DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA
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RESOLUCION NUMERO 3 3 7 DE 19

(20 JN 2009 |

Por la cual se reglamenta el Sistema de Capacitacion, Bienestar Social e incentivos en el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica — DANE

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE
En sjercicio de sus facultades legales y en especial las que le confieren, el Decreto Ley 1567 de 1998, la Ley 909 de
2004 y el Decreto reglamentario 1227 de 2005

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 36 de la Ley 909 DE 2004, la capacitacion y 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
os servicios.

Que de acuerdo con el literal G) del articulo 16 de la Ley 909 de 2004, se propone que dentro de las
funciones de la Comision de Personal, esta la de participar en la elaboracién de! plan anual de formacion y
B’ capacitacion y en el de estimulos y en su seguimiento.

Que el literal 1) de la Ley 909 de 2004, establece que con el propésito de elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion y desarrollo de los empleados en el desempeiio de su labor y de contribuir al cumplimiento
‘siectivo de los resultados institucionales, las entidades deberan implementar programas de bienestar €
incentivos, de acuerdo con las normas vigentes y las que desarrollen la citada Ley.

Que conforme con el articulo 66 del Decreto 1227 de 2005 reglamentario de la ley 909 de 2004 y del
Decreto ley 1567 de 1998, los programas de Capacitacion deben orientarse a la generacion de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles de
gxcelencia y su evaluacién y seguimiento buscaran medir el impacto y los resultados en la entidad.

o~ RESUELVE:

CAPITULO1
DE LA CAPACITACION

-ARTICULO 1°. DEFINICION

“En concordancia con el articulo 4° del Decreto Ley 1567 de 1998, se entiende por capacitacién, el
{conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo
con lo establecido en la Ley General de Educacién. Comprende los procesos de formacian, entendidos
tomo aquellos que tienen por objeto especifico, desarrollar y fortalecer una ética dei servicio publico
. pasada en los principios que rigen la funcion administrativa. Asi como aquellos dirigidos al fortalecimiento
‘de las competencias laborales y habilidades necesarias para el optimo desarrollo de las funciohes a su

‘ (argo.

ARAGRAFO

ducacion Formal. La educacion definida como formal por las leyes que rigen la materia no se incluye
entro de los procesos aqui definidos como capacitacion. Et apoyo de las entidades a los programas de
te tipo hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se regira por las normas que
ulan el sistema de estimulos”.




RESOLUCION NUMERO __ YV ¥ DE19___ HOJANo. _Z- Z U JUR. 72Uty

ontinuacion de la resolucién “por la cual se reglamenta el Sistema de Capacitacion, Bienestar Social e meenvos |
en &l Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE

Educacién no formal. Segun la Ley General de Educacion, Ley 115 de 1884, es la que se
ofrece con e! objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos.

" Educacion informal. Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
* personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

ARTICULO 2°. REQUISITOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION:

Para acceder a los programas de Capacitacion se tendran en cuenta los siguientes
requisitos:

a.  Ser funcionario de planta del Departamento; de carrera administrativa o de libre
‘ nombramiento y remocion.

b. El programa o curso en €l cual se va a participar debe estar relacionado con las
funciones propias del cargo, con las necesidades de la dependencia a la cual presta
sus servicios o con las funciones del Departamento. -

c. No haber sido sancionado disciplinariamente en el aflo inmediatamente anterior a la
presentacitn de la solicitud.

PARAGRAFO. Toda solicitud de capacitacion que no esté incluida en el Plan Anual de
Capacitacion y obedezca a necesidades excepcionales, debera ser aprobada por la Secretaria
General.

~ ARTiCULO 3°, METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION:

Para elaborar el Plan Institucional de Capacitacion se debe seguir la siguiente metodologia
acorde con los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica:

) Hacer un diagnéstico de las necesidades de capacitacion, teniendo en cuenta aspectos
tales como: Deficiencias detectadas a través de la matriz de competencias y habilidades,
requerimientos de formacion y capacitacién solicitados por las Direcciones, Oficinas y
Direcciones Territoriales, los resultados arrojados en la evaluacién del desempefio y tos
informes de capacitacién del afio inmediatamente anterior.

b. Definir las prioridades de formacion de acuerdo con los requerimientos de la Entidad v
del personal.

c Definir el Plan de Capacitacién en los siguientes términos:

- Antecedentes

- Marco Legal

- Objetivo General

- Objetivos Especificos

- Estrategias

- Definicion de programas con base en las areas tematicas y presupuesto.

