DEPARTAMENTOQ ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA

RESOLUCIONNo. 588 DE 2011

(25 wavo 20 )

or la cual se reglamenta sl Plan Institucional de Capacitacidn y ef Sistema de Estimuios a través de Programas de
Bienestar Social. en el Depantamento Administrativo Nacionai de Estadistica — DANE

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA — DANE
En ejercicio de sus facuitades legales y en especial las que le confieren. el Decreto Ley 1567 de 1998 | Ley
909 de 2004 y el Decreto reglamentario 1227 de 2005

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articuio 36 de la Ley 909 de 2004, Ia capacitacion y formacién de los empleados
publicos esta orientada al desarrclio de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales. con miras a propiciar su eficacia personal, grupat y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de log empleados y el mejoramiento en ia prestacion de los servicios.

1567 de 1998, los programas de Capacitacion deben orientarse &l desarrollo de las competencias laborales
necesarias para el desempeno de los empleados publicos en niveles de excelencia. Asi mismo el articulo 67
establece que la evaluyacion Y seguimiento buscaran especialmente, medir el impacto y los resultados de |a
capacitacion.

el paragrato del amculo 36 de ta Ley 909 de 2004, eslablece que con el proposito de elevar ios niveles de
eficiencia. satislaceién y desarrotlo de los empleados en el desempena de su labor y de contribuir al cumplimiento
electiva de 1os resullados institucicnales, las entidades deberan implementar programas de Bienestar e Incentivos,
de acuardo con las normas vigenles vy las que desarrollen la citada Ley.

Oue de conformidad con el articulo 69 del Decreto 1227, las entidades deberan arganizar programas de estimulos
con el in de motivar el desempeno eficaz y el compromise de sus empieados. Los estimulos se implementaran a

Que de acuerdo con el literal g del articulo 16 de la Ley 909 de 2004 se establece como una de las funciones de 1a
Comision de Personal, participar en la elaboracion del plan anual de formacion y capacitacion, el plan de estimulos y
en sk seguimiento

Que a través del Decreto 4665 de noviembre de 2007, ef gobierna nacicnal aprobo, el nuevo "Plan
Nacional de Formacion v Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias”

RESUELVE:

CAPITULO |
POLITICA NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DE
COMPETENCIAS

Articulo 1° DEFINICION CAPACITACION POR COMPETENCIAS EN EL SECTOR PUBLICO
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‘Conjunto de Procesos organizades, relativos tanto a la educacion no formal comeo a la informal de
acuerdo con lo establecide por fa Ley General de Educacion, dirigidos a proiongar y a complementar la
educacion inicial mediante Ig 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 institucicnal, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempenio del cargo y al
desarroilo personal integral. (Art. 4 Decreto 1567 de 1998).

La normalividad vigente reorientd los objetivos de la capacitacion para el desarrollo de competencias
laborales de Ios empleados pdblicos y determing las Competencias comportamentales y funcionales como
los entoques predominantes en la identificacién de compelencias laborales.

ARTICULO 2° DEFINICION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC

Ci Plan institucional de Capacitacion (FPIC) es el conjunto coherente de acciones de capaciacion vy
formacion, que durante un peficdo de tiempo y a partir de  unos objetives especificos, facilita el desarrollo
de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de ta capacidad
leboral de los empleados a nivel individual y de Bquipo para conseguir los resullades ¥y metas
institucionales establecidas en una entidad ptblica.

ARTICULO 3°, REQUISITOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION:
Para acceder a los programas de Capacitacion se tendran en tuenta los siguientes requisitos:

a. Ser funcionario de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion de la Entidad.,

b El programa o proyecto en el cual va a participar el funcionaric debe estar relacionado con las
lunciones propias del cargo, con las necesidades de |3 dependencia, de la entidad. o con el
Proyecto de Aprendizaje en Fquipo PAE.

C. No haber sido sancionado disciplinariamente en el afo inmediatamente anterior a Ig presentacién
de ia solicitud.

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

ARTICULO 4°. GUIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC
CON BASE EN LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO PAE.

