Resolucion Reglamentaria

Numero 028
(Julio 6 de 2005)

"Por la cual se modifican y adoptan procedimien-
tos relacionados con el Proceso de Gestion
Humana de la Contraloria de Bogoté, D.C."

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.
En ejercicio de sus atribuciones legales y en
especial las que le confiere el articulo 10 del
Acuerdo 24 de 2001;y

CONSIDERANDO

De conformidad con los literales b) y I) del Articulo 4°
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de la Ley 87 de 1993 "Por la cual se establecen nor-
mas para el ejercicio de control interno en la entidades
y organismos del Estado y se dictan otras disposicio-
nes", se deben implementar como elementos del sis-
tema de control interno institucional la definicién de
politicas como guias de accién y procedimientos para
la ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion
y actualizacién de normas y procedimientos.

Que el Articulo 10 del Acuerdo 24 de 2001 del Concejo
de Bogota D.C., "Por el cual se organiza la Contraloria
de Bogota D.C., se determinan las funciones por de-
pendencias, se fijan los principios generales inheren-
tes a su organizacion y funcionamiento y de dictar otras
disposiciones", fija la estructura organizacional y fa-
culta al Contralor para establecer y reglamentar la or-
ganizacion interna, la forma de ejercer las funciones a
su cargo y el funcionamiento de la Entidad, en armo-
nia con los principios consagrados en la Constitucion,
la Leyy los acuerdos.

Que el Numeral 13 del Articulo 42 ibidem, consagra
como una de las funciones de la Direccion de
Planeacion, "Elaborar y actualizar el Manual de Proce-
dimientos de la Contraloria de Bogota D.C., en coordi-
nacion con las demas dependencias”.

Que el Numeral 9 del Articulo 43 ibidem, establece
que es funcion de la Oficina Asesora de Asuntos Dis-
ciplinarios "Fijar procedimientos operativos disciplina-
rios para que los procesos se desarrollen con sujecion
a los principios de economia, celeridad, eficacia, im-
parcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el
derecho de defensay el debido proceso".

Que el Numeral 1° del Articulo 43 ibidem, establece
que es funcién de la Direccion de Generacién de Tec-
nologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion, "Asis-
tir al Contralor de Bogota y por su conducto a la admi-
nistracion de la Contraloria de Bogota D.C., en el dise-
fio de la politica de capacitacién en area misional”.

Que el articulo 49 idem, establece las funciones de la
Direccién de Talento Humano, entre ellas las relaciona-
das con las novedades de administracion de personal.

Que se requiere contar con un documento que oriente
las actividades y operaciones que ejecutan la Oficina
Asesora de Asuntos Disciplinarios, la Direccion de
Talento Humano y la Direccion de Generacion de Tec-
nologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion.

Que laracionalizacién de los tramites, métodos y pro-
cedimientos se constituye en una herramienta funda-
mental para el sistema de gestion de la calidad y el
mejoramiento de la funcidn publica, al facilitar el cum-
plimiento de las funciones y objetivos institucionales,
la delimitacién de responsabilidades, la induccion del

empleado en su puesto de trabajo, la definicion de con-
troles internos y el desarrollo de los sistemas de infor-
macion en los procesos misionales y administrativos
de la Entidad.

Que mediante Resoluciones Reglamentarias No. 014
del 11 de marzo de 2003 y No. 055 del 25 de noviem-
bre de 2003 se adoptaron los procedimientos del Pro-
ceso de Gestion Humana

Que mediante Resolucién Reglamentaria No. 032 del
29 de mayo de 2003, se adopto la version 2.0 de la
Caracterizacion de los procesos definidos para la
Contraloria de Bogota D.C.

Que uno de los objetivos del Sistema de Gestién de
Calidad es el de implementar acciones correctivas y
preventivas para mejorar continuamente el desempe-
fio de los procesos, con el fin de aumentar la satisfac-
cion de los clientes y de las partes interesadas.

Que en desarrollo del concepto de mejora contempla-
do enlaNormas NTC - ISO 9001: 2000, es necesario
modificar algunos procedimientos adoptados por las
citadas resoluciones.

Que los documentos y procedimientos nuevos y modi-
ficados fueron objeto de revisién y aprobacion por par-
te de la Direccion de Talento Humano, la Direccion de
Generacion de Tecnologias, Cooperacién Técnica y
Capacitacion, la Oficina Asesora de Asuntos Discipli-
narios y de Planeacion, de conformidad con el procedi-
miento para el Control de Documentos Internos, pre-
visto en la Resolucion Reglamentaria 028 de 2003 y
modificado a través de la Resolucion Reglamentaria
052 de 2003.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Procedimiento para
la Elaboracion, Ejecucion y Evaluacion del Programa
Anual de Bienestar Social. Version 1.0. relacionado con
el Proceso de Gestiébn Humana, el cual se incorpora a
este acto administrativo para todos los efectos legales.

ARTICULO SEGUNDO.- Adoptar la nueva version de
los siguientes Documentos y Procedimientos relacio-
nados con el Proceso de Gestion Humana, los cuales
se incorporan a este acto administrativo para todos
los efectos legales, como se enuncian a continuacion:

1. Estructura para la Caracterizacién de Procesos
(Proceso de Gestion Humana): Descripcion del Pro-
ceso y Matriz de Responsabilidades y Comunica-
ciones. Version 3.0.

2. Procedimiento parala Seleccién y Vinculacion de
Funcionarios a la Contraloria de Bogota, D.C. ver-
sion 3.0

REGISTRO DISTRITAL « bOGOTA dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 39 « Namero 3356 « pP. 1-472 « 2005 « JULIO * 7



3. Procedimiento para la Planificacion de la Capaci-
tacion y Evaluacion de su Eficacia. version 4.0.

4. Procedimiento Verbal para el tramite del Proceso
Disciplinario. version 2.0

5. Procedimiento Ordinario para el tramite del Proce-
so Disciplinario. version 2.0.

ARTICULO TERCERO.- Delegar en la Direccién de
Planeacion, en coordinacién con la Direccion de Ta-
lento Humano la actualizacion de los procedimientos
adoptados.

ARTICULO CUARTO.- Es responsabilidad de los Di-
rectores, Subdirectores y Jefes de Oficinas Asesoras
divulgar los procedimientos adoptados.

ARTICULO QUINTO.- La presente Resolucion Regla-
mentaria rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en
especial los apartes pertinentes de las Resoluciones
Reglamentarias No. 014 del 10 de marzo de 2003, No.
055 del 25 de noviembre de 2003 y No. 032 del 29 de
mayo de 2003.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen Bogota D.C., alos seis (06) dias del mes
de Julio de 2005

OSCAR GONZALEZ ARANA
Contralor de Bogota D.C.

HISTORIAL DE CAMBIOS
PROCESO DE GESTION HUMANA

RESPONSABLE DEL PROCESO: PIEDAD ROA CARRERO.
Director Técnico Talento Humano - Direccién Talento Humano

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION,
EJECUCION Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL

FECHA:
NUMERO Y FECHA DE
VERSION RESOLUCION QUE LO NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPTA
1.0
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION, Y
EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE BIENESTAR
SOCIAL

NTC ISO 9001: 2000

VERSION 1.0

Fecha:

ELABORADO POR:  Subdirector Técnico
088-02

Profesional Especializado
335-04

Profesional Universitario

340-01

Wilma Cano Baez
Sonia Mabel Guzman

Nancy Alfonso Medina

CARGO NOMBRE FIRMA
REVISADO POR: Director Técnico

Direccion de Talento Humano  Piedad Roa Carrero

CARGO NOMBRE FIRMA
APROBADO POR: Director Técnico

Direccion de Planeacion Fernando Rabeya C.

CARGO NOMBRE FIRMA

copmno. [ ]

No. DE FOLIOS: 3

1 OBJETIVO:

Establecer y definir los pasos necesarios para la ela-
boracién, ejecucién y evaluacion del Programa Anual
de Bienestar Social.

2. ALCANCE:
Este procedimiento contempla:

Elaboracion: Inicia con el estudio de necesidades de
bienestar de los funcionarios de la Entidad y sus fami-
lias. Termina con la aprobacion del Programa por parte
del Director Técnico de Talento Humano.

Ejecucion: Inicia con la asignacion a los funcionarios
de la Subdireccién de Bienestar Social de las activida-
des contenidas en el programa, de conformidad con
las caracteristicas y cubrimiento de cada una de éstas
y termina con el registro de asistencia de los funciona-
rios participantes.

Evaluacién: Inicia con el disefio y aplicaciéon de un
instrumento de evaluacion para la totalidad del Plan de
Bienestar de la vigencia correspondiente y termina con

la elaboracion de un informe sobre el mismo.

