrollo del potencial
humano.

Experiencia de bienestar en el lugar de trabajo
y areas vitales.

H31: ElI trabajo en el
departamento  administrativo
del servicio civil distrital aporta
al bienestar en relacion a las
areas vitales.

Sistema Abierto

Apertura al cambio.
Flexibilidad laboral

H32: EIDASCD a pesar de ser
un sistema cultural cerrado en
algunos aspectos, presenta
apertura al cambio.

Servicio al Usuario

Entidades u organizaciones del Distrito.

H33: A pesar que la mayoria
de los usuarios del DASCD
resultan de la demanda de
servicios por parte de las
organizaciones del distrito, se
puede innovar con oferta de
servicios a éstas misma
entidades.

Contexto

Oportunidades en el entorno.
Fortalecimiento del DSCD.

Plan de Desarrollo Bogota mejor para todos
(2016-2020).

Politicas Sectoriales

No hay evidencias sobre la influencia del
nuevo plan de desarrollo en la institucion.

Se forma una Cultura del trabajo por demanda
segln requerimientos de las organizaciones
del distrito.

H34: Existe la posibilidad que
el Departamento se posicione
en el contexto del Distrito por
su innovacion y liderazgo en
sus temas misionales.

H35 Existen evidencias
positivas sobre la influencia del
nuevo plan de desarrollo en la
institucion.

Conocimientos
Especializados

Cultura del Conocimiento.
Cultura Orientada al conocimiento.

Necesidad de un programa de Gestion del
Conocimiento.

Profesionales con un
conocimientos.

buen bagaje de

H36: No hay Transferencia del
conocimiento hacia nuevos
compafieros de trabajo
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Variable del Comportamiento

e Problemas o Categorias Emergentes Hipotesis Probables
Organizacional

Replanteamiento de la funcion Institucional.

Credibilidad y Reconocimiento Institucional

Funcién de la organizacion - . .
9 El Departamento Administrativo del Servicio

Civil Distrital le hace falta mayor
reconocimiento institucional

Tabla 6. Resumen del Andlisis cualitativo de la cultura organizacional del DASCD

Una vez concluida la etapa exploratoria, se procedio a verificar las hipotesis a través de una
encuesta tipo Likert.

Las hipétesis confirmadas totalmente son:

# Existen otros valores reconocidos por las personas diferentes a los del ideario ético y
protocolo ético que forman parte de las relaciones de trabajo en la institucion.

# Existe la creencia que el DASCD es una institucién poco reconocida por su trabajo en el
contexto de Bogota y el pais.

# Algunos de los colaboradores de la entidad estdn convencidos de su quehacer en la
institucion y en consecuencia son optimistas, creativos, flexibles y empaticos.

# El sentido de pertenencia de la mayoria de los colaboradores esta determinado por los
intereses individuales y no institucionales.

# En el DASCD no se valoran las experiencias de aprendizaje de manera intencional para
el desarrollo profesional y personal de los colaboradores y del DASCD mismo.

# EIl codigo de ética no se encuentra incorporado al trabajo en la institucién.

# EIl reconocimiento y valoracion del trabajo es una practica poco frecuente en la institucion.

# La mayor satisfaccion del trabajo se debe a que la instituciéon favorece la autonomia y
realizacién de las personas en el desempefio de sus labores.

# En general el personal se encuentra motivado en su trabajo.

# Se presenta compromiso de la alta direccion.

# Existen grupos que conforman subculturas: proactivos, colaboradores, indecisos, y
resistentes.

# Subyace no cumplir en los tiempos esperados las agendas y entregas de trabajo.

# Se presentan dificultades en la comunicacion de los asuntos formales de trabajo y en
consecuencia aparecen formas de comunicacion no convencional en la institucion.

# Las préacticas administrativas exitosas refuerzan los componentes de cultura
organizacional.

# La mayoria de los colaboradores han incorporado el principio de la buena ciudadania
corporativa.
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# EI DASCD ha formado una cultura del conocimiento a través de la formacion y experiencia
de sus colaboradores y del posicionamiento en la entidad.

# Se presentan cambios en el Direccionamiento Estratégico de la entidad hacia un mayor
empoderamiento y politicas a largo plazo

# La entidad es adaptativa al nivel de conflicto y a la solucion de problemas.

# El trabajo en el Departamento Administrativo del Servicio Civil distrital aporta al bienestar
en relacion a las areas vitales.

# El DASCD a pesar de ser un sistema cultural cerrado en algunos aspectos, presenta
apertura al cambio.

# A pesar que la mayoria de los usuarios del DASCD resultan de la demanda de servicios
por parte de las organizaciones del distrito, se puede innovar con oferta de servicios a
éstas mismas entidades.

# Existe la posibilidad que el Departamento se posicione en el contexto del Distrito por su
innovacion y liderazgo en sus temas misionales.

# Existen evidencias positivas sobre la influencia del nuevo plan de desarrollo en la
institucion.

Las hipétesis confirmadas parcialmente son:
# Existe un ambiente humano basado en la confianza y la colaboracién mutua que permite
a todos los miembros de organizacién el cumplimiento de las metas del trabajo.
# En general la toma de decisiones se hace de manera consultiva en la institucion.
# Se presenta resistencia al cambio de un importante grupo de personas que trabajan en la
institucion.
# Se presenta desconfianza en las relaciones interpersonales.

Las hipétesis rechazadas son:

# La aplicacion practica de los principios y valores éticos del Distrito y del DASCD por parte
de los funcionarios en el trabajo diario en la Institucidn, no es congruente con los principios
y valores establecidos en el ideario ético y el codigo de ética del Distrito y del DASCD,
respectivamente.

# Existe frustracion en el nivel profesional por falta de promocioén y realizacidon personal,
profesional y laboral.

# No hay satisfaccion del nivel profesional en el trabajo.

# No siempre en el trabajo de equipo las personas anteponen los intereses de los
comparfieros a los intereses individuales.

# Falta carismay unidad en el liderazgo del equipo directivo. Falta Liderazgo en los Equipos
de trabajo.

# No existe confianza y empatia en las relaciones de trabajo.

# No hay creatividad e innovacion en la produccién intelectual.

# La Cultura del DASCD presenta tendencia hacia la estabilidad por Insuficiente creatividad
e innovacién en sus productos y servicios, asi como el sistema de carrera administrativa
de la mayoria de los colaboradores
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# No hay Transferencia del conocimiento hacia nuevos compaferos de trabajo

Con base en las estrategias de intervencidn propuestas para el fortalecimiento de la cultura del
DASCD, a continuacion se presenta el plan de intervencion relacionado con el area de Bienestar:

Actividad o Descripcion
estrategia
Esta estrategia se desarrollara a través de las siguientes actividades:
Apropiacion del # Revision colectiva del Cédigo de Etica de la Entidad con el fin
Cédigo de de alinearnos al Codigo de Integridad.
Integridad # Despliegue de los valores en eventos o actividades

institucionales.

# Campafia de sensibilizacion permanente sobre el buen trato,
estrategia de saludar y sonreir. Generacion de confianza. La
campafia se desarrollara con el apoyo del proceso de Gestion

de la Comunicacion.
Tabla 7. Estrategias de intervencion de la cultura organizacional del DASCD

Campaiias de
Sensibilizacion
permanentes

Es pertinente mencionar que existen estrategias planteadas en los demas items del Plan
Institucional Plurianual de Talento Humano del DASCD, que apuntan a intervenir la cultura
organizacional de la entidad, de acuerdo con la ruta estratégica de intervencion que se muestra
a continuacion:

ePercepcion
*Valores organizacionales

1= a0l gaak elelal *Posicionamiento DASCD

de Problemas |[Hbdiad ,
eLiderazgo corporativo

eSubcultura

eCapital Psicoldgico
*Valoracion del Trabajo
=olfiz|=lelaall=ake) | *Sentido de pertenencia

cultura eCultura del conocimiento
eTrabajo en equipo y toma de decisiones
ePracticas administrativas
eCiudadania corporativa

llustracion 10. Ruta estratégica de intervencion de la cultura organizacional
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Diagnéstico de necesidades y expectativas en materia de Bienestar