El Plan Institucional de Capacitacion PIC contempla las siguientes fases en su formulacion:

FASE 1: Sensibitizar a los Empleados sobre la Capacitacion para el Desarrollo de Competencias con base
en los Proyectos de Aprendizaje; Con la sensibilizacion se busca preparar y motivar a la totalidad del
personal en la enlidad para Que conozca las orientaciones de la politica v la capacitacion por
competencias, enlienda qué son los proyectos de aprendizaje, las situaciones problematicas y Ios equipos
de aprendizaje

FASE 2 Formular Proyeclos de Aprendizaje;, Los JProyecios de aprendizaje en equipo deberan ser
formulados por los empleados que se organicen en log diferentes equipos y areas de trabajo de la entidad
para responder a problemas o retos nstitucionales con la asesoria del area de recursos humanaos.

FASE 3. Consolidar el Diagnostice de Necesidades a partir de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo;.En
esta fase el area de recursos humanos agrupa y clasifica ias situaciones problematicas y las necesidades
de capacitacion identificadas en los proyectos de aprendizaje con e! fin de organizarlas y establecer
prioridades para su realizacion; resultados arrojados de la evaluacion del desempenfio. resuitados de Ia
medicion de la brecha de las compelencias, informes de Control Interno vy capacitacién de! ano
inmediatamente anlerior,

FASE 4. Programar af Pic Institucional con base en los Proyectos de Aprendizaje en esta fase se toman
decisiones sobre los problemas de aprendizaje que seran abordados, se organizan ias actividades de
tapacitacion y se planifican los recursos y estrategias mas apropiadas para lograr su realizacion.

FASE 5. Ejecucion del PIC Implica poner en marcha las distintas acciones para la realizacion de las
estrategias o mélodos de aprendizaje que se utilizaran en los proyectos de aprendizaje por equipos PAE.

ARTICULO 50 EVALUACION Y SEGUIMIENTO PIC.: Para Ia evaluacion de las fases del PIC se
estableceran indicadores de producto y gestion segun lo exigidc en la ficha BPIN.

El impacto del PIC en Ia que se valoraran la transferencia del procesc de capacitacion al desempeno
ndividual e institucional y los cambios generados en jas situaciones problematicas detectadas.

Bl proceso de evaluacion del PIC debe ser pianeado. lo cual mmplica la revision y seguimiento
pormenorizados de cada paso, para garanlizar la calidad y electividad de los mismos.

Para evaluar la Gestion del PIC se recomienda disenar principaimente indicadores de eliciencia, de

eficacia y de efectividad.
ARTICULO 6° GUIA TEMATICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION:

El Ptan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos eslablece una Guia tematica en Ia
que se pricrizan temas que dehen ser incluidos en el PIC.

Los temas del PIC se agrupan con base en dos componentes fundameniaies:

Bl Desarrolle Institucional que incluye como ejes de desarrollo: Planificacion, Inversion Publica,
Organizacion Administrativa, Gobernabilidad,

Cumplimiento del plan Nacional de Desarrollo que incluye como ejes de desarrolio: Administracion al
servicio del ciudadano. Lucha contra Ia corrupcion, Mejoramiento continuo, Gobierno de la informacion,

Innovacion inslitucional
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ARTICULO 7° PRESUPUESTO
E! manegjo dei presupueslo requiere coordinar con la Olicina de Planeacion de la entidad la apropiacion %
disponibilidad presupuestal, hragramar la ejecucion de los recursos y de otras fuentes de financiacién.

ARTICULO 8° PROGRAMAS DE CAPACITACION VIRTUAL

Con el fin de ofrecer alternativas en los programas de Capacitacién de la Entidad, de optimizar los recursos
disponibles y de eslar a la vanquardia en ef uso de tecnologias modernas, dentro del plan de Capacitacion
Se 1ncluirdn programas de formacion virtual, para lo cuai a los tuncicnarios participantes se les concederan
{08 recursos adecuados,

ARTICULO g0 PROGRAMAS DE FORMACION PEDAGOGICA BASICA PARA FUNCIONARIOS.
Los funcionarios que han recibido capacitacion especializada  nacional o Internacional con cargo af
presupuesto del PIC y con una duracién mayor a 6 meses, deberan prestar apoyo como capacitadores en
las actividades definidas dentro del Plan Institucional de formacion y Capacitacién, en el horario laboral
“Omo una funcion 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 ef desarrolio de estos programas.