- Definir diferentes fuentes de financiacion para optimizar los recursos financieros de
la Entidad.

- Responsables

- Indicadores de Gestion y metas a cumplir para cada vigencia.
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d.  Pgogramar la ejecucion de 1os recursos y las otras fuentes de financiacion y coordinar
con la Oficina de Planeacion de la Entidad la apropiacion y disponibilidad presupuestal.

e. Adelantar las actividades previstas dentro en el cronograma anual.

f. Evaluar el impacto de dichas actividades mediante el seguimiento y control de las
mismas.

" ARTICULO 4°. CONTENIDO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION:

Ef plan Institucional de formaciéon y capacitacion, se estructurara con base en las areas
tematicas propuestas dentro del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, Estado Gerencial,
Estado Parlicipativo y Estado Descentralizado.

Programas de Formacidén Basica:

- Orientacion al servicio pablico.
- Induccion.
- Reinduccién o Actualizacion.

Programas de Formacion para un Estado Gerencial:

- Gestion integral y mejoramiento de procesos.
- Sistemas de compras y contratacion.

- Control Interno y autocontrol.

- Gerencia del talento humano.

Programas de Formacion para un Estado Participativo:

- Participacion ciudadana.
- Servicio al ciudadano.

- Etica de lo publico.

- Rendicién de cuentas.

Programas de Formacién para un Estado Descentralizado:

- Finanzas pablicas Territoriales.
- Prestacion de Servicios publicos territoriales.

Programas de Formacién Continuada:

Son los que se realizan a través de eventos tradicionales como: cursos, seminarios; talieres
simposios, conferencias organizados por personas juridicas o naturates o aquellos cursos de
relativa intensidad horaria que no conduzcan a la obtencion de un titulo.

El contenido de los programas de formacion continuada debera cubrir 10s siguientes aspectos:

- Funciones dei DANE

- Objetivos, funciones y programas de las distintas dependencias del Departamento.
- Funciones propias de los cargos del Departamento.

- Sistemas de trabajo propios de cada dependencia.

- Coordinacién general y permanente con los funcionarios que la componen.

- Manejo de los equipos y elementos de trabajo.

- Niveles de decisidn y responsabilidad de los funcionarios

Fortalecimiento de competencias laborales
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Progrargas de Capacitacion Virtual:

Con ¢! fin de ofrecer variedad en los programas de Capacitacion de la Entidad, de optimizar los
recursos disponibles y de estar a ia vanguardia en el uso de tecnologias modernas, dentro del
plan de Capagcitacion se incluirdn programas de formacidn virtual, para o cual a los funcionarios
pariicipantes se les concederan los recursos adecuados.

Programas de formacién pedagogica béasica para funcionarios expertos:

Los funcionarios que han recibido capacitacién especializada y de larga duracién nacional o
extranjera, deberan prestar apoyo como capacitadores en las actividades definidas dentro del
Plan Institucional de formacién y Capacitacién, dentro del horario laboral, como una funcién
mas de las inherentes a su cargo, de ello se dejara constancia en los archivos de capacitacion.
Para tal fin dichos funcionarios seran incluidos en el desarrolio de estos programas,

El Grupo Desarrollo de personal del Area de Recursos Humanos creara y mantendra
actualizado un directorio de funcionarios DANE expertos en temas estadisticos y de gestian.

Los funcionarios expertos deberdn presentar sus curriculos incluyendo plan de trabajo,
intensidad horaria y competencias que se van a fortalecer.

ARTICULO §°. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION:

Para |la Ejecucion del Plan institucional de Capacitacion:

Programas con financiacién de recursos propios:

- Solicitud de realizacion de estudio de mercado, de acuerdo con el programa definido.

- Definicion del organismo oferente que cumple con las especificaciones técnicas de 1a
Entidad.

- Adelantar el proceso contractual establecido en ia Entidad.