3. BASE LEGAL:

- Articulo 50 del Acuerdo 24 de abril 26 de 2001,
"Por el cual se organiza la Contraloria de Bogota
D.C., se determinan las funciones por dependen-
cias, se fijan los principios generales inherentes a
su organizacion y funcionamiento y se dictan otras
disposiciones"

- Ley909 de septiembre 23 de 2004, "Por la cual se
expiden normas que regulan el Empleo Publico, la
Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se
dictan otras disposiciones.

- Articulos 18 a 25 del Decreto No. 1567 de agosto
5 de 1998 "Por el cual se crean el sistema nacio-
nal de capacitacion y el sistema de estimulos para
los empleados del estado"

- Articulo 69 a 85 del Decreto No. 1227 de abril 21
de 2005 "Por el cual se reglamenta parcialmente
laley 909 de 2004y el Decreto-Ley 1567 de 1998"
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4. DEFINICIONES: 5. REGISTROS:

PROGRAMA ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL: Con- - Programa Anual de Bienestar Social
junto de actividades que se disefia anualmente, y )
orientado a crear, mantener y mejorar las condi- - Informe dg Evaluacion al Programa Anual de Bien-
ciones que favorezcan el desarrollo integral del estar Social
funcionario, el mejoramiento de su calidad de vida 6 ANEXOS:

y el de su nicleo familiar; asi mismo elevar los ) |
niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efec- No Aplica
tividad y pertenencia de los funcionarios de la

Contraloria de Bogota D.C.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Elaboracion

1. | Profesional Aplica los instrumentos para Identificar las El Subdirector Técnico de
Universitario y/o necesidades de Bienestar de los funcionarios y sus Bienestar Social definira
Especializado familias de acuerdo con las politicas institucionales. los instrumentos  para

recopilar, tabular y analizar
las necesidades.

2. | Profesional Tabula, analiza y prioriza las necesidades de
Universitario y/o bienestar de los funcionarios y sus familias
Especializado

3. | Profesional Elabora el Programa Anual de Bienestar Social El Programa contiene las
Universitario y/o actividades,  cronograma,
Especializado beneficiarios y costos

4. | Subdirector Revisa y presenta al Director Técnico de Talento
Técnico de Humano el Programa Anual de Bienestar Social
Bienestar Social

5. | Director Técnico de | Aprueba el Programa Anual de Bienestar Social Programa Anual de
Talento Humano Bienestar Social

Ejecucién

6. | Subdirector Asigna a los profesionales la ejecucion de las
Técnico de actividades contenidas en el Programa Anual de
Bienestar Social Bienestar Social.

7. | Profesional Promociona, divulga, inscribe, convoca y coordina Se coordina con la Oficina
Universitario y/o el desarrollo y la logistica de las actividades del Asesora de
Especializado y Programa Anual de Bienestar Social. Comunicaciones la
Técnico divulgacion y promocion de

las actividades.

8. | Subdirector Supervisa el desarrollo de las actividades
Técnico de
Bienestar Social

9. | Profesional o Registra asistencia en cada actividad mediante
Técnico planillas.

Evaluacion

10 | Profesional Disefia y aplica el instrumento de evaluacion del

Especializado y/o Programa Anual de Bienestar Social.
Universitario

11. | Profesional Analiza y consolida los resultados de la evaluacion

Universitario y/o de la actividad.
Especializado y

Subdirector

Técnico de

Bienestar Social

12. | Profesional Elabora el informe y lo presenta a la Direccion de Informe de
Universitario y/o Talento Humano. Evaluacion al
Especializado Programa Anual de

Bienestar Social
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HISTORIAL DE CAMBIOS
PROCESO DE GESTION HUMANA

RESPONSABLE DEL PROCESO: Dra. Piedad Roa Carrero Director Técnico de Talento
Humano (E), Direccién de Talento Humano

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ESTRUCTURA PARA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS
(PROCESO DE GESTION HUMANA)

FECHA:
iii. NUMERO Y
. FECHA DE .
VERSION RESOLUCION QUE LO iv. NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPTA
1.0 R.R. 018 de 14 de marzo

de 2003

. En la Matriz de descripcion del proceso, se redefinié
la “ENTRADA/INSUMO” y “SALIDA” de cada una de las
actividades claves del proceso.

Para cada una de las fases del proceso, se garantiza que los
productos o resultados (salidas) son insumos para la actividad

siguiente.

20 R.R. 032 de 29 de

' mayo de 2003 En la Matriz Responsabilidad y Comunicaciones, los
requisitos de la norma 1SO 9001:2000: 8.2.3 “Seguimiento y
Medicion de los procesos”; 8.4 “Andlisis de Datos” y 8.5 ¢
Mejora”, se organizaron los conceptos de acuerdo a los
procedimientos que hacen parte del Proceso de Gestion
Humana. Ademas se revisaron los registros de
comunicacion.
i.

El documento cambia de version
Se incluyé en la actividad 1 como proveedor externo al
Concejo de Bogota
En la actividad 2 se elimina la salida “Desarrollar y administrar
las competencias para asegurar el desempefio de los
Procesos del Sistema de Gestion”
Se incluyo dentro la actividad “Administrar novedades” la de
realizar trdmites administrativos

3.0 RR. Se unifican las actividades 6 y 7 que corresponden a:

“Realizar seguimiento y medicién a la ejecucion del proceso” y
“Realizar el andlisis de los resultados a la gestion del
proceso”; en: “Realizar seguimiento y medicion a la ejecucion
y el andlisis de gestion del proceso”.

Se unifican las actividades 8 y 9 que corresponden a: “Evaluar
el desempefio del proceso para toma de decisiones” e
“Implementar acciones y efectuar seguimiento” en
“Determinar e implementar Acciones correctivas de
correccion, preventivas y de mejora

En la matriz de Responsabilidad y Comunicacion se ajustaron
algunas comunicaciones y medios de comunicacion.
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ESTRUCTURA PARA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROCESO DE GESTION HUMANA

Fecha:

NTC ISO 9001: 2000

VERSION No. 3.0

Profesional Universitario
Direccién de Planeacion

Profesional Especializado
Direccién de talento Humano

ELABORADO POR:

Andrés Stand Zuluaga

Luis Jaime Campos Bello

L]

CARGO NOMBRE FIRMA
REVISADO POR:
Director Técnico Talento Humano (E) Dra. Piedad Roa Carrero
CARGO NOMBRE FIRMA
APROBADO POR
Director Técnico
de Planeacion Dr. Fernando Rabeya Cardenas
CARGO NOMBRE FIRMA
COPIA No. No. DE FOLIOS: 9

1. OBJETIVO:

Desarrollar competencias del Talento Humano de la
Contraloria de Bogota D.C., para apoyar el cumplimien-
to de la mision institucional, optimizando la asignacion
del recurso humano.

2. ALCANCE:

Inicio: Identificar las necesidades de talento humano
de los diferentes procesos del Sistema de Gestion y
determinar actividades estratégicas.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO:

Fin:

Determinar e implementar Acciones Correctivas,

de Correccion, Preventivas y de Mejora del Proceso
de Gestion Humana.

3. APLICACION:

En este proceso participan de forma directa la Direc-
cion de Talento Humano, Direccién de Generacion de
Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion, y
la Oficina Asesora de Asuntos Disciplinarios con la
interaccion de los demas procesos del sistema.