El Grupo Desarrollo de Personal dei Area de Recursos Humanos creara ¥y mantendra actualizado un
directono de funcionarios DANE en temas estadislicos y de gestion. Los funcionarios deberdn presentar sus
curriculos incluyendo plan de trabajo, intensidad horaria Y competencias que se van a fortalecer.

ARTICULO 10°. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION:

Frogramas financiados con Presupuesto autorizado para tal fin:

Solicitud de reairzacion de estudio de mercado,

Definicidn del organismao oferente que cumple con las especificaciones técnicas de la Entidad.
Adelamar el proceso contractual establecido en la Entidad.
Realizar el programa propuestao.

Evaluar y hacer seguimiento del programa. medir impacto y resultados de capacitacion,

Programas a traves de! desarrollo de convenios o apoyo de otras entidades:

Recepoionar la solicitud o invilacion en el Area de Recursos Humanos.

Analizar cumphmiento de requisitos de los participantes. de acuerdo con las funciones y el area
donde se desempenen.

Realizar inscripcion ¥ comunicar al funcionaric seleccionado la participacion y reglamentacion que
debe cumplir

Se coordina con el funcionario su asistencia al programa y la relroalimentacion que éste dehe
realizar segun el caso.

Hacer sequimiento, medicion de impacto y resuttados de |a capacitacion.

Programas a través de! desarrollo de funcionarios capacitadores:

- De acuerdo can la temética se establece comunicacion con el 4rea pertinente y en coordinacion
con el jefe de ia dependencia se establece &l programa, horario, duracion y designacion de
funcionarios que reaiizaran la capacitacian.
inscripcion y registro de participantes.

Realizacion del programa. control de asistencia.
Evaluacion del Rprograma
Certlicacon de asistencia al programa.

CAPITULO NI
DEL BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

ARTICULO 11°, CRITERIOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS:

Para acceder a los programas de Bienestar Social e incentivos, se tendran en cuenta los siguientes
critenos

a  Los programas de Bienastar Social, relacionados con ios temas de proteccidn v servicios sociales que
incluyen: Deporte recreativos y vacacionales, artistico y culturales, promocion y prevencion de la salud,
capacitacion  informal. programas de vivienda seran para beneficio de todes los funcionarios del
Departamenlo.

b. Con el propésito de mantener adecuados niveles de calidad de vida laboral, se tendran en
cuenta los siguientes componentes:
Medicion dei clima laboral minimo cada dos (2) anos
- Evaluar la adaptacién def cambio organizacional
Preparar a ios prepensionados para el retirg
Identificar la cultura arganizacional
Fortalecer el trabajo en equipo
Adelantar programas de incentivos.




RESOLUCIONNUMERO __ 598  DE 2011 95 Miy) 201 HOJANo_ <

¢ En el marco de Bienestar Sociai los componentes de clima laboral, cambio organizacional, cultura
urgamzacional, se adelantaran con metcdologias de medicion que incluyen la participacion de toda ia
poblacion laboral.

d.  El plan de incentivos, establecera los beneficios para cada uno de los estimulos, teniendo en cuenta
las disposiciones legales.

e Los programas de Bicnesiar Socia! de preparacion a los pensionados bara el retiro y de incentivos
seran dirigidos Gnicamente ¥y exclusivamente g empleado de carrera administrativa y/o libre
nombramiento y remacion,

f. En el marco del pian de incentivos . para acceder al programa de Financiacién de Educacion format se
tendran dnica y exclusivamente ios empleados de carrera administrativa y los de libre nombramiento y
remocion.

ARTICULO 12°, REQUISITOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS, FINANCIACION DE EDUCACION FORMAL.