Para actualizar el diagndstico de necesidades y expectativas en materia de bienestar para la
vigencia 2018 se realizd, entre diciembre de 2017 y enero de 2018, la encuesta denominada
“Medicién de clima laboral, nivel de satisfaccion y expectativas en materia de bienestar y
seguridad y salud en el trabajo”, la cual arroj6é en su seccion 3, los siguientes resultados:

¢En cudl de los siguientes deportes le gustaria y se compromete a

participar?
04 37,70%
0,35
03
0,25
0,2
16,39%
0,15 13,11%
0,1 8,20%
6,56% 6,56%
4,92%
0,05
. . 1,64% 1,64% 1,64% 1,64%
0 — [o— [— [ro—
BOLOS MINITEIO PING PONG VOLEIBOL  BALONCESTO  NINGUNO, FUTBOL AJEDREZ BAILE CAMINATAS KARTS
NS/NR
¢En cudl de los siguientes eventos recreativos le gustaria y se compromete a
participar?
0,35
32,31%

30,77%

03
0,25 23,08%
02
0,15
0.1
005 3,08%
1,54% 1,54% 1,54% 1,54% 1,54% 1,54% 1,54%
o — —_— —_— J— — — J—

SALIDADE  CABALGATA CAMINATA CONCIERTOS BICI PASEO DANZA INTEGRACION NINGUNO  SALIDA TREN VISITA JARDIN CAMPEONATO
INTEGRACION ECOLOGICA  MUSICALES FAMILIAR DE LA SABANA  BOTANICO KARTS
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¢En cudl de las siguientes actividades ludicas le gustaria y se compromete a

participar?
0,25
23,08%
20,51%
0,2
15,38% 15,38%
0,15
11,54%
01 B,97%
0,05
2,56%
1,28% 1,28%
0 — —
TALLER DE TALLER DE TALLER DE TALLER DE TALLER DE TALLER DE NINGUNO, NS/NR PINTURA TALLER DE
COMIDA FOTOGRAFIA BIENESTARY DESARROLLO ~ MANUALIDADES JARDINES JOYERIA
SALUDABLE ARMONIA PERSONALY VERTICALES
FAMILIAR
¢En cudl de las siguientes actividades culturales le gustaria y se compromete
a participar?
0,35
32,63%
03
0,25 24,21%
0,2
16,84%
14,74%
0,15
01 8,42%
0,05
1,05% 1,05% 1,05%
o — — —
CINE TEATRO STAND UP COMEDY VISITA A MUSEQS PRESENTACION DE CONCIERTOS EXPOSICIONES DE NINGUNO
DANZAS OBRAS DE ARTE

De acuerdo con las gréficas anteriores, las actividades de mayor preferencia por parte de los
encuestados son las siguientes (20% o mas porcentaje de votos):

Deportivas Recreativas
e  Bolos (37,70%) e  Salida de integracion (32,31%)
e Cabalgata (30,77%)
e  Caminata ecoldgica (23,08%)
Ludicas Culturales
e  Taller de comida saludable (23,08%) e Cine (32,63%)
e Taller de fotografia (20,51%) e Teatro (24,21%)
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Las sugerencias para fortalecer la ejecucion del Plan de Bienestar, por parte de los encuestados,
son las siguientes:

e Celebracion de cumpleafios trimestral, reconocimiento a los funcionarios por cada 5 afios
de trabajo (no econémico)

e Es necesario hacer participes a todos los trabajadores del Departamento sobre préacticas

de buen trato y urbanidad. Algunos personajes no saludan.

De bienestar salida fuera de la ciudad compartido con la familia

Realizarlas en fechas no criticas de informes, o final de afo

Que las actividades que se realicen involucren a todos los servidores

Que la caja de compensacion ayude a estructurar de acuerdo a edades e intereses, planes

para desarrollar dentro o con la caja.

e Sugiero que cada una de las actividades se realice con la debida planeacion, para que no

se vislumbren improvisaciones, se hace necesario tratar que la mayoria de los servidores

tengan la posibilidad de participar en cada una de las actividades, con el fin que el objetivo

principal de los planes de bienestar y seguridad y salud en el trabajo se lleve a cabo, y

finalmente que no se estigmatice a los funcionarios que participan "como aquellos que no

tienen carga laboral”.

Contar con el tiempo, gusto y comodidad de los funcionarios en las actividades

Continlen asi, excelente trabajo!!

Que sean realistas y coherentes

"Celebrar el dia del trabajo, para reconocer la labor, dedicacién y compromiso de los

funcionarios en general. Crear espacios para los funcionarios de reflexion y encuentro con

ellos mismos, con el fin de crecer como personas.”

e Qué se note la pasion por los responsables de la ejecucién de las actividades. Menos en
el papel, mas en la practica. No sea camisa de fuerza...

De acuerdo con el informe de clima laboral 2018, las acciones que se desarrollen en materia de
bienestar deben estar encaminadas a:

e Fortalecer la comunicacion entre las diferentes areas

e Promover la integracion entre el personal que conforma las &reas de trabajo para mejorar
la productividad y las relaciones personales

e Establecer y oficializar los voceros al interior de la Entidad

e Sensibilizar al personal sobre lo que significa el salario emocional
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Actividades o estrategias de bienestar a desarrollar

Categoria

Estrategia o actividad

Descripcion

AREA DE PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES

Promocién de
Programas de

Promocién de los servicios de la

Envio de correos de los servicios y beneficios
de la Caja de Compensacion.
Visita semanal de la Caja de Compensacion

recreativas,
deportivas o
vacacionales

Bono para Escuela de formacion
deportiva y/o artistica

salud y Caja de Compensacion . .
L para atender a los servidores interesados en
vivienda -
los servicios
Cuatro dias de recreacion para los hijos de los
. : funcionarios entre los 5 y los 13 afios, los
Vacaciones recreativas L :
cuales coincidiran con las vacaciones
escolares (junio y octubre).
o Bono recreacién y deporte Bono redimible en actividades de recreacion o
Actividades o

deporte para el funcionario y su familia o para
cubrir parte de los costos de cursos deportivos
o0 artisticos para sus hijos.

Tarde de bolos

De manera voluntaria, los servidores publicos
podran participar en una tarde recreodeportiva
de bolos, en la cual, ademas de la practica del
citado deporte, se integraran en media jornada
de sano esparcimiento (marzo y septiembre).

Actividades
culturales

Conmemoracioén dia del trabajo
(Boletas de Cine)

Entrega de boletas dobles de cine con
refrigerio en el marco de la conmemoracién del
dia del trabajo (carta de agradecimiento a la
familia del trabajador)

Dia de la mujer y el hombre

Reconocimiento a hombres y mujeres
mediante un sencillo homenaje apoyado por la
Caja de Compensacion.

Dia de la Familia

Actividad de integracion al aire libre, en la cual
los  participantes  realicen  actividades
deportivas, recreativas o lidicas que
promuevan la integracion familiar

Dia de los nifios

Actividad ludica en el marco de la celebracion
del dia de los nifios, en la que se integran los
servidores y sus pequenios.
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Categoria Estrategia o actividad Descripcién

Actividad de integracibn que se realiza
finalizando la vigencia, en la cual directivos y
Reconocimiento de los mejores | funcionarios realizan el informe de su gestion y
funcionarios comparten un momento de sano esparcimiento
y actividades lidicas. Reconocimiento a los
funcionarios por desempefio y antigiedad.

En un acto de solidaridad, los servidores
publicos voluntariamente podran asistir a un
acto de voluntariado en el cual se acompafie a
poblacién vulnerable de la ciudad

Talleres de desarrollo personal y familiar
Talleres (jardines  verticales, comida saludable,
decoracion navidefia)

Con el propésito de celebrar el dia de los nifios
en el mes de diciembre, las entidades
distritales para estos efectos otorgaran con
cargo a su presupuesto un bono navidefio por
un valor maximo de seis (6) salarios minimos
diarios legales vigentes por cada hijo o hija de
los servidores publicos que a 31 de diciembre
del afio en curso sea menor de 13 afios y para
los hijos e hijas mayores de 18 afios que se
encuentren en condicion de discapacidad y
gue dependan econdmicamente de sus
padres.

