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RESOLUCION No. 19
(07 de febrero de 2019)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO
HUMANO, PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y PLAN DE INCENTIVOS
INSTITUCIONALES, PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO DE
DESARROLLO URBANO, VIVIENDA \i’ GESTION TERRITORIAL DEL MUNICIPIO DE
CHIA - IDUVP-

La Gerente General del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de
Chia, “IDUVI", en uso de las atribuciones constitucionales y legales, en especial las
conferidas en el Decreto Municipal 56 de 2014, los Acuerdos Directivos 01 de 2014 y 06
de 2018, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto Ley 1567 de 1998 regula las actividades de capacitacion y el sistema de
estimulos de los servidores publicos del Estado Colombiano, que prestan sus servicios en
las entidades regidas por Ia Ley 909 de 2004.

Que la Ley 909 de 2004 en su articulo 2, numeral 3, literal d, contempl6 que esta Ley se
orienta "al logro de la satisfaccién de los intereses generales y a la efectiva prestacion del
servicio, de lo que se derivan criterios basicos. Entre ellos la capacitacién para aumentar
los niveles de eficacia”

Que los organismos de la administracién publica, como ejecutores del Sistema de
Capacitacion y de estimulos, estan obligados a disefiar los planes anuales de
capacitacion y estimulos mediante incentivos y bienestar social, asi como a destinar los
recursos financieros, fisicos y humanos necesarios y administrarlos con eficiencia y
transparencia.

Que el Decreto 1567 de 1998, establece en el articulo 5°.que son objetivos de la
capacitacion:

a. "Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus
entidades y organismos;

b. Promover el desarrollo Integral del recurso humano y el afianzamiento de una
ética del servicio publico;

¢. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de sus
respectivas entidades;

d. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de los
objetivos institucionales;

e. Facilitar la preparacion permanente de los empleados con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccién personal y laboral, asi como de incrementar posibilidades
de ascenso dentro de la carrera administrativa”.

Que el articulo 11°, literal C, del Decreto Ley 1587 de 1998, manifiesta que es obligacién
de las entidades “establecer un reglamento interno en el cual se fijlen los criterios y las
condiciones para acceder a los programas de capacitacion”.
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Que el articulo 13° del Decreto Ley 1567 de 1998, establece que el sistema de estimulos
“estara conformado por el conjunto interrelacionado y coherente de politicas, planes,
entidades, disposiciones legales y programas de bienestar e incentivos que interactuan
con el propdsito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccién, desarrollo y bienestar de
los empleados del Estado en el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento
efectivo de los resultados institucionales”.

Que es necesario reglamentar lo relacionado con las modalidades, requisitos,
financiacion y promocién de la capacitacién, incentivos y Bienestar Social del personal del
IDUVI, para atender las necesidades de desarrollo institucional y garantizar la calificacién
del recurso humano.

Que el paragrafo Gnico del articulo 73 del Decreto 1227 de 2005, establece que “los
empleados vinculados con nombramiento provisional y los temporales, dado el carécter
transitorio de su relacion laboral, no podrén participar de programas de educacion formal
0 no formal ofrecidos por la entidad, teniendo Unicamente derecho a recibir induccién y
entrenamiento en el puesto de trabajo”.

Que el articulo 1° del Decreto 894 de 2017, Modifica el literal g) del articulo 6 del Decreto
Ley 1567 de 1998 el cual quedd asi: "g) Profesionalizacién del servidor publico. Todos los
servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado podréan
acceder en igualdad de condiciones a la capacitacién, al entrenamiento y a los programas
de bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios
publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. En todo
caso si el presupuesto es insuficiente se daré prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa. "

Que el Decreto 612 de 2018, en su articulo 2.2.22.3. 14 sefiala: Integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién. Las entidades del Estado, de acuerdo
con el ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, al Plan de
Accion de que ftrata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 deberan integrar los planes
institucionales y estratégicos que se relacionan a continuacién y publicarlo, en su
respectiva pagina web, ..:

AW

5. ﬁlan Estratégico de Talento Humano
6. Plan Institucional de Capacitacion
7. Plan de Incentivos Institucionales

Paragrafo 1. La integracion de los planes mencionados en el presente articulo se hara sin
perjuicio de las competencias de las instancias respectivas para formularios y
adoptarios”. Y por lo anterior, en cumplimiento de la normatividad vigente, procedemos a
elaborar el Plan Estratégico de Talento Humano, Plan Institucional de Capacitacion y
Plan de Incentivos Institucionales para el presente ano, como un instrumento de
planificacion, administracién y actualizacién de la informacion relacionada el talento.