Para acceder al Rrograma de financiacion de educacién farmal, se tendran en cuenta los siguientes
requisitos;

a.  Ser funcionario de plania de! Departamento de carrera administrativa o de libre nombramientc y
remocion,

b. No haber sido sancionado disciplinariamente en el ano inmediatamente anterior a la
presentacion de la solicitud.

¢ Tener porlo menos un ano de servicio en la Entidad.

d. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios Correspondiente al Gltimo afo de
servicio en la Entidad.

e Que el curso de formacion no implique para ef funcionario separacion total o de medio tiempo
en el ejercicio de sus funciones,

total que se le reconoce al funcionario de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion,
para sufragar el valor de |a matricula y/o pension segun el caso, Unicamente en el cumplimiento de los
requisitos senalades en el Articulo 19° de la presente Resolucion,

ARTICULO 13v, METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS:

Para elaborar el Plan Institucional de Bienestar Social e incentivos se debe seguir la siguiente
metodologia acorde con los lineamientos del Departamento Adminisiralivo de la Funcién Publica:

A Hacer un diagnostico de las necesidades de bienestar social, teniendo en cuenta aspectos tales
Coma: las necesidades identificadas en los informes de evaluacion de los programas de proteccion y
servicios sociales. calidad de vida aboral, salud ocupacional e incentivos del ana anterior.

b Definir las prioridades en cada uno de los programas.

Antecedentes

Marco Legal

Objetivo General

Objetives Especificos

Estrategias

Definicidn de programas con base en las areas tematicas y présupuesto.

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

Responsables

Indicadores de Gestion ¥y metas a cumplir para cada vigencia.

d Se debe tener en cuenta log siguientes lineamientos de presupuesto: Programar la ejecucion de los
recursos y otras fuentes de financiacion, coerdinar con ia Oficina de Planeacién de Ia Entidad la
apropiacion y disponibilidad presupuestal.

e Adelantar las actividades previstas en el Cronograma anuai y evaluar el impacto de dichas actividades
mediante el seguimiento y control de las mismas.

ARTICULO 140, CONTENIDO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS:

El pian Institucional de Bienestar Social e Incentivos, se estructurard con base en los lineamientos dei
Sistema Nacional de estimulos y a traves del programa de Bienestar Sociat.

Programas de Proteccién y Servicios Sociales:
- Deportivos, recreativos y vacacionales
Arlisticos y Culiurales
Promocion y preveacian de Ia salud
Capacitacion Infarmal
Programas de vivienda { Programas de vivienda con la Caja de compensacion, Subsidio para
vivienda . Fondo Nacional de Aharro)

Programas de Calidad de vida Laboral
Ciima Organizacional
Cambio Organizacional
Preparacion de pre pensionados
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ldentificacion de la cultura Organizacional
Trabajo en equipo
Plan de incentivos

Programas de Salud Qcupacional
Medicina del trabajo
Higiene y seguridad en al trabajo
Compaonentes educatives en salud y seguridad en el trabajo.

Programas de Geslién ambiental
Estudio y analisis del impacto Ambiental de los Procesos propios de la Entidad.
Planes de mejoramiento Ambiental
Componente educativo en gestién Ambiental.

Flan de Incentivos: Incluye ios componentes de:
Financiacion de educacion formal
Mejor funcionario
Mejor equipo de trabajo.

ARTICULD 15°, PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR
SOCIAL E INCENTIVOS:

Identificacion y andlisis necesidades
Definicion de Programas

Elaboracion de procesos y procedimientos de cada programa.
Determinar fuentes de financiacicn

Gestién Presupuestal

Ejecucion de programas

Evaluacion y seguimiento de cada una de los programas
Medicion de Impacto vy Resultados.

ARTICULO 16°. EVALUACION, SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS

La evaluacion de los programas de Bienestar Social e incentivos la realizaran los funcionarios
participanies, en cecordinacion con el Grupo de Desarrolio de Personal dal Area de Recursos Humanos,
diligenciando el instrumento de recoleccion de informacién estructurado para cada caso; Dichos reportes
seran la base para evaluar anualmente e! plan y los programas de Bienestar Social e Incentivos,
ARTICULO 17°. DEL PLAN DE INCENTIVOS

El plan de incentivos de la enlidad, estara fundamentado en los siguientes aspectos:

a. stara dirigidos a los mejores empleados y €quipos de trabajo de la Entigad.

h. Los encargos de empleo podrdn ser una fuente de incentivos, siempre y cuanda el funcionario
acredile 1os requisitos del emplec a proveer.