AREA DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

Voluntariado:
solidaridad con poblacién
vulnerable de la ciudad

Educacioén
informal

Dia de los nifios
en el mes de
diciembre
(Circulares 12 de Bono navidefio nifios
2011y 02 de
2014 — Alcaldia
Mayor)

Las mujeres en periodo de lactancia del
DASCD, podran hacer uso de la sala amiga de
la familia lactante de la Secretaria de
Sala amiga de la familia lactante |Hacienda, previa solicitud al area de Talento
Directiva 002 de 2017 Humano del Departamento. De igual manera,
Ambiente dichas servidoras podran participar de las
laboral capacitaciones alusivas a la lactancia, que
agradable ofrezca la citada Secretaria.

En el marco de la celebracion de festividades
navidefias, se realiza una Eucaristia como
apertura de la época y se programan las
novenas por dependencias

Actividades Navidad
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Categoria Estrategia o actividad Descripcién

En aras de reconocer al servidor publico en el
dia de su cumpleafios y de permitirle compartir
en esa fecha con su familia, se le hara entrega
de un bono y se le concederd un permiso
remunerado por 4 horas en la tarde de su
cumpleafios. En caso de que el servidor
publico cumpla afios durante el fin de semana
o en dia festivo, la tarde debera tomarse el dia
inmediatamente anterior o posterior a su
cumpleafios. Si el servidor cumple afios y se
encuentra en periodo de vacaciones, no podra
acceder al permiso. El permiso se oficializara
mediante el diligenciamiento del formato de
permisos.

Balance vida
personal Cumpleafios del servidor publico
trabajo

Se concedera a las servidoras publicas una

hora dentro de la jornada laboral para

Reconociendo el preciado tiempo | compartir con su bebé, sin descuento alguno

con los bebés del salario por dicho concepto, durante los 6

Directiva 002 de 2017 meses posteriores al término del disfrute de la

hora de lactancia, es decir, hasta que el nifio o
nifla cumpla su primer afio de edad.

Se otorgara a las servidoras y servidores que

Balance vida tengan hijos entre 0 y 10 afios de edad, una
personal “tarde de juego”. Esta consiste en conceder al
trabajo servidor, un permiso remunerado por cuatro

horas, dentro de la jornada laboral en la tarde,
para que pueda compartir con su hijo o hijos y
afianzar lazos afectivos con ellos. Esta tarde
deberé ser concedida en el mes de octubre, en
uno de los dias de la semana de receso
establecida en el calendario escolar. El tiempo
serd concertado con el superior jerarquico
inmediato, sin menoscabo de la prestacion del
servicio.

Tarde de juego
Directiva 002 de 2017

Se tiene previsto realizar la medicion del clima
laboral, de acuerdo con el modelo que imparta
Clima Laboral Medicién del clima laboral el DASCD para la medicion distrital, con el fin
de emprender acciones que permitan el
fortalecimiento del mismo.
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Categoria Estrategia o actividad Descripcién

Curso - taller de en las cuales se aborden las
siguientes tematicas: propésito de vida: tiempo
libre, salud fisica y nutricion, emprendimiento y

Preparacion de finanzas, asesorias pensionales
los pre
pensionados Programa pre pensionados Kit del pre pensionado': compuesto por una
para el retiro placa de reconocimiento por los afios de
del servicio servicio en la entidad, un bono para que el pre

pensionado adquiera un bien o un servicio que
desee disfrutar con ocasibn a su
desvinculacién y un libro orientado a su huevo
proyecto de vida.

Mediante incentivos pecuniarios y nho

Entrega de incentivos pecuniarios, se reconoce el desempefio del
pecuniarios y no pecuniarios** | mejor servidor de la Entidad y por niveles

Incentivos y (asesor, profesional y asistencial)
Estimulos Se concederan cuatro horas de permiso

remunerado, al servidor publico que certifique
el uso de la bicicleta para llegar al sitio de
trabajo durante 30 dias.

Tabla 8. Descripcion de actividades de bienestar a desarrollar
*En el siguiente capitulo del documento se describe la metodologia para acceder a los incentivos.

Estimulo al uso de la bicicleta

Plan de Incentivos

De acuerdo con el Decreto 1567 de 1998, el presente plan busca premiar los resultados del
desempefio en niveles de excelencia. Asi las cosas, el plan de incentivos se orienta a reconocer
los desempefios individuales del mejor empleado de la entidad y de cada uno de los niveles
jerarquicos que la conforman, asi como el de los equipos de trabajo que alcancen niveles de
excelencia. Para reconocer el desempefio en niveles de excelencia podran organizarse planes
de incentivos pecuniarios y planes de incentivos no pecuniarios.

1 El Kit del pre pensionado se entregara a los funcionarios que a la fecha de la
ceremonia hayan presentado su carta de renuncia.
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Incentivos no pecuniarios

Mejor empleado de carrera Mejor empleado de carrera
de la Entidad de cada nivel jerarquico

L

Mejor empleado de libre
nombramiento y
remocion*

N S N S N S

*De los niveles profesional, técnico, administrativo y operativo (Art. 30 del Decreto 1567 de 1998)

llustracion 11. Incentivos no pecuniarios

El Decreto en mencion establece que para asignar los incentivos, las entidades deberan observar
las siguientes consideraciones:

a. La seleccion y la asignacion de incentivos se basaran en registros e instrumentos objetivos
para medir el desempefio meritorio

b. En todo caso los criterios de seleccion consideraran la evaluacion del desempefio y los
resultados del trabajo del equipo como medidas objetivas de valoracion

c. Cada empleado seleccionado tendra derecho a escoger el reconocimiento de su
preferencia dentro de los planes de incentivos disefiados por la entidad de la cual labora

d. Siempre debe hacerse efectivo el reconocimiento que se haya asignado por el desempefio
en niveles de excelencia.

e. Todo empleado con desempefio en niveles de excelencia debe tener conocimiento por
parte del superior inmediato. Dicho reconocimiento se efectuara por escrito y se anexara a
la hoja de vida.

De acuerdo con el Articulo 2.2.10.9 del Decreto Nacional 1083 de 2015, el jefe de cada Entidad
adoptara anualmente el plan de Incentivos institucionales y sefialara en él los incentivos no
pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la Entidad, a los mejores empleados
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de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocion de la
Entidad, asi como los incentivos pecuniarios y no pecuniarios para los mejores equipos de trabajo.

Que de acuerdo con el Articulo 2.2.10.11 del Decreto Nacional 1083 de 2015, cada Entidad
establecera el procedimiento para la seleccion de los mejores empleados de carrera y de libre
nombramiento y remocion, asi como para la seleccion y evaluacion de los equipos de trabajo y los
criterios para dirimir los empates.

Objetivos especificos del Plan de Incentivos

& Reconocer el buen desempefio de los servidores publicos del DASCD, proporcionando asi una
cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo el esquema de mayor compromiso
con los objetivos de la entidad.

& Establecer, afianzar y desarrollar parametros técnicos claros que permitan seleccionar en forma
objetiva, confiable y oportuna el mejor funcionario de cada nivel administrativo y el mejor
funcionario del Departamento.

Prerrequisitos

Para participar de los incentivos institucionales, segun lo establecido en el articulo 80 del Decreto
1227 de 2005, los funcionarios deberan cumplir los siguientes prerrequisitos:

& Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un (1) afio.

& No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha
de postulacién o durante el proceso de seleccion.

& Acreditar nivel de excelencia en la evaluacién del desempefio en firme, correspondiente
al afo inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

Destinatarios de los incentivos en el DASCD

En el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se adoptan incentivos no
pecuniarios para reconocer el desempefio en niveles de excelencia de:

El mejor empleado de carrera administrativa de la Entidad

El mejor empleado de carrera administrativa del nivel asesor

El mejor empleado de carrera administrativa del nivel profesional
El mejor empleado de carrera administrativa del nivel asistencial

LN S O

Dado que en el Departamento se cuenta con un ndmero reducido de funcionarios de carrera
administrativa (los cuales en su mayoria son del nivel asistencial), no han sido conformados
equipos de trabajo. En consecuencia, en la Entidad no se hara entrega de incentivos pecuniarios.