- Realizar el programa propuesto.

- Evaluar los resultados del programa de capacitacion.

Programas a través del desarrollo de convenios o apoyo de otras entidades:
- Recepcionar la solicitud o invitacién en el Area de Recursos humanos.

- Se evallan los funcionarios paiticipantes, de acuerdo con las funciones y el area donde
se desempenien.

- Se presentan los candidatos para aprobacion por parte dei Director del Departamento en
caso de convenios con universidades o para aprobacion por parte de los jiefes de las
dependencias en el caso de invitaciones.

- Se formaliza la inscripcién del funcionario seleccionado y se le comunica.

- Se coordina con el funcionario su asistencia al programa y la retroalimentacion que éste
debe realizar segun el caso.

- Se evalla el impacto del programa.
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Programas a través del desarrolio de funcionarios capacitadores:

- De acuerdo con la tematica se establece comunicacién con el area pertinente y en
coordinacién con el jefe de la dependencia se establece el programa, horario, duracién y
designacién de funcionarios que realizaran la capacitacion.

- Inscripcion y registro de participantes.
- Realizacion del programa, control de asistencia.
- Evaluacién del programa

- Certificacion de asistencia al programa.

ARTICULO 6°. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE CAPACITACION
La evaluacién de los eventos de capacitacion la realizaran los funcionarios participantes en
coordinacion con el personal de! Grupo de Evaluacion y Desarrollo de competencias de! Area
de Recursos Humanos, diligenciando el formato destinado para tal fin, segin el caso.

Dichos reportes seran la base para evaluar anualmente el plan y su seguimiento y el control
seran responsabilidad del Grupo de Evaluacion y Desarrollo de competencias en coordinacién
con los jefes de cada dependencia.

Asi mismo, para evaluar e! impacto de los programas de Capacitacion, en coordinacion con el
Sistema de Gestion de Calidad de ta Entidad, se disefiard un modulo de Evaluacion de la
Capacitacién, dentro del instrumento de evaluacion del desempefio.

CAPITULO
DEL BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

ARTICULO 7°. DEFINICION

Bienestar Social: De acuerdo con el articuto 20 del Decreto Ley 1567 de 1998, los programas
de Bienestar Social deben organizarse a partir de las iniciativas de los servidores Pdblicos
como procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones gue
favorezcan el desarrolio integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su
famiiia: asi mismo deben pemnitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia,
efectividad e identificacién del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.

Incentivos: El articulo 26 del Decreto Ley 1567 de 1998, establece que los programas de
incentivos, deberan orientarse a: crear condiciones favorables al desarrolio del trabajo para que
el desempeiio laboral cumpla con los objetivos previsios y reconocer o premiar los resuitados
del desempefio en niveles de excelencia.

ARTICULO 8°. CRITERIOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR
SOCIAL E INCENTIVOS:

Para acceder a los programas de Bienestar Social e Incentivos, se tendra en cuenta los
siguientes criterios;
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Programas a través del desarrollo de funcionarios capacitadores:

. De acuerdo con la tematica se establece comunicacién con el area pertinente y en
coordinaci6n con el jefe de la dependencia se establece el programa, horario, duracién y
designacion de funcionarios que realizaran la capacitacion.

- Inscripcion y registro de participantes.
- Realizacién del programa, control de asistencia.
- Evaluacion del programa

- Certificacion de asistencia al programa.

ARTICULO 6°. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE CAPACITACION
La evaluacién de los eventos de capacitacion la realizardn los funcionarios participantes en
coordinacion con el personal del Grupo de Evaluacién y Desarrollo de competencias del Area
de Recursos Humanos, diligenciando el formato destinado para 1al fin, segun el caso.

Dichos reportes seran la base para evaluar anualmente el plan y su seguimiento y el control
seran responsabilidad del Grupo de Evaluacion y Desarrolio de compeiencias en coordinacion
con los jefes de cada dependencia.

Asi mismo, para evaluar el impacto de los programas de Capacitacion, en coordinacién con el
Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad, se disefiarda un modulo de Evaluacion de la
Capacitacién, dentro del instrumento de evaluacion del desempeiio.