¢ Se podrd olorgar reconocimiente a la presentacion de Proyeclos por equipos de trabajo.

o S hatd el recongcimiento al mejar empleado de la Entidad y a los mejores de cada nivel jerarquico.
ARTICULO 18° CRITERIOS PARA LA FINANCIACION DE EDUGACION FORMAL
Para otorgar 1a financiacion de |1a educacion formal, se procedera de acuerdo con los siguientes criterios:

Niveles de formacion secundaria, técnicos y fecnologicos. Se subsidiara el cien por ciento (100%)
del valor de la matricula.
Niveles de educacion superior hasta el setenta por ciento (70%).
Llevar por 1o menos un ano de servicios continues en la entidad.
Acreditar nivel sobresaliente en la caliticacion de servicios correspondientes al Ultimo ang de
servicio,
Los documenlos exigides para el pago de financiacion de educacian formal son los siguientes:
- Recibo de pago de matricula
- Constitucion de una pdliza de garantia por el tota! del valor girado por la Entidad para

el pago de matricula,
~ Alfinalizar el semestre certificado de calificaciones correspondientes, con promedio
superior a 3.7.

PARAGRAFO 1° Con promedio inferior a 3.7 se hara efectiva la poliza de garantia
ARTICULO 19° APROBACION DE LA FINANCIACION DE LA EDUCACION FORMAL

La financiacién de la educacion formal sera otorgada y aprobada por la Comisién de Personal, con base en
el estudio previo de cumplimiento en la entrega de documentos exigidos para tal fin, elaborado por el grupo
de desarrollo de Personal,

En todo caso se conlara con la respectiva disponibilidad presupuestal.

ARTICULO 200 SUSPENSION DE LA FINANCIACION DE LA EDUCACION FORMAL

La financiacién de la educacion formal S€ suspendera total 0 parcialmente por las siquientes causales’
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a. La perdida del periodo académico.

b La expulsion delinitiva del funcionario del establecimiento educativo.

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

d. Obtener una calificacion de servicios insatisfacioria,

e, l.a pérdida de su condicion de funcionario de la Entidad.

PARAGRAFO 1° Para los funcionarios de Carrera Adrministrativa, que hubiesen obtenido un promedio de
calificaciones, de cuatro con cince, (4.5) 6 mas puntos sobre cinco o su equivalente y registren una
calificacion sobresaliente en el desempefio de las funiciones de su cargo en ef periedo inmediatamente
amernor, ia Comisién de Personal estudiara la posibilidad de otorgar un auxilio superior hasta del cien por
Slento (100%) det valor de 1a matricula

PARAGRAFQ 20 £p Caso de perdida académica por fallas o abandono de los estudios. sin causa
justificada. el tuncionario debers reembolsar el valor total de lo girado para la financiacién de educacion
farmal.

ARTICULO 210 CRITERIOS DE SELECCION DEL MEJOR EMPLEADO DE LA ENTIDAD

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

Ne haber side sancionado disciplinariamente en el afo inmediatamente anterior a |a fecha de su
postulacion o durante el proceso de seleccion.

Acreditar nivel de excelencia en la evaluacien del desempeno correspondiente al ano inmediatamente
anterior.

Destacarse por sus relaciones interpersonales ¥ competencias comportamentales.

Procedimiento para la Seleccidn del mejor empleado:

Reaiizar la Evaluacion Anual dei desempeno: Estas se presentaran en el Area de Recursos Humanos
en las fechas que se dispongan para ello y con todos los soportes requeridos, para la seleccidn se
lendra en cuenta la evaluacion del desempeno del afip inmediatamente anterior.

Fublicar ei listado de los funcionarios con puntajes scbresalienies por niveles jerdrquicos.

Realizar volacion publica para seleccionar el mejor empieado en cada nivel.