Incentivos no pecuniarios
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El Departamento Administrativo del Servicio Civil, pondra a disposicion de los seleccionados
como mejor funcionario de la entidad y mejores funcionarios por nivel jerarquico los siguientes
incentivos:

& Educacion Formal: Este incentivo podra otorgarse en cualquier modalidad y nivel

académico al interior del pais, a eleccion del funcionario seleccionado, siempre que
corresponda a este tipo de formacion y el plan de educacién esté debidamente aprobado
y reconacido por las autoridades competentes.
Cuando se trate de adelantar estudios de idiomas extranjeros, el empleado seleccionado
elegira el idioma de su interés para estudiarlo o perfeccionarlo, de acuerdo con el nivel
para el cual sea admitido en una institucién debidamente aprobada y reconocida por las
autoridades competentes.

La asignacion del incentivo se sujeta a la admision del empleado en el establecimiento
educativo correspondiente y en caso de no ser admitido podra optar por otro incentivo,
dentro de la misma vigencia fiscal. Los tramites de admision académica a las instituciones
educativas correran a cargo del beneficiario del incentivo.

& Participacién en proyectos especiales: Este incentivo esta dirigido a fomentar y apoyar
econémicamente la participacion activa y el desarrollo de trabajos individuales o
colectivos, que involucren a la Entidad u otras entidades, enmarcados en el Plan de
Desarrollo y que generen valor agregado.

& Publicacion de trabajos en medios de circulacién nacional e internacional: Pueden ser de
caracter institucional o de interés personal. Los tramites necesarios para la
correspondiente publicacion estaran a cargo del empleado que elija este tipo de incentivo.

& Financiacion de investigaciones: Esta orientado a fomentar la investigacion de caracter
institucional o particular, evento en el cual, los contactos y demas tramites necesarios para
su realizacion estaran a cargo del servidor que elija este tipo de incentivo, sin perjuicio del
cumplimiento de las funciones y horario de trabajo fijado en el Departamento.

& Programas de Turismo Social: Pueden ser tomados en el pais o en el exterior; en todo
caso el reconocimiento es hasta por el monto previsto en esta resolucién para los
incentivos institucionales adoptados.

Con el prop6sito de exaltar y destacar el desempefio y la labor realizada por los empleados de
carrera administrativa que hayan sido seleccionados por haber alcanzado el nivel de excelencia,
se haran reconocimientos especiales, mediante la divulgacion y publicacion en los diferentes
medios de comunicacion interna del Departamento.
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Monto de los Incentivos

Para la vigencia 2019, se entregaran $3.400.000 a los mejores funcionarios de carrera
administrativa de los niveles asesor, profesional y asistencial; para aquel que a su vez sea
seleccionado como el mejor servidor publico de la entidad, se adicionara el premio en $650.000,
para un total en incentivos no pecuniarios por valor de $10.850.000

Esta suma se cancelara con el cargo de rubro 3-1-2-02-10-00-0000-00 de Bienestar e Incentivos.

Procedimiento de seleccién

La comisién de personal, durante la reunion posterior a la publicacion del informe de Evaluacion
del Desempefio por parte del proceso de Talento Humano, deberd seleccionar a los mejores
empleados de la Entidad, consighando en el acta los criterios y resultados obtenidos de la
evaluacién. Para tal fin, adelantara el siguiente procedimiento:

Mejor empleado de cada nivel jerdrquico

1. Con base en el informe mencionado, se seleccionaran los mejores empleados de cada nivel,
entre quienes se encuentren en el nivel sobresaliente

2. En caso de presentarse empate en el puntaje obtenido por dos o mas empleados del mismo
nivel, se identificara a los empleados que demuestren su participacién activa en comités o
actividades tales como brigadas, gestores de integridad, COPASST, convivencia laboral, lo
cual se evidenciara a través de las actas de reuniones y los resultados presentados por cada
uno de los comités.

3. Si persiste el empate, éste se dirimira mediante sorteo, adelantado por la comisién de
personal, lo cual quedara consignado en el acta respectiva.

Mejor empleado de la Entidad

El mejor empleado de carrera, sera quien tenga la mas alta calificacion, entre los seleccionados
como los mejores de cada nivel, una vez surtido el procedimiento anterior.

En caso de que se presente empate en la seleccion del mejor empleado de carrera, la comision
de personal lo resolvera de acuerdo con lo establecido en los numerales 2 y 3 del procedimiento
para seleccionar al mejor empleado de cada nivel jerarquico.

Selecciéon de los Incentivos

Los empleados seleccionados como los mejores tendran derecho de escoger entre los incentivos
no pecuniarios previstos en el presente Plan, el que sea de su preferencia, a mas tardar cinco
dias después del recibo de la comunicacion en la que se le notifica que ha sido seleccionado.
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En ningulin caso el incentivo no pecuniario podra ser convertido en incentivo pecuniario o viceversa

Acto administrativo de Asignacién de los Incentivos

Mediante acto administrativo proferido por la Direccion del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, se asignaran los incentivos previstos en el Plan de Incentivos adoptado de
acuerdo con la eleccion de cada uno de los seleccionados.

Divulgacion de resultados y entrega del Incentivo

A mas tardar en el mes de noviembre de 2019, se divulgaran a través de los medios de
comunicacion interna, los nombres de quienes fueron seleccionados como los mejores
empleados de la Entidad.

En el acto de proclamacion y entrega de los incentivos, los funcionarios tendran ademas del
premio seleccionado, un reconocimiento publico, una mencién de honor con copia a la hoja de
vida.

Condiciones para el uso del Incentivo

Adicional a las establecidas en la descripcién de cada uno de los incentivos no pecuniarios,
relacionada anteriormente, se deben tener en cuenta las siguientes condiciones para el uso del
Incentivo:

a. El Departamento Administrativo Del Servicio Civil, no entregara en ningln caso sumas en
efectivo o cheques a los Servidores Publicos beneficiarios.

b. EIl otorgamiento de los incentivos relacionados con educacion formal, participacion en
proyectos especiales, investigacion y publicacion de trabajos, deberan relacionarse con
temas afines a las funciones del Departamento y en todo caso estar sometidas a las
condiciones de publicacién que establezca el respectivo medio de circulacion.

c. El Departamento Administrativo del Servicio Civil girara las sumas correspondientes a las
entidades educativas, de turismo social, editoriales o prestadoras de los servicios a que
hubiere lugar, empresas o entidades legalmente constituidas.

Incentivos no pecuniarios a los Gerentes Publicos

La Guia Metodolégica del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, determina las
condiciones y escala de calificacion que viabilizan el acceso al nivel sobresaliente por parte de
los Gerentes Publicos; un resumen de lo alli expuesto implica:

1. Para acceder al nivel sobresaliente, el gerente publico debié al inicio del proceso, en la
concertacion y formalizacion de los Compromisos Gerenciales, optar por un 5% adicional
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gue permitiera determinar en la etapa de evaluacién, si con su gestién, cumplimiento y
resultados superaba el desempefio esperado establecido en una base del 100%

2. Solo de haberse cumplido el 100% de lo establecido en el Acuerdo de Gestion (Acuerdos
Gerenciales y Competencias) y dar cumplimiento a lo pactado como porcentaje adicional
(5%), el servidor podra ser sujeto de reconocimiento.

3. Ello implica que el resultado definitivo de su gestion, se ubique entre el 101 y el 105%,
para que asi, pueda acceder al reconocimiento.

Frente a estos resultados y a través de las Preguntas Frecuentes en materia de Acuerdos de
Gestion, El Departamento Administrativo de la Funcién Publica ha sefialado:

“5. Reconocimiento al gerente publico:

a. ¢, Qué tipos de reconocimientos pueden otorgarse a los gerentes publicos?

La Funcién Publica sugiere que los reconocimientos a los gerentes publicos sean no pecuniarios
logrando motivar la excelencia de la gestién del gerente publico. Ejemplo: Reconocimiento

publico institucional o sectorial, publicacién de articulos, entre otros.

b. ¢Si un gerente no logra el 100% de sus metas puede alcanzar en alglin compromiso un factor
adicional?