CAPITULO I
DEL BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

ARTICULO 7°. DEFINICION

Bienestar Social: De acuerdo con el articulo 20 de! Decreto Ley 1567 de 1998, los programas
de Bienestar Social deben organizarse a partir de las iniciativas de los servidores Publicos
como procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar |as condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su
familia; "asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia,
efectividad e identificacién del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.

Incentivos: E! articulo 26 del Decreto Ley 1567 de 1908, establece que los programas de
incentivos, deberan orientarse a: crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para que
el desempefio laboral cumpla con los objetivos previstos y reconocer o prermiar {0s resultados
del desempeiio en niveles de exceiencia.

ARTICULO 8°. CRITERIOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR
SOCIAL E INCENTIVOS:

Para acceder a los programas de Bienestar Social e Incentivos, se tendra en cuenta los
siguientes criterios:
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Los programas de Bienestar Social, relacionados con Jos temas de proteccion y servicio
social, cultura, satud ocupacional, deporte y recreacion, seran para beneficio de todos los
funcionarios del Departamento.

El plan de Incentivos, establecera las beneficiarios para cada uno de los estimulos,
teniendo en cuenta las disposiciones legales.

Para acceder al programa de financiacion de educacion formal, se tendran en cuenta
los siguientes requisitos:

- Ser funcionario de planta del Departamento de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion.

- No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior
a la presentacion de la solicitud.

- Tener por lo menos un afio de servicio en la Entidad.

- Acreditar nivel sobresaliente en la calificacién de servicios comrespondiente al
ultimo afio de servicio en la Entidad.

- Que el curso de formacién no implique para el funcionario separacion total o de
medio tiempo en el ejercicio de sus funciones.

PARAGRAFO. Entiéndase por financiacion de educacion formal, el aporte en dinero efectivo
parcial o iotal que se le reconoce al funcionario de planta, para sufragar el valor de ia
matricula © matricula y pension segin el caso, unicamente en el cumplimiento de los
requisitos sefialados en la presenie resolucion.

ARTICULO 9°. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS:

Para elaborar el Plan Institucional de Bienestar Social € Incentivos se debe seguir la siguiente
metodologia acorde con los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica:

a.

Hacer un diagnéstico de las necesidades de bienestar, teniendo en cuenta aspectos
tales como: las necesidades en materia de salud ocupacional, recreacion, proteccion y
servicio social, deporte y clima laboral y los informes de bienestar social y salud
ocupacional del aflo inmediatamente anterior.

Definir las prioridades en cada uno de los programas.
Definir el Plan de Bienestar Social e Incentivos en los siguientes términos:

- Antecedentes

- Marco Legal

- Cbjetivo General

- Objetivos Especificos

- Estrategias

- Definicion de programas con base en las areas tematicas y presupuesto.

- . Definir diferentes fuentes de financiacion para optimizar los recursos financieros de
_{a Entidad.

- Responsables

- Indicadores de Gestion y metas a cumplir para cada vigencia.
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d. Programar 1a ejecucion de los FeCursos y coordinar con |a Oficina de Planeacién de Ia
JEntidad la apropiacion y disponibilidad presupuestal.

e Adelantar las actividades previstas dentro en el Gronograma anuai y evaluar el impacto
de dichas actividades mediante el seguimiento Y control de las mismas,

ARTICULO 1¢e, CONTENIDO DEL pLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS:

El plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos, se estructurara con base en Jas areas de
clima laboral y sajud Ocupacional y gestién ambiental;

Programas de clima laboral:

- Proteccion y servicio social
- Cultura

- Deportes

- Recreacijon

Programas de Salud Ocupacional y Gestién Ambiental

- Programas de Salud Ocupacional y gestion ambientai
- Campailas de prevencion en salud

- Camparias de sensibilizacién en gestion ambiental

- Campaiia de orden Y aseo

- Campafia de reciclaje

Programas de financiacién de Educacién Formal

Criterios parg otorgar financiacién de Ia educacion forma)
Para otorgar la financiacién de ta educacién formal de los Cursos de formacion, el
Departamento procedera de |a siguiente manera:

Aprobacién de Ia financiacién de 13 educacién formal ‘

La financiacion de |s educacion formal sera otorgada y aprobada por fa Comisién de Personal,
con base en el concepto y evaluacién presentados por el Area de Recursos Humanos, la cual
se efectuara aplicando los criterios sefalados en e} siguiente articuig. E) DANE girars el vator
correspondiente a nombre de| beneficiario. En todo Caso se contard con Ia respectiva
disponibilidad presupuestal.