Presentar resultados del estudic ante la Comision de Personal.

Estudio y aprobacion por parte de la Comision de Personal.

ARTICULQ 220 PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE LOS MEJORES EQUIPOS DE TRABAJO
DE LA ENTIDAD:

Reconocimiento a la presentacion de proyectos de aprendizaje por por equipos de trabajo PAE,
conslituidos y desarrollados de acuerdo con los parametros establecidos en el Plan Institucional de
Capacitacion PIC. Para tal efecto se tendran en cuenta las siguientes reglas generales:

Etecluar sustentacién publica del proyecto.

El area de Recursos Humanos conformara un equipo evaluador, que garanlice la imparcialidad, del
cual podran hacer parte los funcionarios de ta Entidad ¢ expertos externos.

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

E! equipo gue Oocupe el primer puesto se hara acreedor al incentiva pecuniario de acuerdo con la
reglamentacion vigerte, el cual se designara mediante aclo administrativo. ‘

Para los equipos seleccionados en segundo y tercer lugar se les reconocera incentivos no
pecuniarios disponibles en la Entidad.

Los trabajos presentados por los equipos inscritos deben reunir los requisitos determinados en el Pian
Instiucional de Capacilacian para la conformacion y desarrollo de Proyectos de aprendizaje por

aquipns PAE.

ARTICULO 23° PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LOS EMPATES DE MEJOR FUNCIONARIO ¥
MEJOR EQUIPQ DE TRABAJO:

Para Mejor funcionario:
El' funcionario can e} mayor puntaje en la evaluacion del desempeno.
De persistir el empate, se definird por sumatoria de puntes adicionales por antigledad en la institucion
0 mayor participacion en las actividades de capacitacion y bienestar ofrecidos por la entidad.

Para Mejor Equipo de Trabajo

El puntaje de desempate se obtendra de acuerdo con la sumatoria de las calificaciones de cada uno de
los participantes de los equipos, especificados en la siguiente escala de evaluacién,
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ESCALA DE EVALUACION

CALIFICACION
PUNTAJE | CALIFiCcA % DE
PE ;
ASPECTOS EVALUADOS PUNTOS OBTENIDO| CIGN | PONDERA l(é)i;qL;F(i)(?rii
5 10 CION
IFormacién Especializada |
Especializacian 3
Maestria 4 4 8 20% 1.6
Doctorado S
Antigiedad en ia entidad
<=5 anos 3 °
>5- «=10 anos 4 4 8 20% 1.6
=10 anos 5
Participacidon en Programas de
Desarrolle de Personal *
Capacitacién 3 o
Bienestar Social 4 a 8 20% 1.6
salud Ocupacional y Geshon
Ambiental 5
Evaluacion de desempeno
Satisfactario 3
4 8 40% 3.2
Destacado 4 0%
Sobresaliente 5
TOTAL 4 8 100% 8

* E! puntaje asignado se obtendra de acuverdo ¢on la siguiente condicién: 3 si la participacion se da en uno
de los tres programas. 4. s participa en dos de tos pregramas y 5, si participd en los tres programas. La
frecaencia para que sea significativa debe comesponder al 50% & mas de las actividades de cada uno de los

nrogramas

CAPITULCO 11l

DE LAS OBLIGACIONES Y PRINCIPIOS RESPECTO A LOS PLANES DE CAPACITACION, BIENESTAR

SOCIAL E INCENTIVOS

ARTICULO 240 OBLIGACIONES RESPECTO A LOS PLANES DE CAPACITACION, BIENESTAR

S0CIAL E INCENTIVOS:

Del Arca de Recursos Mumanos:

Programar los recursos necesarios para el desarrolio de los planes de Capacitacion, Bienestar e
Incentivos del ano siguiente en el Sistema para la Planeacion de la Gestidn Institucional - SPGH

de la Entidad.

Estructurar el plan de Bieneslar Social de acuerdo con los lineamientos del DAFP. en los

Programas de Proteccion y Servicios Sociales y Calidad de Vida Laboral.

Establecer instrumentos de recoleccion de informacion Y seguimienlo para cada uno de los

Programas de Bienestar Social y Capacitacion.