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE DEL PROCESO
No. INTERNO EXTERNO CLAVES DEL INTERNO EXTERNO
PROCESO
Proceso de
Plan E . Actividades estratégicas Orientacion
Proceso an Estrategico Institucional
Orientacion
Institucional Identificar las Distribucién de Planta(Incorporaciones,
Lineamientos de la alta direccién funciones, - Traslados, Comisiones
competencias y Plan de Capacitacion
1 Andlisis de los requerimientos y solicitudes de necesidades de P del
Proceso de alisis d querimi y Talento Humano y | Manual especifico de funciones y requisitos | - 0C€S0S €l
Gestion asignacion de funcionarios determina Sistema de
lisi: i Vi - - Gestion de la
Humana . Andlisis de compelgnuas . actividades Manual de Habilidades para la Contraloria Calidad
Concejo de Acuerdo del Concejo que define la estructura estratégicas de Bogota alidac
Bogota orgénica de la Contraloria de Bogota
Administradora Plan de Bienestar Social
de Ri_esgos Estudio de riesgos y salud ocupacional Panorama de Riesgos y Plan de
profesionales Salud Ocupacional
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Proceso de Plan Operativo Anual Aprobado
ﬁ;’;{[‘jﬁgﬁ; Funcionarios con la competencia requerida | procesos del
Lineas de autoridad , Responsabilidad y Sistema de
Comunicaciones Desarrollar y Gestion de la
administrar las Calidad
Distribucién de Planta (Incorporaciones, Traslados, Competencias para .
2 i asegurar el Clima laboral adecuado
comisiones) -
Procesos del desempefio de los
Sistema de Plan de capacitacién Procesos del
i6 ™ - — tion
Geét"l)_z dde la Manual Especifico de Funciones y Requisitos de Gestio Z?;?g’:::
alca Manual de Habilidades para la Contraloria de Requerimientos de adecuacion de puestos | 228
Bogota. _ _ de trabajo. fisicos y
Plan de Bienestar Social _ financieros
Panorama de Riesgos y Plan de Salud Ocupacional
zir;ceersgzgel Novedades de personal (Actos
3 Gestion de la Solicitudes de los funcionarios administrativos licencias, vacaciones, Funcionarios
> - traslados, encargos, comisiones, entre
Calidad Administrar otros)
(Funcionarios) Novedades
4 Entidades Solicitudes de Entidades Externas 0 Ex - Certificaciones Entidades
Externas funcionarios solicitantes
Pri
Proceso de Ggsct(ieésnode
5 Gestion Novedades de personal Elaborar la Nomina | Solicitud pago de némina Recursos
Humana - f
Financieros
Proceso Plan Operativo Anual, Sistema de Medicién de Proceso de
Orientacion Resultados consolidados del proceso y Plan Reali Gestion
Institucional Estratégico ealizar . .| Humana
seguimiento y Informe de Gestion del Proceso de Gestion
. - medicién a la Humana
6 Seguimiento y medicién de : ejecucion y el
Proceso de Plan de Capacitacion. analisis de gestion Proceso de
Gestion Plan de Bienestar Social Orientacién
5 del proceso -
Humana Panorama de Riesgos y Plan de Salud Institucional
Ocupacional
Proceso de
Gestion Informe de Gestion del proceso
Humana
Proceso de
b Informe consolidado del Sistema de Gestion de Determinar e 5‘95"0”
roceso i implementar . . umana
Orientacién Calidad. Ac’cj:i?)nees a Reporte de Acciones correctivas, de
7 Institucional Informes de Auditorias internas de Calidad e Correctivas, de Correccion, Preventivas y Mejora del
Informes de la Oficina de control interno Correccion, IProceso implementadas y seguimiento a
Preventivas y de as mismas
Entes de Informes de Auditoria Externa de Calidad Mejora
. . Proceso de
control y Informe de Auditoria General de la RepUblica N ”
entidad Informe de Auditoria Fiscal Orientacion
o Institucional
certificadora
INDICADORES
Nota: Los indicadores del proceso, se incluiran en la MATRIZ DE AGREGADA DE INDICADORES
MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES
Responsabilidad Comunicaciones
. - Documento que 2 il . . .
Requisito Responsabilidad Responsable indica Iaq Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
aplicable por: L comunica comunica comunica | comunicacién | comunicacién
responsabilidad
Destinatarios
Subdirector de .‘,rll_?g:;dos en d‘: Lista de
Servicios : Resolucién Destinatarios de
Determinar la P destinatarios de N .
competencia técnica del gg;c;ggf:]gﬁggﬁ Acuerdo que define la Administrativos copias Reglamentaria Copias Controladas
personal que interviene coordinacion con el estructura organica de Manual de controladas
en la prestacion de los responsable de cada la Contraloria de habilidades
servicios misionales de P proceso Bogota Direct Té
laCB dérec or Teat\:gﬁg Comité Manual de | Acta de Comité
Humano Directivo Habilidades Directivo
Iden_(_lflcar las Director Técnico de Director ~ Técnico
debilidades de " de Talento
Talento Acuerdo que define la h
competencia 'y tomar |, Di - Humano/ Director
acciones para lograr la pmano/ irector estructura organica de Técnico de - 4
5 Técnico de|la  Contraloria  de | Plan de i Comité s Acta Comité
competencia técnica del G Lo de | B - M f . Generacion de Di . En Comité Directivo D
personal que interviene Tener|ac|9n e EOQOlaf y am;a capacitacion TECn0|OgiBS, irectivo irectivo
ecnologlias, specifico e iz
6.2  Recursos | &N 12 prestacion de los Cooperacién Técnica | Funciones y Requisitos Cooperacién
Humanos servicios misionales de | - Ge Técnica y
laCB yCap Capacitacion
Evaluar la eficacia de | Director Técnico de ED’érector ]I-'ea(\:gr‘ﬁg
las acciones tomadas | Talento Humano/ Director
para lograr la | Humano/Director Acuerdo que define la Técnico de
competencia técnica del | Técnico de | estructura organica de | Resultados " — P Acta Comité
personal que interviene | Generacion de|la  Contraloria  de | acciones tomadas 16':2:(;;‘:'?;3 de | Directivos En Comité Directivo | precrivo
en la prestacion de los | Tecnologias, Bogota c glas,
" . o P ooperacion
servicios misionales de Cooperaclon Técnica £
laCB y Capacitacion Tecmc_a Y
Capacitacion
Administrar y mantener | Director Técnico de
los registros que | Talento Director ~ Técnico
evidencian la | Humano/Director Acuerdo que define la | Informacion  hojas | de Generacion de
competencia técnica del | Técnico de | estructura organica de | de vida | Tecnologias, Directivos y N -
personal que interviene | Generacion de [la  Contraloria de | Informacién eventos | Cooperacion funcionarios Certificaciones certificaciones
en la prestacién de los | Tecnologias, Bogota capacitacion Técnica
servicios misionales de | Cooperacion Técnica Capacitacién
laCB y Capacitacion
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8.2.3
Seguimiento y Director ~ Técnico | Comité PP Acta de Comité
medicion de los de Planeacion Directivo En Comité Directivo Directivo
procesos Director Técnico de
Talento Humano, _ —
Director Técnico de Director  Técnico
Definir indicadores de Generacion de Acuerdo que define la de Talento
gestion para realizar la Tecnologias, estructura organica de Indicadores de Humano, ~ Director
medicion y monitoreo | Cooperacion Técnica la Contraloria de gestion Técnico ge Acta de reunion de
del proceso 5 );Cg?apitagén Y Bogota. ?:::;ﬁ;;?;s e En reuniones de | trabajo, Formato
efe Oficina Asesora o . . Trabajo o | Registros de
de AS_UmQS 1(;90peraC|on Funcionarios Capa(J:itacién ylo Asigstencia
Disciplinarios nggsii‘acién J Electr6nico Capacitacién  ylo
Jefe Oficina Memorando
Asesora de
Asuntos
Disciplinarios
Destinatarios
Subdirector de incluidos en la » Lista de
- “Lista de Resolucién N ;
Sgrqus destinatarios de Reglamentaria De_stmatanos de
Administrativos copias Copias Controladas
Procedimientos controladas”
para la Medicién de
la Gestion de la
Establecer mecanismos Acuerdo que define la Contraloria de
para realizar la medicion | Director Técnico de | estructura organica de Bogota y Director _Técnico
y monitoreo del proceso Planeacion la Contraloria de Formulacién, de Talento
de Gestién Humana Bogota. Seguimiento y H Direct
Modificacion del | Emero: Drecr
Plan Operativo Ge‘;”"rm on de Acta de reunion de
Anual T:o:ola:ja?as e En reuniones de trabajo, Formato
gas, . . Trabajo, Registros de
cooperacion Funcionarios S A .
Técnica Capacnas:lqn ylo AS|_sten_<’:|a
Capaditacién ¥ Electrénico Ca’aacnacmg ylo
Jefe Oficina emorando
Asesora de
Asuntos
Disciplinarios
Formatos reporte de | Formatos reporte de
Di ” Indicadores y | Indicadores
; - ireccion
Director Técnico Técnica de captura de datos del captura de datos del
Director Técnico de de Taleljto Planeacion Sistema de Sistema de
Talento Humano, Acuerdo que define la Hume‘\no‘, Director Segulr}nl(‘énto al Plan Segulrplgnto al Plan
Director Técnico de | Estructura Organica de Resultados de G::g?;z?égede Estratégico Estratégico
Generacion de la Contraloria de seguimiento Tecnologias
Realizar la medicion y Tecnologias, Bogota y gd‘ - Iy glas,
monitoreo del proceso | cooperacién Técnica | Procedimientos para la medicion a fa cooperacion
o A o ejecucion del Técnicay
y Capacitacion Y Medicién de la Gestion proceso Capacitacién Y
Jefe Oficina Asesora | de la Contraloria de Jefe Oficina En reuniones de Acta de reunién de
de Asuntos Bogota Asesora de Funcionarios Trabajo y/o trabajo y/o
Disciplinarios Asuntos Electrénico Memorando
Disciplinarios
Director Técnico - Informe de Gestion
de Planeacion Electrnico del Proceso
Director Técnico
de Talento
Humano
Director Técnico de ité ité
DT:;CQ{::,T:L;,;!?Q%(E gﬁg;s]o En Comité Directivo g::rt:ctivge Comité
il I
. . - Generacion de Acuerdo que define la . —
8.4 Andlisis de Analizar |a informacion Tecnologias, estructura organica de | Informe de Gestion | Director Técnico
datos resultante del proceso cooperacion Técnica la Contraloria de del Proceso de Talento
de Gestién Humana S 2 i
y Capacitacion Y Bogota Humano, Director
Jefe Oficina Asesora Tecnico de
de Asuntos Generacion de
Disciplinarios Tecnologias, En reuniones de Acta de reunién de
cooperacion Funcionarios Trabajo y/o trabajo y/o
Técnicay Electrénico Memorando
Capacitacion Y
Jefe Oficina
Asesora de
Asuntos
Disciplinarios
Director Técnico | Oficina Asesora | En reuniones de | Acta de reunién de
de Talento de Control | Trabajo ylo | trabajo ylo
Humano Interno Electrénico Memorando
Director Técnico de
Talento Humano,
Director Técnico de
Generacion de Acuerdo que define la
8.5 Mejora Planiﬁc_ar e implementar Tecng!ogie}s, _ estructura orga’gnica de | Acciones de mejora [ Director Técnico
la mejora del proceso | cooperacién Técnica la Contraloria de de los procesos de Talento
y Capacitacion Y Bogota Humano, Director
Jefe Oficina Asesora Técnico de
de Asuntos Generacién de
Disciplinarios Tecnologias, En reuniones de | Actade reunién de
cooperacion Funcionarios | Trabajo ylo trabajo y/o
Técnicay Electrénico Memorando
Capacitacion Y
Jefe Oficina
Asesora de
Asuntos
Disciplinarios
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RESPONSABLE DEL PROCESO: PIEDAD ROA CARRERO.
Director Técnico Talento Humano - Direccién Talento Humano