Aspectos a calificar para otorgar Ia financiacién de la educacién formal

1. Promedio de notas obtenidas en pregrado
Sobre 5 o sy equivalente

De A Puntos
3,50 3,70 o equivalente 1
3.71 3.90 o equivalente 2
3,91 4,10 o equivalente 3
411 4,30 o equivalente 4
4,31 én adelante o equivalente 5

pa ey - s B e e L e
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Para la calificacién que sea diferente a esta escala se haré la conversion respectiva.

. Antigiledad en el Departamento -

De A Puntos
1 3 afios . 1
4 7afios 2
8 11aiios 3
12 afios o0 mas 4

Nivel de ingresos (sueldo devengado en la
Entidad incluida prima técnica)

De A Puntos
$499 816 $722.542 5
$722.543 $953.800 4
$953.801 $1.332.774 3
$1.332.774 $1.807.907 2
$1.807.908 en adelante 1

Estos niveles de ingresos se ajustaran anualmente, de acuerdo con los porcentajes de
incremento salarial determinados por el Gobierno Nacional, para lo cual se tendra en
cuenta el salario basico segln constancia presentada con la solicitud de la beca.

Evaluacién del desempefio o de la gestion

Puntos
Adecuado 0 equivalente 3
Superior 0 equivalente 4
Sobresaliente 0 equivalente 5

Suspension de la financiacion de la educacién formal

La financiacién de la educacion formal se suspendera total ¢ parcialmente por las siguientes
causales;

La pérdida del periodo académico.

La expulsién definitiva del funcionario del establecimiento educativo.

La falta de veracidad o la alteracion de alguno de los documentos, sin perjuicio de las
acciones disciplinarias o penales a que haya lugar.

Obtener una calificacion de servicios insatisfactoria.
La pérdida de su condicién de funcionario de la Entidad.
PARAGRAFO 1°. Para los funcionarios que hubiesen obtenido un promedio de calificaciones,

de cuatro 0 mas puntos sobre cinco o su equivalente y registren una calificacion sobresaliente
en el desempefdio de las funciones de su cargo en el periodo inmediatamente anterior, cuando
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se trate de funcionarios de carrera administrativa, la Comision de Personal esiudiara la
posibilidad de otorgar un porcentaje superior hasta del ciento por ciento (100%).

PARAGRAFO 2°. En caso de perdida gcadémica por fallas o abandono de los estudios, sin
causa justificada, el funcionario debera rembolsar el vaior total de 1o girado.

Plan de Incentivos

Ei plan de incentivos de la entidad, estara fundamentado en los siguientes aspectos:

a. Estaran dirigidos a los mejores empleados y equipos de trabajo de la Entidad.

b. Los encargos de empleo podran ser una fuente de incentivos, siempre y cuando el
funcionario acredite os requisitos del empleo a proveer.

c. Se podra otorgar reconocimiento a la presentacion de proyectos por equipos de trabajo.

d. Se hara el reconocimiento al mejor empleado de {a Entidad y a los mejores de cada nivel
jerarquico.

ARTICULO 11°. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS:

Programas a través de la Caja de Compensacion Familiar y las Entidades promotoras

- Se solicita a las diferentes entidades la financiacién y realizacién de los programa
propuestos.

- Se hace la inscripcion o se convoca a los funcionarios para organizar los equipos o las
actividades.

- Se coordina el apoyo logistico y se ejecutan las actividades en las fechas programadas.

- Evaluacién y seguimiento de la actividad.

Programas en cooperacion con el Fondo de Empleados o la Cooperativa de Empleados.
- Se establecer las actividades y responsabilidades de cada una de las partes.
- Se buscan otras fuentes de autogestién vy generacion de recursos.

- Se hace la inscripcion o se convoca a los funcionarsios para organizar los equipos o las
actividades.

- Se coordina el apoyo logistico y se ejecutan las actividades en las fechas programadas.