Los factores adicionales so6lo se reconoceran con el cumplimiento del 100% de los compromisos
gerenciales concertados logrando la excelencia en la administracién publica”

Indicadores

. Actividades de bienestar planeadas
Indicador 1 = — - - * 100
Actividades de bienestar ejecutadas

No.de funcionarios beneficiados 100

Indicador 2 = No.de funcionarios de la Entidad i

No.de actividades de bienestar realizadas con inversion de recursos

Indicador 3 = Total de actividades de bienestar realizadas + 100

Indicador 4 = Porcentaje de ejecucion presupuestal segiin programacion
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Presupuesto

El presupuesto asignado en el rubro bienestar e incentivos del DASCD, correspondiente a la
vigencia 2018 y 2019 (por vigencias futuras), asciende a la suma de noventa y ocho millones
novecientos noventa y tres mil doscientos veinte pesos ($98.993.220.00) el cual se ejecutara
mediante un contrato suscrito con la Caja de Compensacién Compensar, el cual tiene vigencia
hasta el 31 de diciembre de 2019.

Con respecto a incentivos, se cuenta con la suma de diez millones ochocientos cincuenta mil
pesos ($10.850.000)
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PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Objetivo General

Establecer actividades que permitan fomentar en los funcionarios habitos de vida y trabajo
saludable mediante la creacion de una cultura de autocuidado, previniendo asi, los accidentes de
trabajo y la aparicion de enfermedad profesional, de acuerdo con los requisitos del Decreto 1072
del 26 de Mayo de 2015.

Objetivos Especificos

e Poner en practica medidas de control que mejoren las condiciones laborales de los
servidores publicos del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital;

e Planear, organizar y desarrollar eventos formacion que generen elementos de formacién
integral en el trabajo y fortalezcan la participacion activa de los servidores publicos del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital;

o Preservar y mejorar la salud individual y colectiva de los funcionarios en el desarrollo de
sus ocupaciones en pro de mejorar sus sitios de trabajo en forma integral e
interdisciplinaria

Marco Conceptual
Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo englobarian tres ambitos relativamente bien definidos: En primer
lugar, el medio ambiente de trabajo, entendiendo por tal el conjunto de aspectos materiales que
conforman el entorno en el cual se realiza la tarea (...), en segundo lugar, las exigencias de la
tarea: esfuerzos, posturas, atencion, monotonia, etc. Finalmente, los factores debidos a la
organizacion del trabajo, es decir, la forma en la que el trabajo se fragmente en tareas
elementales, si como el reparto de estas entre los distintos individuos, unidos a la distribucion del
tiempo de trabajo, a la velocidad de ejecucion y a las relaciones que se establecen dentro del
centro de trabajo. (Bellovi, y otros, 2003, P.22)

Segun la Ley 31 de 1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, (1995):
Se entenderd como "condicion de trabajo" cualquier caracteristica del mismo que pueda tener
una influencia significativa en la generacién de riesgos para la seguridad y la salud del
trabajador. Quedan especificamente incluidas en esta definicién:

e Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, productos y demas utiles
existentes en el centro de trabajo.

¢ La naturaleza de los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el ambiente de
trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia.
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e Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados anteriormente que influyan en
la generacién de los riesgos mencionados.
e Todas aquellas otras caracteristicas del trabajo, incluidas las relativas a su organizacion y
ordenacion, que influyan en la magnitud de los riesgos a que esté expuesto el trabajador.
Moreno (2011) indica que:

De acuerdo al abordaje por el Instituto de Higiene y Seguridad del Trabajo de Espafia define

“el conjunto de variables que definen la realizacion de una tarea concreta y el entorno en qué

esta se realiza, en cuanto que estas variables determinaran la salud del trabajador” (Blandon

& Merchan, 2004, P 32).

Se entiende también como condiciones de trabajo cualquier aspecto del trabajo con posibles

efectos negativos para la salud de los trabajadores, teniendo en cuenta la organizacion, el

ambiente y la tarea. En la evaluacion de las condiciones de trabajo, segun el INSHT se

encuentran los siguientes aspectos:

¢ Ambiente de trabajo - Condiciones de seguridad, condiciones del medio ambiente fisico
de trabajo, contaminantes fisico, quimico y biol6gico.

e Tarea -Carga fisica de trabajo, carga mental de trabajo.

¢ Organizacién-Organizacion temporal del trabajo, comunicacion y relaciones, estilo de
mando y supervision, autonomia y control, identificacion con el trabajo. (P.3)

Por otra parte (Bellovi, et al., 2003, P.23), porponen la siguiente ilustracion:

CONDICIONES DE TRABAJO
PRIMER GRUPO Condiciones de seguridad
SEGUNDO GRUPO Entrono fisico de trabajo
TERCER GRUPO Contaminantes quimicos y biolégicos
CUARTO GRUPO Carga de trabajo
QUINTO GRUPO Organizacion del trabajo

Tabla 9. Condiciones de trabajo
Fuente: Adaptado del Instituto de Higiene y Seguridad del Trabajo INHST

Mientras que Moreno (2011) describe las condiones de trabajo en la siguiente ilustracion:

CONDICIONES DE TRABAJO INHST

Condiciones de seguridad Lugares de trabajo
Maquinas y equipos
Herramientas
Manipulacion de transporte

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

150 9001

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cadigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

| soGO‘TA

meocotanc | PARA TODOS

CESTION POBLICA,
b ety s i s L

= liNet =

SC-CER431153 CO-5C-CER431153

E-GES-FM-009 V7


http://www.serviciocivil.gov.co/

CONDICIONES DE TRABAJO INHST

Instalacion eléctrica

Aparatos a presion y gases

Incendios y explosién

Medio ambiente fisico de trabajo Ruido

Vibraciones

lluminacion

Radiaciones no ionizantes

Radiaciones ionizantes

Contaminantes quimicos y biolégicos Contaminantes quimicos: humos, gases,
vapores, aerosoles.

Contaminantes bioldgicos bacterias, virus,
hongos, protozoarios, parasitos.

Carga de trabajo Disefio del puesto de trabajo

Carga fisica: estética - dinamica

Carga mental: sobrecarga - Subcarga
Organizacion del trabajo Factores psicosociales: Caracteristicas de
la tarea, organizacion del tiempo de trabajo,
estructura de la organizacion,
caracteristicas del empleo, caracteristicas
de la empresa, caracteristicas individuales.
Ritmo de trabajo

Comunicacion

Estilo de mando

Formas de vinculacién

Iniciativa

Estructura social

Identificacion de la tarea

Tabla 10. Condiciones de trabajo INHST
Fuente: Adaptado del Instituto de Higiene y Seguridad del Trabajo INHST (1987)

Ademas, Montealegre (2013) muestra que:

El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) caracteriza las condiciones
de trabajo como “...conjunto de variables que definen la realizacion de una tarea concreta y el
entorno en el que ésta se realiza, en cuanto a que estas variables determinan la salud del
operario en la triple dimension apuntada por la O.M.S” (INSHT, 2002, ctsi 24), de acuerdo con
esto y en relacién con lo expresado en la legislacién colombiana, se hace referencia a las
condiciones intralaborales, a través de cuatro componentes denominados como agentes
materiales: las condiciones de seguridad, las condiciones medioambientales, la carga de
trabajo y la organizacion del trabajo (INSHT, 2005). (P. 11-12)
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Asi mismo, indica:

Las condiciones de trabajo son entendidas como el conjunto de factores que se encuentran
presentes en los lugares de trabajo y que se pueden caracterizar como: condiciones
medioambientales, condiciones de seguridad, carga de trabajo y organizacion del trabajo; dichas
variables pueden influir en las condiciones de salud de los individuos. (P.97)

A su vez Rojas (2012) sefiala que:

Las condiciones de trabajo estan relacionadas con el medio en el cual se desempefia el
trabajador ya sea natural o intervenido (Henao, 2009); por lo tanto, pueden definirse como (...)
cualquier aspecto del trabajo con posibles consecuencias negativas para la salud de los
trabajadores, incluyendo, ademas de los aspectos ambientales y los tecnolégicos, las
cuestiones de organizacion y ordenacion del trabajo (...) (ISTAS, 2011, p.11). Sin embargo, a
esta definicion se le deben agregar los aspectos positivos que se derivan del trabajo (Parra,
2003), dado que éste ha sido considerado como un potenciador del desarrollo humano (Malina,
2011).