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y
VINCULACION DE FUNCIONARIOS A LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

FECHA:
) NUMERO Y FECHA DE
VERSION RESOLUCION QUE LO NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPTA
10 R.R. 014 del 11 de marzo
’ de 2003
Modificacion del alcance del procedimiento.
Descripcion del objeto de las normas de la
base legal.
20 R.R. 055 de noviembre de |Adicién al numeral 4. DEFINICIONES el
’ 2003 concepto COMPETENCIAS.
Revision del nombre de cada uno de los
registros.

Exclusién del anexo 7 (Hoja de Ruta).

- Se hace necesario incluir en el formato de
Acta de Resultados de Entrevista del Proceso
de Seleccion, el Informe de Entrevista
Psicolégica que contiene la evaluacion
descriptiva y cualitativa de las competencias de
3.0 R.R. tipo psicolégico del candidato opcionado a
proveer un cargo y brinda al nominador de la
Entidad elementos de juicio para la toma de
decisiones en cuanto a su vinculacion.

- Se elimina la actividad No.10 en
consecuencia estas pasan de 19 a 18.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIQN Y VINCULAQION DE
FUNCIONARIOS A LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

NTC ISO 9001: 2000

VERSION 3.0

Fecha:

ELABORADO POR:
Direccién de Talento Humano

Profesional Especializado 335-04

Andrés Stand Zuluaga

CARGO NOMBRE FIRMA
REVISADO POR: Director Técnico 026-03

Direccién de Talento Humano Piedad Roa Carrero

CARGO NOMBRE FIRMA
APROBADO POR: Director Técnico 026-03

Direccién de Planeacion Fernando Rabeya Cardenas

CARGO NOMBRE FIRMA

COPIA No.

No. DE FOLIOS: 11

1 OBJETIVO:

Establecer y definir los pasos necesarios para la se-
leccién y vinculacién del personal con el perfil idéneo
para el cumplimiento de la misién institucional de la
Contraloria de Bogota D.C.

2. ALCANCE:

El procedimiento se inicia con el reporte de una vacan-
te dentro de la Base de Datos de la Planta de Personal
de la Entidad y finaliza con la presentacion ante el Di-
rector de la dependencia para la cual fue designado el
nuevo funcionario, para que se le preste la induccién
correspondiente.

3. BASE LEGAL:

- Acuerdo 24 de abril 26 de 2001, "Por el cual se
organiza la Contraloria de Bogota D.C., se deter-
minan las funciones por dependencias, se fijan los
principios generales inherentes a su organizacion
y funcionamiento y se dictan otras disposiciones"

- Acuerdo 25 de abril 26 de 2001, "Por el cual se

REGISTRO DISTRITAL « bOGOTA dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 39 «

modifica la Planta de Personal de la Contraloria de
Bogota D.C."

4, DEFINICIONES:

COMPETENCIAS: Son comportamientos que permi-
ten el logro de los objetivos con efectividad en el cargo
a desempefiar

SELECCION: Proceso de evaluacion de la Educacion,
Experiencia, Formacion y Habilidades del candidato
para evaluar la congruencia de su perfil frente a los
requerimientos del cargo vacante.

VINCULACION: Proceso de tramite de documentos,
revision de antecedentes y afiliaciones requeridas para
laiinclusién en planta del candidato seleccionado.

5. REGISTROS:
- Plantas de personal actualizadas
- Acta de Resultados de Entrevista

- Pruebas

NUmero 3356 ¢ pP. 1-48! « 2005 « JULIO * 7
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- Resolucion de Nombramiento Ordinario o Provi- 6. ANEXOS:

sional Acta de Resultados de Entrevista Proceso de Selec-

- Oficio de Comunicacién de Nombramiento Ordi- cion. (Ver anexo 1)

nario o Provisional Resolucién de Nombramiento Ordinario. (Ver Anexo 2)

- Formularios de Seguridad Social Resolucién de Nombramiento Provisional. (Ver Anexo 3)

- Acta de Posesion Oficio de Comunicacion de Nombramiento. (Ver Anexo 4)

- Memorando de Ubicacién Acta de Posesion. (Ver Anexo 5)

] Memorando de Ubicacién. (Ver Anexo 6)
- Hojade Ruta

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

1 | Técnico Reporta las vacantes que presenta la Planta de | Plantas de Personal
Personal de la Entidad Actualizadas.
2 | Director Técnico | Establece la necesidad de llenar una vacante mediante
de Talento | el nombramiento de un nuevo funcionario:
Humano = Remite las hojas de vida de los aspirantes a cargos

de los niveles Directivo, Asesor y Ejecutivo, al
profesional en psicologia de la Direccion

= Revisa el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos de los cargos vacantes de Carrera
Administrativa.

Adelanta la entrevista y aplica las pruebas que

3 | Profesional Acta de Resultados de | Aplica Unicamente a los

Especializado o | permitan establecer la congruencia entre el perfil | Entrevista Niveles Directivos, Asesor
Universitario psicolégico del candidato y el requerido para el cargo. | Pruebas y Ejecutivo

4 | Comité de | Evalla la competencia de tipo profesional y laboral del Aplica Unicamente a los
Entrevistas Candidato frente a la labor técnica que desarrollaria en Niveles Directivos, Asesor

la Entidad y Ejecutivo

5 | Profesional Revisa Antecedentes del candidato en el Boletin de Se imprime la revisién de
Especializado o | Responsabilidad Fiscal de la Contraloria General de la Antecedentes
Universitario Republica

6 | Profesional Elabora el proyecto de la Resolucién de Nombramiento
Especializado o | de conformidad con los requerimientos legales de la
Universitario Entidad

7 | Subdirector Revisa el proyecto de resolucién presentado y da su
Técnico de | visto bueno para firma del sefior contralor.
Gestion de
Talento Humano

8 | Director Técnico | Revisa el documento dando su visto bueno y tramita | Resolucién de

Nombramiento
ordinario o provisional

Talento Humano | ante el sefior Contralor de Bogota la firma del Acto
Administrativo
Proyecta para la firma del Director Técnico de Talento

Humano la comunicacién del Nombramiento

9 | Profesional
Especializado o
Universitario
10 | Profesional
Especializado o
Universitario

Oficio de
Comunicacion de
Nombramiento
ordinario o provisional

Comunica el nombramiento al nuevo funcionario y
orienta para la presentacion de los documentos
requeridos para la posesion

11 | Profesional
Especializado o
Universitario
12 | Profesional
Especializado o
Universitario

Revisa la documentacién requerida para la posesion y
remite al nuevo funcionario al grupo de Seguridad
Social

Presta la asesoria para el diligenciamiento de los
formularios y documentos relacionados con las
afiliaciones al Sistema de Seguridad Social para
realizar las respectivas afiliaciones.

Formularios de
Seguridad Social

No EJECUTOR
13 | Profesional
Especializado o
Universitario

ACTIVIDAD
Proyecta el Acta de Posesion

REGISTROS OBSERVACIONES

14 | Subdirector Revisa la legalidad del acta de posesion, los
Técnico de | documentos relacionados y las afiliaciones al sistema
Gestion de | de Seguridad Social
Talento Humano
15 | Director Técnico | Formaliza la posesiéon mediante la firma del Acta. En | Acta de Posesion
de Talento | caso de los cargos directivos, el tramite se realiza
Humano frente al Sefior Contralor de Bogoté D.C.