- Evaluacion y seguimiento de la actividad.

ARTICULO 12°. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE BIENESTAR
SOCIAL E INCENTIVOS

La evaluacién de los eventos de Bienestar Social e Incentivos la realizaran los funcionarios
participantes en coordinacion con el personal del Grupo de Desarrolio de Personal del Area de
Recursos Humanos, diligenciando el formato destinado para tal fin, segin el caso.
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Dichos reportes seran la base para evaluar anualmente el plan y los programas de Bienestar
Social e Incentivos y su seguimiento y el control seran responsabilidad del Grupo de Desarrollo
de Personal en ceordinacién con los jefes de cada dependencia.

ARTICULO 13°. SELECCION DEL MEJOR EMPLEADO DE LA ENTIDAD:

El reconocimiento al mejor empleado de ia Entidad, serad tanto para empleados de carrera
administrativa como de libre nombramiento y remocion. En este proceso participaran las
Direcciones Territoriales a través de una seleccion interna en cada una, donde el funcionario
seleccionado pasard a conformar la lista de candidatos postulados a nivel nacional para ia
designacion. Este se hara por niveles jerarguicos.

Requisitos para el reconocimiento del Mejor Empleado.

- Acreditar minimo un (1) afio de servicios en la Entidad.

- No haber sido sancionado discipiinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha
de su postulacion o durante el proceso de seleccion.

- Acreditar nivel de excelencia en la evaluacién del desempefic correspondiente al afo
inmediatamente anterior,

Procedimiento para la Seleccién del mejor empleado:
. Realizar la Evaluacion Anual del desempefio: Eslas se presentaran en el Area de Recursos
Humanos en las fechas que se dispongan para ello y con todos los soportes requeridos,

para la seleccion se tendra en cuenta la evaluacion del desernpefio del afo inmediatamente
anterior.

- Publicar el listado de los funcionarios con puniajes sobresalientes por fiveles jerarquicos.
- Realizar votacion publica para seleccionar el mejor en cada nivel.

- Presentar resultados del estudic ante la Comision de Personal.

- Estudio y aprobacién por parte de la Comision de Personal.

ARTICULO 14°. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE LOS MEJORES EQUIPOS DE
TRABAJO DE LA ENTIDAD:

Reconocimiento a la presentacion de proyectos por equipos de trabajo: Estos equipos pueden“
constituirse de manera formal como aparecen deniro de 1a estruciura de la Entidad o informal
con personal de diferentes dependencias.

Se tendran como reglas generales:

- Se debe efectuar sustentacion publica del proyecio.

- El area de Recursos Humanos conformard un equipo evaluador, que garantice la

imparcialidad, el cual podran hacer parte los funcionarios de ia Entidad o experios
externos.

- Los equipos de trabajo seran seleccionados en estricto orden de merito.

- Su reconocimiento serd en dinero y se hara mediante acto adminisirativo.
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- Para los equipos seleccionados en segundo y tercer lugar se les reconocera incentivos
no pecuniarios disponibles en la Entidad, que estos hayan escogido segun su
preferencia.

Los trabajos presentados por los equipos de trabajo deben reunir los siguientes requisitos:

- El proyecto inscrito debe ser concluido en su totalidad.

- Los resultados del trabajo presentado deben responder a criterios de excelencia y
mostrar aportes significativos a la Entidad.

ARTiCULO 15°. PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LOS EMPATES:

- El funcionario con el mayor puntaje en ia evaluacion del desempeiio.

- De persistir el empate, se definird por sumatoria de puntos adicionales por publicaciones
especicializadas, experiencia formacién especializada, antigliedad en ka instilucion o
experiencia en docencia.

CAPITULC I

DE {_AS OBLIGACIONES Y PRINCIPIOS RESPECTO A LOS PLANES DE CAPACITACION,

BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

ARTICULO 16°. OBLIGACIONES RESPECTO A LOS PLANES DE CAPACITACION,

BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS:

Del Area de Recursos Humanos:

- Programar los recursos necesarios para el desarrollo de los planes de Capacitacion,
Bienestar e incentivos del afio siguiente en el Sistema para la Planeacion de la Gestién
Institucional - SPGI de la Entidad.