En otras palabras, se puede decir que las condiciones de trabajo engloban tres elementos
fundamentales (...) (P. 18 — 19)

Cargade trabajo

Los factores de riesgos asociados a la carga de trabajo incluyen las exigencias que la tarea
imponen al individuo que la realiza: esfuerzo, fisico, manipulacién de cargas, posturas de trabajo,
niveles de atencion, etc. Asociados a cada tipo de actividad, para poder determinar la carga de
trabajo tanto fisica como mental. (Bellovi, y otros, 2003, P.25)

Asi mismo Bellovi, et al. (2003) define las condiones de trabajo como “Conjunto de requerimientos
fisicos y mentales a los que se ve cometida la persona a lo largo de jornada laboral” (P.101)

Carga fisica

Con respecto a la carga fisica Fernandez (s.f) sefiala:
Las respuesta que se producen en el organismo son denominadas carga fisica de trabajo y
dependen de la capacidad fisica de cada persona. El cuerpo humano es requerido
continuamente a realzair un trabajo fisico, (...) tres son los tipos de demandas que se pueden
encontrar:

e Mover el cuerpo o alguna de sus partes (andar, correr, etc.)

e Transportar o mover otros objetos (acarrearlos, levantarlos, darles la vuelta, alcanzarlos...)

¢ Mantener la postura del cuerpo (tronco hacia adelante, tronco girado, brazos elevados...)

Asi mismo Castellanos (2011) explica que “la carga fisica del trabajo es la suma de todos los

esfuerzos musculares que se hacen trabajando (...)" (P.86)
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Trastornos musculo esqueléticos

Siza (2012) expresa que “Los TME son alteraciones que sufren los musculos, las articulaciones,
tendones, ligamentos, nervios, huesos y el sistema circulatorio, causadas o agravadas
fundamentalmente por el trabajo. (...)" (P.22)

Los Trastornos Musculo Esqueléticos (TME) son los dafios a la salud laboral mas frecuentes
afectados a millones de trabajadores de todos los sectores productivos de los paises
industrializados con unos elevados costes econdémicos, socio-familiares y personales. Estos
trastornos conllevan consecuencias graves para la salud en términos de limitaciéon funcional y
calidad de vida ya suelen ser dificiles de tratar clinicamente, se cronifica y derivan en
incapacidades permanentes para las vida laboral y social. (Instituto Navarro de Salud Laboral,
2011, P.85)

Por otra parte, (Castellanos, 2011) afirma que:

La mayoria de las lesiones osteomusculares se encuentran definidas y estudiadas (por ejemplo,
la tendinitis, la bursitis o el sindrome del tinel carpiano). Estas lesiones generalmente son
ocasionadas en el entorno laboral y afectan tendones, musculos, articulaciones, nervios y sistema
vascular. “La Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo, ha definido los
trastornos musculoesquéleticos (TME) como: un conjunto de trastornos que abarca una gama de
problemas de salud” (Universidad del Rosario, 2002, p. 17) (...) (P.88)

Diagnostico

De acuerdo con la Evaluacion de Riesgo Psicosocial se evidencié que el 79% de los
colaboradores que cumplen funciones de auxiliar u operativo y el 69% de los colaboradores que
se desempefian en cargos de jefatura, profesional o técnico, se encuentran ubicados en nivel de
riesgo critico frente a la totalidad de factores de riesgo psicosocial evaluados; es decir, tienen una
amplia posibilidad de generar respuestas comportamentales, emocionales y/o psicologicas
altamente relacionadas con el estrés.

RO% i

SO tiesgo Critico

40% w20 Medio
m, 22 . .

0% 16% W Riesgo Bajo

20% - oy

10%

lefatura / Profesional  Auxiliar / Operativo

llustracién 12. Nivel de Riesgo frente a la totalidad de factores

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cadigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

| BOGOTA

meocotanc | PARA TODOS

CESTION POBLICA,
b ety s i s L

SC-CER431153 CO-5C-CER431153

E-GES-FM-009 V7


http://www.serviciocivil.gov.co/

Teniendo en cuenta el Decreto 1072 de 2015 y a la autoevaluacién del SG-SST del DASCD, se
identificaron aspectos a mejorar referentes a:

Puntaje Puntaje obtenido

Elemento Item{s) obtenidoen en
evidencia implementacion

PLANEAR 21 5 5 3%
HACER 37 15 is &%
VERIFICAR 16 o (2] 0%
ACTUAR

llustracion 13. Evaluacion inicial SST (Decreto 1072 de 2015)

a) Plan de emergencias (Brigadistas del DASCD)

b) Capacitacién en habitos de vida saludable

c) Vigilancia epidemiolédgica (Riesgo cardiovascular — Riesgo ergonémico)
d) Actividades de promocién y prevencion

e) Accidentalidad y en enfermedad laboral

f) Ordeny aseo

g) Medicina preventiva del trabajo (Exdmenes medico laborales)

h) Riesgo psicosocial (Ejecucion bateria)

Asi las cosas, el Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, estara conformado por los siguientes subprogramas:

o Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo
o Subprograma de Higiene Industrial y Seguridad Industrial
o Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -COPASST
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Actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo a desarrollar

N Elige 22

Feliz SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

7 ot <

»

llustracién 14. Actividades de SST a desarrollar

Actividad Descripcion

Fomentar habitos labores sanos en los Funcionarios del
DASCD, mediante la implementacién del Programa de
Pausas activas, de forma que se pueda generar en medio

Desarrollo del Programa de Pausas

Activas de la jornada laboral, diversos periodos de recuperacion del

cuerpo y asi prevenir la fatiga muscular.
Eleccién Comité de Convivencia De acuerdo a la normatividad legal vigente, se conformar el
Laboral 2019 - 2021 Comité de Convivencia Laboral para la vigencia 2019 — 2021

De acuerdo a la normatividad legal vigente, se conformar el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo para la
vigencia 2019 — 2021

En conjunto a la Secretaria de Hacienda y con apoyo de la
ARL se conformard y capacitara a la brigada de emergencias
del DASCD.

Examenes médicos de ingreso, periddicos y de egreso.

Médico Laboral, para realizar seguimiento a casos con
recomendaciones y restricciones medico laborales

El jueves sin carro mensual del Distrito, se acompafiara con
un saludable refrigerio en los puestos de trabajo de los
funcionarios y la realizacion de una jornada de actividad
fisica en el transcurso del dia

Eleccion COPASST
2019 - 2021

Conformacion brigadas de
emergencias del DASC

Medicina preventiva del trabajo
(Examenes medico laborales)

Jueves Saludable
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Actividad

Descripcion

Vigilancia epidemiolégica para
Riesgo cardiovascular

Mediante programas desarrollados por las diferentes EPS de
los servidores de la Entidad y la caja de compensacién, se
realizara diferentes jornadas de promocién y prevencion del
riesgo cardiovascular. Tamizaje cardiovascular - campafas
de habitos y estilos de vida saludables - actividad fisica con
area de bienestar.

Riesgo psicosocial - actividades de
promociény prevencion
(Capacitaciones SST - Semana SST -
Meditacion y Yoga en el trabajo,
estilos de vida y trabajo saludables)

Se realizardn actividades de promocion y prevencion
promovidas por la Administradora de Riesgos Laborales y
otras entidades, sin costo. Adicionalmente, se realizaran
talleres de dos horas cada uno, en temas relacionados con
seguridad y salud en el trabajo.

Accidentalidad y en Enfermedad
Laboral (Capacitacién, investigacién
de AT)

En compafiia de la ARL de la Entidad, se realizaran
campafias de prevision de accidentes de trabajo, asi mismo,
se formard al COPASST en investigacion de accidentes de
trabajo.

Programa de Orden y aseo
(campafias de orden y aseo,
inspecciones locativas, acciones de
mejora)

Se crearan diferentes programas que permitan generar
habitos de orden y aseo en las diferentes areas y puestos de
trabajo del DASCD, se fortaleceran dichos programas con el
area de PIGA y la ARL.