Memorando de
Ubicacién

16 | Profesional
Especializado o
Universitario

17 | Profesional
Especializado o
Universitario

18 | Nuevo
Funcionario
Posesionado

Elabora el memorando de Ubicacion y el Carnet que
acredita al nuevo funcionario de la Entidad

Genera Hoja de Ruta para el reporte de la Novedad a
la Subdireccion Técnica de Gestion del Talento
Humano

Se presenta ante el Director de la dependencia para la
cual fue designado para que se le preste la Induccién
correspondiente.

Hoja de Ruta
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0
CONTMLORH

DE BOGOTA. DC

ANEXO 1
ACTA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA
PROCESO DE SELECCION

Siendo las (HORA DE LA ENTREVISTA) del (FECHA DE LA ENTREVISTA) se reunieron en la Contralorfa de Bogota: (INOME
LOS ENTREVISTADCRES), téenicos en los temas de (TEMAS FELACIONADCS COI EL CARGO A PROVEER) | y (NOME
PSICOLOGO (A] |, Psicsloga adserita a la Direceién de Talento Hurnane, Quienes realizaron la entrevista a (NOMBRE DEL CANDI
para el cargo de (NOMBRE DEL CARGO VACANTE)

COMPETENCIAS EVALUADAS EN LA ENTREVISTA TECNICA
(AQUL SE DESCRIBEN LAS COMPTENCIAS A EVALUAR SEGTUIN EL CARGO)

Cada competencia se calificd sobre un total de—— puntos y con un valor porcentual de (%) deniro del proceso de

COMPETENCIAS EVALUAD AS EN LA ENTREVISTA PSICOLOGICA

Cade competencia se calificd sabre un total de ——punios y el valor porcentual de (%) del total del valor en el procesa

RESULTADQS DE LA ENTREVISTA TECWNICA
CANDIDATO (NOMERE DEL CANDIDATO)
CARGO (NOMBRE DEL CARGO VACANTE)
COMPETENCIAS EVALUADAS,

CALIFICACICIN INDIVIDUAL DADA FOR CADA ENTREVISTADOR

ENTREVISTADORES PUNTAJE SOBEE %

SUBTOTAL JE

RESULTADOS ENTREVISTA PSICOLOGICA

COMPETENCIA ESCALA DE PUNTUACION SOBRE EL PESO DE CADA FACTOR
DENTRQ DE LA ENTREVISTA

SUBTOTAL 75
RESULTADOS PRUEBAS ANALITICAS
| HABILIDADES EVALUADAS I FUN TUACION |
SUBTOTAL ¥
RESULTADCS GENERALES

COMPETEN CIAS TECNICAS o

COMPETEN CIAS PSICOLOGICAS e

HABILIDADES ANALITICAS s

PUNTAJE TOTAL PARA EL ASPIRANTE /200%

PARAMETROS DEINTERPRETACICIN DE RESULTADOS

GRADO ESCALA SIGNIFICADO

DEFICIENTE 1.0 ¢ 250 El nivel de desarrollo de las competencias segtin el perfil del cargoes
altamente tnadecuado,

REGULAR 26.0 @50.0 El nivel de desarrollo de las competencias requeridas segtin el perfil del cargo
es bajo.

ADECUADGC 51.0 a75.0 El nivel de desarrollo de las competencias requeridas segim ef perfil del cargo
es Gptimo

SOBRESALIENTE 76.0 @100 El nivel de desarrollo de lus competencias requeridas segiin el perfil del cargo

s alimmente competitivo,
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INFORME DE ENTREVISTA PSICOLOGICA

NOMBRE
PROFESION
TELEFON O

(AQUE SE HACE UNA DESCRIPCION CUALITATIVA DE LAS COMPETENCIAS EVALUADAS DEPENDIENDO EL PERFIL DEL
CARGO A FPROVEER BASADOS EN LO3 INSTRUMENTOS DE EVALUACION DENTRQ DE LA ENTREVISTA CON EL CANDIDATO)

Firma del Entrevistador

De confarmided con los resultedos firma el Canmité Técnico asigrado par el Contralor de Bogetd, D.C. 1 los del mes de
Mombres
Firmas

ANEXO 2

RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO ORDINARIO

DESPACHO DEL CONTRALOR

RESOLUCION NUMERO DE
"Por la cual se proves un smpleo de Libre Nombramiento y Remecién"

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.
En ejercicio de sus atribuciones legales,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.-  Nombrar con carheter ordinario al sefior (NOMBRE DEL CANDIDATO), identificado con la cédula de
ciudadania niimero (NOMERO DE CEDULA) expedida en (CTIUDAD DE EXPEDICION); para desempefiar el cargo de (CARGO AL

CUAL ES NOMBRADO), de la planta global de la Contraloria de Bogota.

ARTICULO SEGUNDO.-  La erogacibn que cause el ecumplimiento de la presente Resolucisn, se hara con cargo al presupuesto de la
actual vigeneia fiscal.

ARTICULO TERCERO.-  La presents Resolucién rige a partic de la fecha da su expedidién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen Bogota D.C, alos

CONTRALOR DE BOGOTAD.C.

Proyects: Subdirecci fn Gestion Talento Hurnane

Revish: Direccifn de Talento Hurnano

) ANEXO 3
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

DESPACHO DEL CONTRALOR
RESOLUCION NUMERO DE
"Por la cual se hace un Mombramiento Provisional"
EL CONTRALCR DE BOGOT A, D.C.
En ejercicio de sus atribuciones legales,
CONSIDERANDOS
Razones que fundamenten el acto administrative, en el evento que se consideren necesarios.
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Nombrar con cardcter provisional al sefior (NOMBRE DEL CANDIDATO), identificado con la cédula de
ciudadania ntimere (NUMERO DE CEDULA) expedida en (CIUDAD DE EXPEDICION); para desempefiar ¢l cargo de (CARGO AL
CUAL ES NOMBRADO), de la planta global de Ia Contralosia de Bogota.

ARTICULO SEGUNDO.-  La erogacién que cause l cumplimiento de la presents Resclucién, se hara con cargo al presupuesto de la
actual vigeneia fiscal.

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Dadaen Bogots D.C, ales

CONTRALOR DE BOGOTAD.C.

ANEXO 4
OFICIO DE COMUNICACION DE NOMBRAMIENTO

17000 -

Sefior
(NOMBRE DEL CANDIDATO)
Ciudad

Respetado Sefior:
IMe permito comunicarle que mediante Fesolucién nitmero (NUMERO DE LA RESOLUCION) del (FECHA DE LA RESOLUCION), hasido
nombrado con cardcter de (TIPO DEL NOMBRAMIENT®O) en el carge de (CARGO AL QUE FUE NOMBRADO), de la planta global de la

Contraloria ds Bogota T, con una asignacién mensual ds (ASIGNACION MENSTUAT)

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la expedicién de ésta, debe usted comunicarnos por eserito su aceptacién o no del nombrarmiento. Si
acepta, debera posesicnarse dentro de los diez [10) dias siguientes ala fecha de aceptacién,

Transcurridos los términes anteriorments anotadoes, sin proceder conforme a lo establecido, se revocars el acto administrative por el eual ha
side nombrada.

Cordialmente,
DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
Copia: Cansecutive
Hojs de Vida
ANEXO 5
ACTA DE POSESION
ACTA DE POSESION No. 041 - 2003
En la ciudad de Bogota D.C., al () dia del mes de de dos mil {200__), se presenté al Despacho del Contralor de

Bogota DiC., o Director de Talente Humano, el doctor (NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRADO), identificado con la cédula de
ciudadania nimero (NUMERO DE LA CEDULA) expedida en (CIUDAD DE EXPEDICION), para tomar posesion del cargo de (CARGO
EN EL CUAL FUE NOMBRADO), de la planta glcbal de la Contraloria de Bogoté, para el cual fus nombrade mediante Resolucién e,
(NUMERO DE RESOLUCION) del (FECHA DE RESOTUCION).

Este nombramiento tiene caracter (TIPO DEL NOMBRAMIENTO).

Cumglidos todos los requisitos de Ley para tomnar posesién, se le recibié el juramento conforme a lo establecido en las normas vigentes legales,
comprometiéndese a cumnplir fislmente los deberes que el cargo le impens, manifestande que no se encuentra incurso dentro de las causales
de inhabilidad e incompatibilidad del orden Constitucional o legal para ejercer empleos piblicos, de asuerdo con lo establecidao en el artioulo 1

de laLey 190 de 1995,

Posteriormente, en cumplimiento dsl articule 9 de la Ley 190 de 1995, se hizo entrega al pesesionade de las funciones y de un ejemnplar del
Cédigs Disciplinaric Unico sonforme a lo sstablacido sn la Ley 734 da 2002

Fara constancia, se firma la presente Acta por quienes intervinieron.