- Llevar los registros y las estadisticas de los funcionarios capacitados discriminando la
dependencia a que perfenece, nombre del curso, fecha, entidad que to dicta y su valor,
horas de capacitacion.

- Presentar ante la Comision de Personal, el resumen mensual de las solicitudes sobre
permisos para estudio y docencia. ;

- Llevar a cabo el analisis de las solicitudes de 10s funcionarios de acuerdo con 10s
parametros de la Comisién de Personal.

- Evaluar las ofertas de estudios, seminarios 0 conferencias que presenien los Centros
Educativos va sean privados o pablicos, nacionales ¢ exiranjeros.

- Coordinar el apoyo logistico necesario para la realizacién de los evenios de
capacitacidn que se programen en el Depatamentn.

- Coordinar el tramite de los auxilios educatives, comisidn de estudios en lo que
respecta a garantias, resoluciones elc.; de acuerdo con la legisiacion vigente.
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- Tramitar el pago oportuno de los eventos que se hayan realizado y de la reproduccion
del material requerido para la capacitacién de los funcionarios del Departamento.

- Realizar las inscripciones de los funcionarios en l0S Cursos requeridos y enviar
comunicacién al funcionario y a su jefe inmediato.

- Realizar de forma oportuna ¢l seguimiento y evaluacion con base en criterios de
calidad a los programas de capacitacion que tengan lugar en ta entidad.

- Elaborar informes sobre la ejecucion del plan de capacitacion y sus indicadores de
seguimiento.

De la Comision de Personal:

- Participar en la elaboracion del plan anual de formacion y capacitacién y en el de
estimulos y en su seguimiento.

- Proponer la formulacion de programas para el diagnéstico y medicion de! clima
organizacional.

De los Jefes de las Dependencias:
- Autorizar la asistencia de los empleados a los programas y eventos de capacitacion.

- Reportar al Area de Recursos Humanos toda clase de capacitacion que se imparta en el
Depariamento, tanto interna como extermna.

De los Empleados objeto de la Capacitacion:

- Mantener en forma permanente la actitud de superacion y el interés por mejorar sus
conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas.

- Comunicar al jefe inmediato o a la instancia correspondiente, sus necesidades de
capacitacion para el desempefio eficiente en el cargo y en la Entidad.

- Participar en los programas o eventos de capacitacion para 10s cuales haya sido
seleccionado, realizar las practicas y rendir los informes correspondientes.

- Aplicar los conocimientos adquiridos, para mejorar la prestacion del servicio a cargo de la
Entidad.

- Servir de agente capacitador dentro de 1a Entidad o fuera de ella, cuando se le requiera.

- Informar oportunamente y por escrito al Area de Recursos Humanos, la suspension de
estudios y las razones que motivaron ésta situacion, con el fin de someterias a estudio,
para determinar el procedimiento a seguir.

- Participar activamente en la evaluacion de los programas y actividades de capacitacién.

- Asistir a los programas de induccion o reinduccion, segiin sea el caso, impartidos por ia
Entidad.

- Presentar las pruebas técnicas necesarias para evaluar el fortalecimiento de las
habilidades e impacto de 1a capacitacion. '




RESOLUCION NUMERO_~ 397 DE 19__ HOJA No. 12 2 0 JUN. 2005

oninuacion de 1a resolucion 'por 1a cual s reglamenta & Sistema de Capacitacion, Ble;ﬁm?‘__j
en el Departamento Administrativo Nagionat de Estadistica — DANE™

ARTICULO 17°. PRINCIPIOS QUE DEBEN APLICARSE PARA LA FORMULACION DE 1.OS
PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS:

Los Pianes Institucionales de Capacitacion, Bienestar Sociat e fncentivos deben formularse
basados en los principios de.

a. Equidad: Todos los funcionarios al servicio de la Entidad tienen derecho a participar de
las actividades contenidas en los planes de Capacitacion, bienestar sociat e incentivos.
en 10s términos que establecen las disposiciones legales vigentes.

b. Merito: Todos los funcionarios al servicio de la Entidad deben desarrollar y fortalecer sus
calidades personales y su competencia faboral.