Presentarle a la Comision de Personal, el resumen mensual de las solicitudes sobre permisos

para estudio y docencia.

llevar a cabo ei analisis de las solicitudes de los funcionarios de acuerdo con los parametros de

la Comisién de Personal.

Coordinar el ramite de financiacién de educacion formal, comisidn de esludios en lo que

respecta a garantias, resolucienes etc.; de acuerdo con la legisiacion vigente,

Tramilar el pago oportunc de los eventos que se hayan realizado y de la reproduccion del

rmalenal requerido para la capacitacion de los funcionarios del Depariamento.

Fealizar las inscripciones de los tuncionarios en los cursos requeridos y enviar comunicacion al

funcionario y a su jefe inmediato.

Sensibilzar e instruir sobre la politica de Formacién y Capacitacion, sobre los proyectos de

aprendizaje en equipo y sobre &l PIC en general.

Acompanar a cada area en la definicion de los proyectos de aprendizaje, ajustandolas

propuestas a ia metodologia prevista de las etapas.
Elaborar cronograma para el desarrollo del PIC.

Administrar la oferta de capacitacion externa teniendo en cuenta las exigencias de Ia

capacitacion por competencias.
Hacer seguimiento y evaluacién a los proyectos de aprendizaje y al PIC

Identfica empleados que puedan actuar como facilitadores de los proyectos en las diferentes

HENGS

Seleccionar y capacitar a los facilitadores en su labor de apoyo a los equipos de aprendizaje.

Eslos facilitadores deberan recibir preparacion en pedagogia.

Capacilar a los jefes inmediatos sobre los proyectos de aprendizaje y su funcionamiento..
teniendo en cuenta que éstos deben ser un apoyo facilitando el desarrollo de los proyectos,

realizando su sequimiento y evaluacion y permitiendo su transferencia al trabajo.
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Elaborar informes sobre la ejecucion del plan de capacitacion y sus indicadores de seguimiento.
Monitorear permanentemente el PIC.

De la Comision de Personal:

Participar en |a eiabaracion del plan anual de formacién ¥ capacitacion y en el de estimulos ¥ €n su
seguimiento.

Proponer la formulacion de programas para el diagndstico y medicion del clima organizacional.

Participar an af diagnaéstico de necesidades, estruciura, seguimiente y evaluacion del PIC y de los
Programas de Bienestar Spoja!

De los Jeles de las Dependencias:

Autorizar la asistencia de los empleados a los programas y actividades de capacitacion.
Participar en el diagnostico de necesidades, estruclura, seguimiento y evaluacion del PIC y de los
Programas de Bienestar Social.

De los Empleados objeto de ia Capacitacion:

Mantener en forma permanente la actitud de superacion y el interés por mejorar sus conocimientos,
acliludes, habilidades y destrezas.
Comunicar al jefe inmediato 0 a la instancia correspondiente, sus necesidades de capacitacion para
el desempeno eficiente en ol cargo y en la Entidad.
Participar en los programas o eventos de capacitacion para tos cuales haya sido seleccionado,
realizar ias practicas y rendir los informes correspondientes.
Aplicar los conceimientos adquiridos. para mejorar la prestacion det servicio a cargo de la Entidad.
Servir de agente capacitador dentro de la 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 siluacion, con el fin de someterlas a estudio, para determinar el
procedimiento a seguir.
Participar activamente en la evaluacion de los programas y actividades de capacitacion.

Asistir a los programas de induceién o reinduccién, segun sea el caso, impartidos por la Entidad.
Presentar las pruebas técnicas necesarias para evaluar el fortalecimiento de las habilidades e
Impacto de la capacitacion.

ARTICULO 25°, FRINCIPIOS QUE DEBEN APLICARSE PARA LA FORMULACION DE LOS PLANES
INSTITUCIONALES DE CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS:

Los Planes Institucionales de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos deben formularse basados en
los principios de:

a. lguaidad: Todos los funcionarics al servicio de la Entidad tienen derecho a participar de las
actividades contenidas en los planes de Capacitacién, Bienestar social e Incentivos, en Ios términos
que eslablecen las disposiciones legales vigentes.

b.Mernito: Todos ios funcionarios al servicio de la Entidad deben desarroltar y fortalecer sus calidades
personales y sus competencias laborales.