NOMERE

Quien Posesiona

(NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)

El Posesicnado
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ANEXO 6 )
MEMORANDO DE UBICACION

17000 -

PARA 5 (NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)

(CARGO DE LA PERSONA NOMBRADA)
DE : DIRECTORA DE TATENTO HUMANO
ASUNTO : UBICACION CARGO

e permito informarle que su vineulacién come (CARGO DE LA PERSONA NOMBRADA), pertenece ala planta de la (DEPENDENCIA
DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C). En consecuencia, debe presentarse ante el (NOMBRE DEL DIRECTOR DE LA
DEPENDENCIA).

De igual forima se solicita al Dirsctor da la Dependancia prestar la INDUCCION necssariaal nuevs funcionario para dar inicio al desarrolls de
las funciones propias de s pussto de trabajo. La Direscién de Talento Humano verificara la realizacién de dicha Indussion.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Copia (DIRECTOR DE L4 DEPENDENCIA) ~(DEPENDENCI &)
Hojade Vida
Consecutivo

RESPONSABLE DEL PROCESO: PIEDAD ROA CARRERO.
Director Técnico Talento Humano - Direccién Talento Humano

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DE
LA CAPACITACION Y EVALUACION DE SU EFICACIA.

FECHA:
NUMERO Y FECHA DE
VERSION | RESOLUCION QUE LO NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPTA
1.0 R.R. 014 DEL 11 DE

MARZO DE 2003

R.R. 033 DEL 30 DE L
2.0 MAYO DE 2003 Inclusiéon Formato Acta Anexo No. 8

Modificacion del alcance del procedimiento
inclusion de los conceptos, con su respectiva
definicion de:

Certificacion de la capacitacion

Ficha Técnica

Revisién de la secuencia de los registros y su

denominacion

= Eliminacion de los registros:

= Acta de comité directivo aprobatorio del plan

= Base de datos da la capacitacién

Organizacion secuencial de los anexos,

teniendo en cuenta la descripcion del

procedimiento

= Adicién del formato: “ldentificacion de la
Capacitacién con Base en Problemas”.

= Por revision de las actividades del

Procedimiento de 11 pasaron a 22

R.R. 055 DEL 25 DE

3.0 NOVIEMBRE DE 2003
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1. El alcance del procedimiento termina con el
informe de conformidad con la periodicidad
establecida sobre la ejecucién del Plan de
Capacitacion en Comité Directivo

2. Dentro de la base legal, se adicion6 el
Decreto 682 de 2001, “Por el cual se adopta
el Plan Nacional de Formacion vy
Capacitacion de Servidores Publicos” y la
Resolucién 415 del 21 de Julio de 2003

3. Se adicioné el concepto de Ficha Técnica
Concertada vy No Concertada vy
cuantificacion de la capacitacién

4. Se omiti6 el anexo No. 2 y 6 “Identificacién
de la Capacitacion con Base en Problemas”
y ‘“Estructura para documentar actas”
respectivamente

5. Se adicion6 dentro de los registros el

4.0 R.R. informe de Evaluacién de Percepcion y

Calidad

6. Adicion del Formato No. 4 sobre Informe de
Evaluacion de la Percepcién y Calidad

7. Correccion de la actividad 16, que pas6 a
ser la No. 15.

8. Adicion Actividad No. 5y 22

9. Correccion definicion del concepto de ficha
técnica

10. Modificacién del Anexo No. 5
11. La actividad No. 20, pas6 a ser la 13
12. Se elimind la definicién de costo promedio

13. Se eliminé la actividad No. 6, 7, 10 y 15.

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DE LA
CAPACITACION Y EVALUACION DE SU EFICACIA

NTC ISO 9001: 2000

VERSION No 4.0

Fecha:
ELABORADO POR:  Técnico 401-02 Itza Patricia Jiménez
Director Técnico
026-03 José Alcides Cipamocha

Direccién de Generacion de
Tecnologias, Cooperacion
Técnica y Capacitacion.

CARGO NOMBRE FIRMA
REVISADO POR: Director Técnico

Direccion de Talento Humano Piedad Roa Carrero

CARGO NOMBRE FIRMA
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APROBADO POR: Director Técnico
Direccion de Planeacion

CARGO

Fernando Rabeya Céardenas

NOMBRE FIRMA

No. DE FOLIOS: 19

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos que permita planificar y evaluar
la Capacitacion brindada por la Contraloria de Bogota,
a través de la Direccion de Generacién de Tecnholo-
gias, Cooperacién Técnica y Capacitacion.

2. ALCANCE:

El procedimiento se inicia con el diagnostico de las
necesidades de capacitacion de acuerdo con las di-
rectrices impartidas por la Direccion de Generacion de
Tecnologias, Cooperacién Técnica y Capacitacion y
termina con el informe de conformidad con la periodici-
dad establecida sobre la ejecucién del Plan de Capa-
citacion en Comité Directivo.

3. BASE LEGAL:

- Decreto 1567 de agosto de 1998 mediante "El cual
se crea el Sistema Nacional de Capacitacion" en
su articulo 4° que define la Capacitacién y el articu-
lo 5° hace mencion a los objetivos de la misma.

- Acuerdo 24 de abril de 2001 del H. C. de Bogota,
D.C. "Por el cual se organiza la Contraloria de
Bogota, D.C., se determina las funciones por de-
pendencias, se fijan los principios generales inhe-
rentes a su organizacién y funcionamiento y se
dictan otras disposiciones", en su articulo 43 que
determina las funciones de la Direccion de Gene-
racion de Tecnologia, Cooperacion Técnicay Ca-
pacitacion.

- Decreto No. 682 de abril de 2001 "Por el cual se
adopta el Plan Nacional de Formacion y Capacita-
ciéon de Servidores Publicos"

- Decreto No. 2740 de 2001 "Por el cual se adoptan
las politicas de desarrollo administrativo y se re-
glamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998
en lo referente al sistema de desarrollo adminis-
trativo"

- Resolucién No. 415 del 21 de Julio de 2003 del
Departamento Administrativo de la Funcién Puabli-
ca "Por la cual se actualiza el Plan de Formacién
y Capacitacion de Servidores Publicos".

4. DEFINICIONES:
CERTIFICACION DE LA CAPACITACION: Es un

documento por el cual se establece los cursos que
han sido tomados por todos y cada uno de los funcio-
narios de acuerdo a su asistencia y desempefio en la
respectiva evaluacién segun el caso.

CUANTIFICACION DE LA CAPACITACION: Es el cos-
to estimado del evento o eventos de capacitacion; se
hara cuando ésta se desarrolle o sea fruto de la co-
operacion o enlace institucional con las diferentes en-
tidades o instituciones publicas o privadas.

FICHA TECNICA: Es el formato que debe diligenciar el
jefe de la dependencia, por cada solicitud de capacita-
cion, evento, curso o actualizacién que se efectie.

FICHA TECNICA NO CONCERTADA: Es aquella ficha
técnica que enviainicialmente el solicitante para la apro-
bacion del Director de la Direccion de Generacion de
Tecnologias, Cooperacidn Técnica y Capacitacion.

FICHA TECNICA CONCERTADA: Es la ficha técnica
aprobada y firmada por el Director de Generacion de
Tecnologias, Cooperacién Técnica y Capacitacion.

INTENSIDAD HORARIA: Es el total de horas en que
se desarrolla un programa o evento especifico de ca-
pacitacion.

PROCESO DE EVALUACION: La evaluacion de la efi-
cacia sera concertada con cada uno de los solicitan-
tes, se estimara una fecha o periodo al igual que los
elementos con los cuales se evaluara la capacitacién
por aplicacion de los conocimientos adquiridos en las
actividades asociadas al proceso y el mejoramiento
en los indicadores de gestién para lograr los objetivos
en desarrollo de las actividades del Plan Estratégico
Institucional. La eficacia esta unida vy
es consecuencia directa de la justificacion y el logro
de los obijetivos.

5. REGISTROS:

- Ficha Técnica.

- Plan de capacitacion.

- Registro de Asistencia Capacitacion

- Evaluacion de Percepcion y Calidad.

- Informe de Evaluacion de Percepcion y Calidad
- Informe consolidado de capacitacion
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Certificacion
ANEXOS:

Formato: Ficha Técnica. (Ver Anexo No 1)
Formato: Registro de Asistencia Capacitacion.