Programa cuida tu cuerpo (Gym,
escuela deportiva, practicas libres,
yoga, pilates, spa)

Entrega de bonos para acondicionamiento fisico de los
funcionarios del DASCD

Tabla 11. Descripcién de las Actividades de SST a desarrollar

Indicadores de Seguimiento

Cumplimiento de necesidades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo:

No.de asistentes a la capacitacién en SST

* 100

Indicador 1 =

No.de personas programadas

Controlar los riesgos existentes mediante el cierre de acciones

No.de acciones ejecutadas
*

100
No.de acciones propuestas

Indicador 2 =
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Ejecutar el presupuesto asignado a SG-SST para cada vigencia

Indicador 3 = Porcentaje de ejecucion presupuestal segin programaciéon

Presupuesto

El presupuesto asignado en el rubro Salud Ocupacional del DASCD, correspondiente a la
vigencia 2019, asciende a la suma de treinta y dos millones de pesos ($32.000.000.00).

CRONOGRAMA

Las actividades correspondientes al Plan Estratégico de Talento Humano se desarrollaran de
acuerdo con lo establecido en el Plan de Accion Plan Estratégico de Talento Humano y en el
Cronograma de Actividades, anexos 3y 4.

ANEXOS

Anexo 1. Plan anual de vacantes 2019

Anexo 2. Plan de prevision de recursos humanos 2019

Anexo 3. Plan de Accion Talento Humano 2019

Anexo 4. Cronograma de actividades Plan Estratégico de Talento Humano 2019

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION

El Plan Institucional Plurianual de Talento Humano del DASCD correspondiente a las vigencias
2017 - 2020, se adopté mediante Resolucién No. 056 del 07 de abril de 2017.

Se realiza actualizacién para la vigencia 2018 mediante Resolucion No. 108 del 18 de junio de
2018.

Se realiza actualizacién para la vigencia 2019 mediante Resolucion No. 18 del 30 de enero de
2019.
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por lo cual el mismo cambia de nombre a Plan Estratégico de Talento
Humano, incluyendo, ademas de lo relacionado con Capacitacion, Bienestar
6.0 Enero 2019 . . P .
y Seguridad y Salud en el Trabajo, la planeacién estratégica del proceso y
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recursos humanos de la Entidad.
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ANEXO 3.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO

e

Deja huella en el

; 4 Servicio Civil
ey CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO
e e T ENERO A DICIEMBRE DE 2019
ENERO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
i 2 3 4

AM. FESTIVO
P.M. FESTIVO

7 8 9 10 11
AM. FESTIVO
P.M. FESTIVO

14 15 16 17 18
AM.
P.M.

21 22 23 24 25
AM.
P.M.

28 29 30 31
AM Curso en Gestién de Proyectos

o 7:30 a2 9:30 (Aula 1)
Socializaciéon Programa de
P.M. Gestién Documental
3.00 a 4.30 (Aula 1)
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FEBRERO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1
A.M.
P.M.
4 5 6 7 8
AM Curso en Gestién de Proyectos Capacitacion Seguros Curso en Gestién de Proyectos
o 7:30 a 9:30 (DASCD) 7:30 a 9:30 (DASCD) 7:30 a 9:30 (DASCD)
P.M.
11 12 13 14 15
Curso en Gestion de Proyectos 1
A.M. 7:30 2 9:30 (Aula 13, Curso en Gestién de Proyectos
’ ’ 7:30 a 9:30 (DASCD)
P.M.
18 19 20 21 22
Inicio A
Curso en Gestién del Empleo Capacitacion en redes sociales Curso en Ge§t|(_)n del Empleo
AM. Publico 7:30 a 9:30 (DASCD) Publico
7:30 a.9:30 (DASCD) 7:30 a 9:30 (DASCD)
P.M.
25 26 27 28
Curso en Gestién del Empleo Capacitacion uso eficiente del agua y consumo Curso en Gestion del Empleo
AM. Publico sostenible Publico

7:30 a 9:30 (DASCD)

11:00 a 12:00 (Aula 1)

7:30 a 9:30 (Aula 1)

P.M.
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MARZO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1
A.M.
P.M.
4 5 6 7 8
Curso en Gestion del Empleo S Curso en Gestion del Empleo
P Capacitacion Seguros P [ . .
Publico 7:30 2 9:30 (DASCD) Publico Conmemoracion Dia Internacional de la Mujer
7:30 @ 9:30 (Aula 1) ’ ’ 7:30 2 9:30 (Aula 1)
Actividad para la prevencién del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
11 12 13 14 15
Curso en Gestién del Empleo Capacitacion Deberes y prohibiciones con Curso en Gestién del Empleo
AM. Publico relacion a la informacién con reserva legal y la Publico
7:30 a 9:30 (Aula 1) publica 7:30 a 9:30 (Aula 1)
. . Jornada de aseo
P.M. Pausas activas Pausas activas 200 2 4.30
18 19 20 21 22
Curso en Ge§t|c_>n del Empleo Capacitacién Atencién al Ciudadano Curso en Ge§t|c_)n del Empleo
AM. Publico (Aula 1) Publico
7:30 a 9:30 (Aula 1) 7:30 a 9:30 (Aula 1)
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
25 26 27 28 29
Curso en Gestién del Empleo Capacitacion uso eficiente de la energia y Curso en Gestion del Empleo
A.M. FESTIVO Publico préacticas amigables con el ambiente Publico
7:30 a 9:30 (Aula 1) 09:00 a 10:00 (Aula 1) 7:30 a 9:30 (Aula 1)
P.M. FESTIVO Pausas activas Pausas activas Tarde de bolos | semestre

3:00 a 5:00 (Compensar)
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ABRIL
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 2 8 4 5
Socializaciéon Gestién Documental Curso en Gszgﬁgodd Empleo Socializacién Gestién Documental Jueves saludable: Médulocfplslctlztjg:gg iil}uncién
A 7:30 a2 9:30 (Aula 1) 7:30 2 9:30 (Aula 1) 7:30 2 9:30 (Aula 1) Desayuno saludable 7.00 a.m. 8.00 a 10.00 (Aula 1)
o Curso en Gestion del Empleo
Publico
7:30 a 9:30 (Aula 1)
P.M. Pausas activas Pausas activas
8 9 10 11 12
Fin Ra
oA a " o Taller para la prevencion de
p ; A Curso en Gestion del Empleo Exéamenes ocupacionales periédicos e p ; A
A.M. Exédmenes ocupacionales periddicos publico desordenes musculo esqueléticos Exédmenes ocupacionales periddicos
. i | 8.00 a 10.00 (Aula 1)
7:30 2 9:30 (Aula 1) Capacitacion Moodle y Contenidos virtuales
Examenes ocupacionales periédicos
P.M. Examenes ocupacionales periédicos Pausas activas Examenes ocupacionales periédicos Pausas activas Actividad para la prevencién del riesgo
cardiovascular (Gimnasio DASCD)
15 16 17 18 19
A.M. FESTIVO FESTIVO
P.M. FESTIVO FESTIVO
22 23 24 25 26
In'C'O., L Capacitacion gestion integral de residuos y Curso en comprension y redaccion
Curso en comprension y redaccién . : : S . . -
AM. de textos juridicos practicas amigables con el ambiente de textos juridicos Examenes ocupacionales periédicos
7:30 2 9:30 (Aula 1) 09:00 a 10:00 (Aula 1) 7:30 2 9:30 (Aula 1)
Examenes ocupacionales periédicos
P.M. Pausas activas Pausas activas Actividad para la prevencién del riesgo
cardiovascular (Gimnasio DASCD)
29 30
Curso en comprension y redaccion
AM. Examenes ocupacionales periédicos de textos juridicos
7:30 2 9:30 (Aula 1)
Reconocimiento Dia del Trabajo
P.M. Examenes ocupacionales periddicos 3:30 a 4:30 (DASCD)