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

d. Eficiencia: Todos Ios funcionarios al servicio de la entidad deben aumentar los niveles de eficiencia y
productividad en sus areas de trabajo.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS DE ESTUDIO Y DOCENCIA

ARTICULO 26° LOS PERMiISOS PARA ESTUDIO

Los funcionarios que demuestren estar cursando estudios de pre o postgrado en establecimiento
debidamente aprobado por el Ministerio de Educacidn Nacional, podran solicitar permiso hasta de cineco (5)
horas semanales una hora diaria va sea al nicio o finalizacion de |a fernada laboral, entendiéndase por
tales unicamente las primeras heras de |a manana y las Gltimas de la tarde.

PARAGRAFO1.

El Coordinador del Area de Recursos Huranos decidira v podra aulorizar aquellas solicitudes que excedan
el lerming armba senalado y hasla por dos y media (2 ) horas diarias adicionales, previa solicitud
picsentada, bajo el compromisa de reponer dicho tiempo de manera adicional,
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ARTICULO 270, COMPENSACION PARA DOCENCIA

E! Secratario Generai autcrizara permisos para docencia hasta de cinco (5) horas semanales las cuales
deberan ser compensadas en su totalidad, ya sea con aclividades de capacitacion en la Entidad o en el
ejercicio de sus funciones, para lo cual el Area de Recursos Humanos, modificara por Resolucidon motivada
el horario del funcionario. estableciendo con claridad ia modalidad de compensacion.

Las solicitudes de pPermiso para docencia, deben venir acompanadas de la certificacion expedida por el
centro docente de que se trate, previo visto bueno dei jefe inmediato,

Cuando la solicitud sea superior a cinco (5) horas semanales o €n Casos especiales, e Secretario General
estudiard dicha solicitug y dara a conocer su decision a través del Coordinador del Area de Recursos
Humangs.

ARTICULO 28°, PERMISOS EN LAS DIRECCIONES TERRITORIALES

Los Directores Territoriales, olergaran los permisos de que trata el presente Capitulo, ciféndose a los
procedimientos establecidos. De elio remitira copia al Area de Hecursos Humanos del DANE Central, para
st control y fines pertingntes.

CAPITULOV
DE LA DIVULGACION

ARTICULO 29° A los programas de capacitacion, Bienestar Social e Incentivos, se les dara la divulgacion
y publicidad necesaria en el ambito del Departamento; a lravés de 'a intranet y da todos fos medios
disponibles en la entidad y deberan comunicarse con la suficiente anticipacion al personal beneficiario.
CAPITULO VI
DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ARTICULO 30° Para la realizacién de cualquier Programa ei plan de formacion y Capacitacion, Bienestar
Social ¢ Incentivos, que implique recursos financieros del bresupuesto de la Entidad, se debe conlar con
la respactiva disponibilidad presupuestal,

CAPITULO vII
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 31°. Ey incumplimiento por parte del funcionario de la asistencia o réplica de la Capacitacian
brindada, le causara la no inscripcion en programas de financiacion por los dos (2} anos siguientes a la
falta, y en programas de actualizacion o curso especifico, por un (1) aho, siguiente a la falta, sin perjuicio
del proceso disciplinario a que haya lugar.

ARTICULO 320 Las sanciones que se deriven de la falsedad, adulteracion u otro tipo de inconsistencia
dolosa. en los decumentos Presentados en los procesos de capacitacion o de financiacién de esiudios

seran aplicadas de acuerdo con la Ley 734 de 2002, Cédige Unico Disciplinario.

ARTICULO 33. La presente Resolucién rige a partir de Ia fecha de su expedician y deroga la resolucion
397 de 2005 y demas disposiciones gue le sean contrarias.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE,
Dada en Bogota D.C. 2 5 Hm’{) 2@"

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO,

rl

JORGE BUSTAMANTE R.
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