(Ver Anexo No 2)
Formato: Evaluacion de Percepcién y Calidad. (Ver

Anexo No 3)

- Formato: Informe de Evaluacion de Percepciony

Calidad (Ver Anexo No. 4)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Formato: Informe Consolidado de Capacitacion.
(Ver Anexo No 5)

- Formato: Certificacion. (Ver Anexo No 6)

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
1 Contralor, Contralor | Diagnostica las necesidades de Capacitacién de acuerdo | Ficha Técnica Envia los formatos a
Auxiliar,  Directores | con las directrices impartidas por la Direccion de la  Direccién  de
Técnicos, Jefes | Generacion de Tecnologias, Cooperacién Técnica y Generacion de
Oficina Asesora, | Capacitacion. Tecnologias,
Coordinador del Cooperacién Técnica
GAE. Diligencia el anexo No. 1 para la solicitud de y Capacitacion a
capacitacion que se deriven de las necesidades més tardar el 31 de
propias de la Contraloria y de la dependencia que Octubre de cada afio.
presida, cuando sea necesario
2 Profesional Consolida la informacién para determinar temas Esta informacién
Especializado ylo|en que se desarrollara la capacitacion y las debe ser consolidada
Universitario. organiza por procesos a mas tardar el 15 de
noviembre de cada
afio.
3 Director Técnico | Concreta con los solicitantes de la capacitacién
Generacion de | los temas que se van a ejecutar para garantizar la
Tecnologias, pertinencia y oportunidad, acordando de igual
Cooperacién Técnica | forma la evaluacion de la eficacia de la misma.
y Capacitacion.
4 Director Técnico vy |Elabora Plan de Capacitacién el cual debe ser|Plan de
Profesional concertado con la Comisién de Personal y lo | Capacitacion
Especializado ylo | somete aprobacién del Comité Directivo.
Universitario
5 Director Técnico | Envia el Plan de Capacitacién aprobado, para
Generacion de | continuar con el procedimiento para el Control de
tecnologias, Documentos Internos- Planes.
Cooperacién Técnica
y Capacitacion
6 Profesional Programa los eventos de capacitacion de acuerdo
Especializado ylo | con el Plan de capacitacion.
Universitario
7 Profesional Revisa las fichas técnicas no concertadas y concertadas | Ficha Técnica Se  solicitan los
Especializado ylo | enviadas por el solicitante para la aprobacion del ajustes del caso al
Universitario Director de Generacién de Tecnologias, Cooperacién solicitante.
Técnica y Capacitacion. Ver anexo 1
8 Director Técnico | Aprueba o rechaza de acuerdo al Plan de Capacitacion o | Ficha Técnica Ficha técnica
Generacion de | lo solicitado, verifica el cumplimiento del procedimiento. concertada
Tecnologias, Ver anexo 1
cooperaciéon Técnica
y Capacitacion
9 Técnico Asigna aulas y docentes, elabora citaciones a | Registro de | Veranexo2y 3
participantes, elabora listados de asistencia y de | asistencia
evaluacion de percepcion y calidad. capacitacion y
Evaluacién de
Percepcién y
Calidad
10 | Auxiliar administrativo | Prepara salones con los medios audiovisuales requeridos
y demas necesarios para la capacitacion.
11 | Técnico Diligencia y recopila los registros de asistencia de | Registro de | Ver anexo 2
capacitacion, mediante planillas. Asistencia
Capacitacion.
12 | Técnico Aplica la evaluacién de la percepcion y calidad al finalizar | Evaluacion de | Ver anexo 3
el evento. percepcién y
calidad
13 | Profesional Analiza la asistencia y la evaluacién de percepcion y | Informe de
universitario o | calidad del evento y pasa informe escrito al Director | Evaluacion de
Especializado formulando recomendaciones del caso. Percepcién y
Calidad
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14 | Director Técnico | Recibe el informe de evaluacién, tomando las acciones Sigue con el
Generacion de | de correccién, correctivas, preventivas y de mejora a que procedimiento para la
Tecnologias, haya lugar implementacion  de
cooperaciéon Técnica acciones correctivas,
y Capacitacion de correccion,

preventivas y de
mejora del Proceso
de Orientacion
Institucional
15 | Técnico Ingresa en una base de datos (hoja de Excel), la|Informe Este control debe
informacion pertinente, con base en lo consignado en: Consolidado de | actualizarse cada vez
= Anexo 1. Ficha Técnica. Capacitacion que se cumpla un
= Anexo 2. Registro de Asistencia Capacitacion. proceso de
= Anexo 3. Evaluacion de Percepcion y Calidad. capacitacion

16 | Director Técnico de la | Verifica registros y expide la certificacion de los
Direccion de | funcionarios con un minimo del 80% de asistencia al
Capacitacion evento, y desempefio en la respectiva evaluacién segin

el caso.

17 | Técnico de la | Elabora certificados para firma del sefior Contralor y el | Certificacion Anexo N° 6
Direccién de | Director de Generacién de Tecnologias, Cooperacion
Capacitacion Técnica y Capacitacion.

18 | Contralor de Bogota y | Firma certificados y ordena enviar copia a la hoja de vida En caso de que la
Director de la | del funcionario. capacitacion sea
Direccién de brindada por otros
Capacitacion entes los certificados
Técnico los expedirdn por

parte de ellos

19 | Director Técnico Yy |Evalla la eficaciay resultados de la capacitacién y define Se activa el
Profesional acciones de correccion, correctivas y preventivas. procedimiento para la
Especializado de la implementacion  de
Direccion de acciones correctivas,
Capacitacion de correccion,

preventivas y de
mejora del Proceso
de Orientacion
Institucional

20 | Técnico de la | Complementa toda la informacién en la hoja Excel, la | Informe Ver anexo 5
Direccién de | evaluacion del impacto de la capacitacién y deméas datos | consolidado de
Capacitacion pertinentes capacitacion

21 | Técnico de la | Archiva carpeta que contiene los soportes de la
Direccién de | capacitacion ejecutada
Capacitacion

22 | Director Generacion | Prepara informe de avance de acuerdo al Plan de Informe  seguimiento
de Tecnologia, | Capacitacién ejecutado que debe ser presentado segin al plan de
Cooperacién Técnica | la periodicidad establecida Capacitacion en
Y Capacitacion Comité Directivo

ANEXO 1
FICHA TECNICA
<NOMBRE DEL SOLICITANTE>
<DEPENDENCIA>
<CARGO>
TEMA

JUSTIFICACION

OBJETIVO GENERAL

TEMAS A TRATAR

NOMBRE DE DOCENTES Y/O INSTITUCION

FECHA Y HORARIO

PERFIL FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

FUNCIONARIOS PARTICIPANTES
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TOTAL GRUPOS Y N° ASISTENTES POR GRUPO

METODOLOGIA A APLICAR

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION

ENCUESTA DE EVALUACION LOGISTICA Y DE
DOCENTES

MATERIAL A ENTREGAR

FIRMA FIRMA
JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECTOR TECNICO GENERACION DE
TECNOLOGIAS COOPERACION TECNICA Y
CAPACITACION

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 1
FICHA TECNICA
<NOMBRE DEL SOLICITANTE>
<DEPENDENCIA>
<CARGO>

Escribir de manera clara, objetiva y precisa el tema que debe ser
TEMA abordado por la Capacitacion solicitada

JUSTIFICACION Explicar en forma clara y concisa la razén del porque es necesaria la
capacitacion solicitada sefialando a que objetivo corporativo apunta y
como contribuye de manera eficiente a la realizaciébn de la gestion de
Control Fiscal indicando que competencias se suplirdn con la misma, en
funcion de los requisitos definidos por el perfil de habilidades y/o
competencias de los funcionarios a capacitar. Asi mismo se debe indicar
gue actividades asociadas con el Plan Estratégico Institucional.

OBJETIVO GENERAL |Indicar que se espera generar con esa capacitacion en los resultados del
proceso, identificando el nimero de la actividad del POA a la cual se
apunta, estimando el porcentaje de cumplimiento del mismo que sea
atribuible a dicha Capacitacion.

TEMAS A TRATAR Se deben enumerar los subtemas que deberan ser abordados para dar
cumplimiento al objetivo propuesto de la Capacitacion solicitada, asi
mismo es necesario indicar o sugerir la intensidad horaria y el tiempo que
ha de destinarse para cada subtema.

NOMBRE DE|Cuando se conocen deberdn quedar identificados, también pueden

DOCENTES Y/O | sugerirse nhombres de docentes o instituciones que se ajusten al perfil de

INSTITUCION calidad necesario para llenar las expectativas de la Capacitacion
solicitada.

FECHA Y HORARIO |Si la Capacitacion ha sido ofrecida estos datos deberan ser consignados
de manera precisa en la ficha; en caso contrario, deberd sugerirse las
fechas y horarios para adelantar la Capacitacion de manera que en
coordinacion con la Direccion de Generacion de Tecnologias,
Cooperacion Técnica y Capacitacion se concerté lo pertinente.

PERFIL Debera establecerse el perfil del funcionario identificando cargo,
FUNCIONARIOS dependencia a la que pertenece, profesion y demas aspectos que se
PARTICIPANTES consideren relevantes y que guarden relacion con la Capacitacion
solicitada de manera que pueda ser aprovechada al maximo.
FUNCIONARIOS De ser posible debera enviarse el nombre de todos y cada uno de los
PARTICIPANTES funcionarios indicando el numero de la cedula de ciudadania y la

dependencia a la que pertenece.
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METODOLOGIA A | Se indicara el tipo de metodologia que se aplicara, por ejemplo si se trata
APLICAR de seminario, conferencia, panel, clase magistral y demas que se
encuentren en el mercado.