¢ Servicio: Todos los funcionarios ai servicio de la Entidad deben procurar la satisfaccion
de los intereses generales y de la efectiva prestacion del servicio al ciudadano.

d. Eficiencia: : Todos los funcionarios al servicio de la Entidad deben aumentar {0s niveles
de eficiencia y produciividad en sus areas de trabajo.

CAPITULO IV

DE LOS PERMISOS DE ESTUDIO ¥ DOCENCIA

ARTICULO 18°. LOS PERMISOS PARA ESTUDIO

Los funcionarios que demuestren estar cursando estudios de pre o posigrado en
establecimiento debidamente aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional, podrén
solicitar permiso hasta de cinco (5) horas semanales una hora diaria ya sea al inicio 0
finalizacién de la jornada laboral, entendiéndose por tales Unicamente las primeras horas de la
mafiana y las 0itimas de la tarde.

PARAGRAFO1. E! Coordinador del Area de Recursos Humanos decidira y podra autorizar
aquellas solicitudes que excedan el término arriba sefialado y hasta por dos y media (2 %)
horas diarias adicionales, previa solicitud presentada, bajo el compromiso de reponer dicho
tiempo de manera adicional.

Las solicitudes de permiso para docencia, deben venir acompafiadas de la cerificacion
expedida por el centro docente de que se trate, previo visto bueno dei jefe inmediato. ’

ARTICULO 19°. COMPENSACION PARA DOCENCIA

£ Secretario General autorizara permisos para docencia hasta de cinco (5) horas semanales
las cuales deberan ser compensadas en su toialidad, ya sean con actividades de capacitacion
en la Entidad o en el ejercicic de sus funciones, para lo cual el Area de Recursos Humanos,
modificara por resolucion motivada el horario del funcionario, estableciendo con claridad la
modalidad de compensacién.

Cuando la solicitud sea superior a cinco (&) horas semanales 0 en Casos sspeciales, e
Secretario General estudiara dicha solicilud y dard a conocel Su decision g través de
Coordinador det Area de Recursos Humanos.
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ARTICULO 20°. PERMISOS EN LAS DIRECCIONES TERRITORIALES
Los Directores Territoriales, otorgaran los permisos de que ftrata el presente Capitulo,
cifiéndose a los procedimientos establecidos. De elo remitira copia al Area de Recursos

Hurmanos del DANE Central, para su contro! y fines pertinentes.

CAPITULOWV
DE LA DIVULGACION

ARTICULO 21°. A los programas de capacitacion, Bienestar Social e Incentivos, se les dara la
divulgacién y publicidad necesaria en el ambito del Departamento; a través de la intranet y de
todos los medios disponibles en la Entidad y deberan comunicarse con la suficiente

anticipacion al personal beneficiario.

CAPITULOIV
DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ARTICULO 22°. Para la realizacién de cualquier evento del plan de formacion y Capacitacion,
bienestar social e incentivos, gue implique recursos financieros del presupuesto de la Entidad,
se debe contar con la respectiva disponibilidad presupuestal.

CAPITULOWV
DE LAS SANCIONES

3 {ARTiCULO 23°, El incumplimiento por parte del funcionario de la asistencia o replica de la

Capacitacién brindada, le causara la no inscripcion en programas de financiacion por los dos
(2) aftos siguientes a la faita, y en programas de actualizacion o cursos especificos, por un (1)
afio, siguiente a la falta, sin perjuicio del proceso disciplinario a que haya lugar.

ARTICULO 24°. Las sanciones que se deriven de la falsedad, adulteracién u otro tipo de
inconsistencia dolosa, en los documentos presentados en oS procesos de capacitacion o de
financiacién de estudios seran aplicadas de acuerdo con la Ley 734 de 2002 , Codigo Unico

Disciplinario.

ARTICULO 25°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
resoluciones y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogota D.C. a 2 0 JUN 2005

EL. DIRECTCOR DEL DEPARTAMENTO, M

ERNESTO ROJAS MORALES

DANE: Gestién con Calidad Certificada '[)
Grupo Area Recursos Humanos Oficina Asesoratduridica i ’ ecretaria General
. 1 e | /{
Elabord: Profeaional Espetjalizado

Ana Cristina Ramirez R. .
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