Pausas activas

Pausas activas
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MAYO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 2 3
Jueves saludable:
Desayuno saludable 7.00 a.m.
AM. FESTIVO Fin 5 Capacitacion SST:
Curso en comprension y redaccion . ”
S Modulo 2. El cuerpo y su funcién
de textos juridicos 8.00 a 10.00 (Aula 1)
7:30 a 9:30 (Aula 1) ’ i
P.M. FESTIVO Pausas activas
6 7 8 9 10
AM Socializaciéon Gestion Documental Cursgr;iﬁ;:(:;ig?dad Socializacion Gestién Documental Curs;;i:ﬁ;:;;ﬁg?dad
TEYRERD (=) 7:30 & 9:30 (Aula 1) FEDEERDIRD) 7:30 2 9:30 (Aula 1)
Actividad para la prevencién del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
13 14 15 16 17
Curso taller en felicidad S Curso taller en felicidad
AM. organizacional Capacitacion Seguros organizacional
7:30 @ 9:30 (Aula 1) VEDREE{-EElR) 7:30 2 9:30 (Aula 1)
P.M. Pausas activas Pausas activas
20 21 22 23 24
Curso de excel avanzado y bases | Capacitacion sobre competencia, término legal, | Curso de excel avanzado y bases
A.M. de datos respuesta y notificacion de los derechos de de datos
7:30 2 9:30 (Aula 1) peticion 7:30 a 9:30 (Aula 1)
P.M. Pausas activas Pausas activas
27 28 29 30 31
Curso de excel avanzado y bases o o . Curso de excel avanzado y bases
Capacitacion gestion integral de residuos
A.M. de datos 09:00 a 10:00 (Aula 1) de datos
7:30 @ 9:30 (Aula 1) ’ ’ 7:30 2 9:30 (Aula 1)
Actividad para la prevencién del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)

4.00 a4.30
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JUNIO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8 4 5 6 7
Semana Ambiental Semana Ambiental
AM. FESTIVO Curso de excel avanzado y bases Saioere Aniete] Curso de excel avanzado y bases S AnbiEE]
de datos de datos
7:30 @ 9:30 (Aula 1) 7:30 2 9:30 (Aula 1)
Semana Ambiental Semana Ambiental
P.M. FESTIVO Semana Ambiental Taller.Jardlm.a-s Verticales Semana Ambiental ToTEeE e e
2:30 a2 4:30 p.m. 2.00 a 4.30
10 11 12 13 14
Curso elaboracién de informes Curso elaboracién de informes Taller SST:
AM. técnicos técnicos Preparacion de comida saludable
7:30 a 9:30 (Aula 1) 7:30 a2 9:30 (Aula 1) 8.00 a 10.00 (Aula 1)
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
17 18 19 20 21
AM Capacitacion Seguros Dia de la Familia
o 7:30 a 9:30 (DASCD) | semestre
P.M. Pausas activas Pausas activas LI i
| semestre
24 25 26 27 28
Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas
A.M. FESTIVO
| semestre | semestre | semestre | semestre
FESTIVO Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas
| semestre | semestre | semestre | semestre
P.M.
Actividad para la prevencién del riesgo
Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
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JULIO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 2 3 5
Apertura encuesta de expectativas y Jueves saludable:
preferencias en bienestar, clima PRy Desayuno saludable 7.00 a.m.
AM. FESTIVO laboral e inicio de diagnostico de (;z%ac'tg‘;g ”D{S:gggs Taller SST:
necesidades de aprendizaje :3029:30 ( ) Preparacion de comida saludable
oraanizacional 8.00 a 10.00 (Aula 1)

P.M. FESTIVO Pausas activas Pausas activas

8 9 10 11 12

Cierre encuesta de expectativas y
AM Socializacién Gestién Documental Capacitacion Gestion Contractual Socializacién Gestién Documental preferencias en bienestar, clima laboral y
o 7:30 a 9:30 (Aula 1) 7:30 a 9:30 (Aula 1) 7:30 a2 9:30 (Aula 1) finalizacién de diagnéstico de necesidades de
aprendizaje organizacional
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30

15 16 17 18 19
A.M. Capacitacion Preservacion del orden interno
P.M. Pausas activas Pausas activas

22 23 24 25 26
AM. Semanade la SST Semanade la SST Semanade la SST Semanade la SST Semana de la SST
P.M. Semanade la SST Semanade la SST Semanade la SST Semana de la SST Semanade la SST

29 30 31
AM.
P.M. Pausas activas Pausas activas
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AGOSTO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 2
Capacitacion en prevencion del
AM. riesgo psicosocial
8.00 a 10.00

P.M. Pausas activas Pausas activas

5 6 7 8 9

Socializacién Gestién Documental
AM. F2SIAS 7:30 a2 9:30 (Aula 1)
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. FESTIVO Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30

12 13 14 15 16

AM Socializacién Gestién Documental Capacitacion Seguros Capacitacion Atencion al
o 7:30 a 9:30 (Aula 1) 7:30 a 9:30 (DASCD) Ciudadano (Aula 1)

P.M. Pausas activas Pausas activas

19 20 21 22 23

Capacitacion Gestion Contractual

AM. AL 7:30 a 9:30 (Aula 1)
P.M. FESTIVO Pausas activas Pausas activas

26 27 28 29 30
AM Capacitacion uso eficiente del agua

- 09:00 a 10:00 (Aula 1)
Actividad para la prevencion del riesgo

P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)

4.00 a 4.30
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SEPTIEMBRE
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
2 3] 4 5 6
. Taller para la prevencion de
Capacitacion Seguros .
A.M. 7:30 2 9:30 (DASCD) desordenes musculo esqueléticos
’ ’ 8.00 a 10.00 (Aula 1)
P.M. Pausas activas Pausas activas
9 10 11 12 13
AM Capacitacion Gestion Contractual
o 7:30 a 9:30 (Aula 1)
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
16 17 18 19 20
A.M.
. . Jornada de aseo
P.M. Pausas activas Pausas activas 2.00 2 4.30
23 24 25 26 27
AM Capacitacion uso eficiente de la energia
o 09:00 a 10:00 (Aula 1)
. . Tarde de bolos Il semestre
P.M. Pausas activas Pausas activas 3:00 a 5:00 (Compensar)
30
A.M.
P.M. Pausas activas Pausas activas
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OCTUBRE
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 2 3 4
Capacitacion sobre inhabilidades,
AM. incompatibilidades, impedimentos y conflicto de
intereses
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
7 8 9 10 11
AM Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Dia de la familia
T Il semestre Il semestre Il semestre Il semestre Il semestre
Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Vacaciones recreativas Dia de la familia
Il semestre Il semestre Il semestre Il semestre Il semestre
P.M.
Pausas activas Pausas activas
14 15 16 17 18
Capacitacion Seguros
AM. FESTIVO 7:30 a 9:30 (DASCD)
P.M. FESTIVO Pausas activas Pausas activas
21 22 23 24 25
AM Socializacion Gestién Documental
o 7:30 a2 9:30 (Aula 1)
Actividad para la prevencién del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
28 29 30 31
AM Capacitacion gestion integral de residuos
o 09:00 a 10:00 (Aula 1)
P.M. Pausas activas DIRAGID (55 i Pausas activas

2:00 a 4:00 p.m. (DASCD)
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NOVIEMBRE
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1
A.M.
P.M.
4 5) 6 7 8
Capacitacion Seguros
AM. AL 7:30 a 9:30 (DASCD)
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. FESTIVO Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)
4.00 a 4.30
11 12 13 14 15
Evento de reconocimiento a los mejores
AM. FESTIVO funcionarios y cierre de gesti6n
8:00 a 5:00 (COMPENSAR)
Evento de reconocimiento a los mejores
P.M. FESTIVO Pausas activas Pausas activas funcionarios y cierre de gestion
8:00 a 5:00 (COMPENSAR)
18 19 20 21 22
Apertura encuesta de satisfaccion en
A.M. N -
materia de bienestar
P.M. Pausas activas Pausas activas
25 26 27 28 29
AM Capacitacion gestion integral de residuos Cierre encuesta de satisfaccion en materia de
o 09:00 a 10:00 (Aula 1) bienestar
Actividad para la prevencion del riesgo
P.M. Pausas activas Pausas activas cardiovascular (Gimnasio DASCD)

4.00 a 4.30
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DICIEMBRE
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
2 3] 4 5 6
A.M.
Eucaristia apertura Navidad
P.M. Entrega de bonos navidefios nifios Pausas activas Pausas activas
3:00 a 5:00 (DASCD)
9 10 11 12 13
A.M.
P.M. Pausas activas Pausas activas
P.M. 16 17 18 19 20
Capacitacion practicas amigables con el
A.M. ambiente
09:00 a 10:00 (Aula 1)
. . Jornada de aseo
P.M. Pausas activas Pausas activas 2.00 2 4.30
23 24 25 26 27
AM. FESTIVO
P.M. Pausas activas FESTIVO Pausas activas
30 31
A.M.

P.M.
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