En caso contrario, deberd sugerirse la metodologia que garantice un
mayor impacto de la Capacitacion solicitada.

EVALUACION DE LA |Sefialar la fecha o periodo en el cual se aplicara la evaluacion de la
EFICACIA DE LA |eficacia, mediante la aplicacién de la Capacitacion solicitada, de manera
CAPACITACION gue sea posible establecer la validez de la aplicacion en el desarrollo de
las labores, de los conocimientos y destrezas adquiridos por parte del
funcionario.

Debe estar asociada al proceso y el mejoramiento en los indicadores de
gestion para lograr los objetivos en desarrollo de las actividades del Plan
Estratégico Institucional.

ENCUESTA DE |Esta encuesta sera realizada por la Direccion de Generacion de
EVALUACION Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion.

LOGISTICA Y DE

DOCENTES

MATERIAL A |Cuando esté establecido por parte del docente o ente capacitador, se
ENTREGAR debe indicar que material sera entregado a los participantes.

FIRMA FIRMA

JEFE DE DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECTOR TECNICO GENERACION DE

TECNOLOGIAS, COOPERACION TECNICA
Y CAPACITACION

ANEXO 2 )
REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION
TEMA: FECHA (S):
LUGAR: DOCENTE (S):
HORARIO:
NOMBRE Y APELLIDOS NUMERO CC_| DEPENDENCIA CARGO FIRMA
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 2
REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION

TEMA: Escribir claramente el tema de capacitacion al
que corresponde esta asistencia.

FECHA (S): Indicar el dia, la fecha, el mes y el afio en
el que se surte esta Capacitacion

LUGAR: Escribir la Direccién (nomenclatura) del sitio
del evento, mencionando a que entidad pertenece (si
aplica) Ej.: Auditorio Antonio Narifio de la Goberna-
cién de Cundinamarca.

DOCENTE: Escribir claramente el nombre del o los
docentes que dictan.

HORARIO: Sefialar de manera precisa la hora de inicio
y finalizacién del evento por cada dia.

APELLIDOS Y NOMBRES: Debera escribirse de ma-
nera clara, sin enmendaduras ni tachones el nombre
del funcionario participante.

NUMERO CC.: Se debe anotar el nimero legible de la
Cédula de Ciudadania de cada funcionario participante.

DEPENDENCIA: Anotar la dependencia a la cual se
encuentra adscrito al momento de la capacitacién

CARGO: Escribir claramente el cargo en el que se des-
empenfia.

FIRMA: Cada funcionario debera estampar su firma
como prueba de su asistencia.

ANEXO 3
EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD

ANEXO 3
EVALUACION DE_PERCEPCION Y CALIDAD

Direccién de Generacion de Tecnhologias, Cooperacion Técnicay Capacitacion

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA:

HORARIO:

Sefior funcionario como parte de las acciones de mejoramiento en los procesos de capacitacion,
para mejorar y crecer como persona, en la busqueda del bienestar de la entidad y el suyo se le

agradece llenar el siguiente formato:

Califique de uno a cinco asi: Malo (1), Regular (2), Aceptable (3), Bueno (4) y Excelente (5)

l. LOGISTICA
. El salon de clase fue adecuado para el desarrollo del evento. -
. Las ayudas audiovisuales fueran debidamente utilizados? -

Il. ORGANIZACION

laborales.

[l. DESARROLLO DEL CURSO

. Al inicio del evento académico se dieron a conocer los objetivos del mismo.
. El programa desarrollado se ajust6 al inicialmente establecido y divulgado.

La intensidad horaria fue suficiente para el desarrollo del contenido.

Los dias y la hora de realizacion del evento fueron adecuados.

La seleccion del docente y el contenido del programa fue acertado.

La realizacién del evento fue oportuna para el normal desarrollo de sus actividades

. Los conocimientos adquiridos en el salén de clase tienen aplicabilidad en su actividad

laboral.

V. MI AUTOEVALUACION COMO ESTUDIANTE (Evalle de 1 a 5)

. Participacion

. Asistencia

. Puntualidad

. Aprovechamiento del curso

La relacion con el docente se dio en términos de cordialidad y respeto
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M. EVALUACION DEL (DE LOS) DOCENTE(S)

Evalué de uno a cinco asi: Malo (1), Regular (2), Aceptable (3), Bueno (4) y Excelente (5)
VARIABLE A CALIFICAR DOC 1| DOC 2 |[DOC 3|/DOC 4|DOC 5

Mostré dominio en el desarrollo del tema

La Presentacion de los temas fue didactica y

Participativa

El lenguaje utilizado fue claro y preciso

Respondié adecuadamente las inquietudes planteadas

Cumplié con el horario establecido

OBSERVACIONES:

GRACIAS
ANEXO 4
INFORME DE EVALUACION DE PERCEPCIQN Y CALIDAD
<NOMBRE DE LA CAPACITACION>
TEMA

FECHA LUGAR
HORARIO
CALIFICACION DE LA
APREHENSION DEL
CONOCIMIENTO SI LA
HAY

NIVEL DE ASISTENCIA

ORGANIZACION

LOGISTICA

ORGANIZACION

DESARROLLO DEL
CURSO
AUTOEVALUACION
COMO ESTUDIANTE

EVALUACION DE LOS
DOCENTES
COMENTARIOS DE
LOS PARTICIPANTES

RECOMENDACIONES

FECHA EVALUACION

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE LA EVALUACION

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 4
INFORME DE EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD
<NOMBRE DE LA CAPACITACION>

TEMA Escribir de manera clara, y precisa el tema que fue abordado en la
capacitacién efectuada.

FECHA LUGAR Se deberan consignar estos datos de manera precisa.

HORARIO
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CALIFICACION DE
LA APREHENSION
DEL CONOCIMIENTO
SI LA HAY

En caso de haberse efectuado la evaluacion de aprehension de la
capacitacion se debe consignar esa informacion.

NIVEL DE En este campo se debe mencionar él numero de funcionarios

ASISTENCIA convocados, las Direcciones u oficinas a las cuales se encuentran
adscritos y se establece el porcentaje de asistencia real frente a los
convocados, con el fin de medir la eficacia de la convocatoria 'y
participacion del personal.

LOGISTICA Se consigna la calificacion promedio obtenida en este punto a partir del

Anexo 3 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD”, sobre una
muestra del 20% del total de los participantes, discriminando los
promedios de los factores como el salén de clases y las ayudas
audiovisuales. De ser posible se expresan las causas de las
deficiencias, contrastando cada una de los factores que componen
este elemento.

ORGANIZACION

Se consigna la calificacion promedio obtenida en este punto a partir del
Anexo 3 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD”, sobre una
muestra del 20% del total de los participantes , discriminando los
factores como intensidad horaria, dias y hora de realizacién del evento,
seleccion del docente y la oportunidad del evento . Se consigna la
calificacion obtenida en este punto, y de ser posible se expresan las
causas de la misma, contrastando cada una de los factores que
componen_este elemento.

DESARROLLO DEL
CURSO

Se consigna la calificacion promedio resultante en este punto, obtenida a
partir del Anexo 3 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD”,
sobre una muestra del 20% del total de los participantes, discriminando
los factores como objetivos del evento académico, si el programa
desarrollado se ajusto a lo inicialmente establecido y la aplicabilidad de
los conocimientos a la actividad laboral. Se consigna la calificacion
obtenida en este punto, y de ser posible se expresan las causas de la
misma, contrastando cada una de los factores que componen este
elemento.

AUTOEVALUACION
COMO ESTUDIANTE

Se consigna la calificacion promedio obtenida en este punto obtenida a
partir del Anexo 3 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD”,
sobre una muestra del 20% del total de los participantes, discriminando
los factores como participacion, asistencia, puntualidad,
aprovechamiento del curso. Se consigna la calificacion obtenida en
este punto, y de ser posible se expresan las causas de la misma,
contrastando cada una de los factores que componen de este
elemento.

EVALUACION DE LOS
DOCENTES

Se consigna la calificacion promedio obtenida en este punto obtenida a
partir del Anexo 3 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD”,
sobre una muestra del 20% del total de los participantes, discriminando
factores como dominio en el tema, presentacion, claridad y precision
en el lenguaje respuestas a las inquietudes planteadas, cumplimiento
en el horario. Posteriormente se consigna la calificacion obtenida por
cada uno de los docentes participantes en el evento.

COMENTARIOS DE
LOS PARTICIPANTES

Se consignan algunos de los comentarios de los funcionarios
participantes para tenerlos como elementos para la evaluacién y
recomendacién con el fin de adelantar las acciones de correccion,
correctivas o preventivas a que haya lugar

RECOMENDACIONES

Si aplica, se debe sugerir acciones que mejoren las capacitaciones
futuras.

FECHA EVALUACION

Se debe consignar la fecha en la cual se elabora la evaluacién.

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE LA EVALUACION
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