Que es prioridad para el Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de
Chia ~ IDUVI, brindar a sus empleados todas las herramientas necesarias para el
desarrolio de sus actividades diarias, asi como su crecimiento personal e integral y el de
sus familias.
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En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO SEGUNDO: Realizar todas las gestiones necesarias para el cumplimiento del
presente Plan de Capacitacion, Sistema de Estimulos mediante Incentivos y Bienestar
Social para los servidores del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién
Territorial del Municipio de Chia — IDUVI-.

ARTiCULO TERCERO: El Plan de Capacitacién, Sistema de Estimulos mediante
Incentivos y Bienestar Social para los servidores del Instituto de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Gestién Territorial del Municipio de Chia — IDUVI-, sera revisado por lo menos
una vez al afio para su Programacién, actualizacién o confirmacién.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el despacho del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de
Chia - IDUVI, a los nueve (09) dias del mes Febrero del fio dos mil diecinueve (2019).

CAMELO CAM>ARGO
rente General

Elaboro: Stella Soto Cifuentes- Profesional Universltariaf
Revisé: Javier Ignacio Socha Cérdenas- Subgerente Ad nistrativo y Financlem&'
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PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO, PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITAQION Y PLAN DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y
GESTION TERRITORIAL DEL MUNICIPIO DE CHIA - IDUVI-

OBJETO, MISION Y VISION DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
Y GESTION TERRITORIAL DEL MUNICIPIO DE CHIA ~ IDUVI- DE CONFORMIDAD
CON EL DECRETO MUNICIPAL 056 DE 2014, LOS ACUERDOS DIRECTIVOS 001 de
2014 y 002 de 2018, SE ESTABLECEN COMO OBJETO. MISION Y VISION LAS
SIGUIENTES:

Objeto: El Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia, - IDUVI,
tiene por objeto la gestién inmobiliaria, el desarrollo de las politicas de vivienda, la
renovacion urbana y ejecucion de proyectos, para lo cual podra:

a. Gestionar, liderar, promover coordinar mediante sistemas de cooperacion, gestion
inmobiliaria o reajuste de tierras, la ejecucion de actuaciones integrales con el fin
de mejorar la competitividad del Municipio y la calidad de vida de sus habitantes.

b. Adoptar y ejecutar la politica de vivienda, asi como la construccién y adquisicion
de vivienda de interés social del municipio, con el propésito fundamental de
garantizar a los sectores mas vulnerables y desfavorecidos un habitat digno.

c. En relacién con el objeto de la prestacion de bienes y servicios con el fin de
impulsar el desarrollo socio econémico y territorial del Municipio y de las entidades
publicas o privadas que la requieran, a través de la formulacién, preparacion,
evaluacion, financiacién, inversion, estructuracién, promocién, ejecucién de
planes, programas y proyectos, asistencia técnica, asesoria y/o capacitacién
juridica, técnica, administrativa, financiera, presupuestal y en los demas asuntos
propios de su naturaleza.

Mision: La Mision del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de
Chia, - IDUVI, sera la de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes
del Municipio de Chia, mediante el desarrollo de las politicas de vivienda e inmobiliarias,
basados en una optima planeacion y administracion de los recursos fisicos y econémicos,
garantizando una disminucién del déficit habitacional y optimizando un buen uso y
disfrute colectivo del espacio publico. De igual forma; propendera por el desarrollo
integral y urbanistico del Municipio.

Vision: En el 2025 el Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de
Chia, - IDUVI, sera reconocido a nivel regional y nacional como una Entidad lider, del
patrimonio inmobiliario del Municipio y promotora en politicas y programas de vivienda
que garanticen el bienestar de sus habitantes, incentivando la confianza y participacion
de los sectores publicos y privados, haciendo de ella una entidad auto sostenible y
duradera en el tiempo.

1. DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

El Desarrollo de Talento Humano es un Elemento de Control que define el compromiso
de la entidad publica con el desarrollo de las competencias, habilidades, aptitudes e
idoneidad del servidor. Determina las politicas y practicas de gestién humana a aplicar
por la entidad, las cuales deben incorporar los principios de justicia, equidad y
transparencia al realizar los procesos de induccién, reinduccién, formacion y
capacitacion; asi como de los programas de estimulos, de los que hacen parte, bienestar
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social e incentivos para los servidores del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Gestion Territorial de Chia ~IDUVI.

La formulacién de politicas | planes y programas de DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANQ. unida a la formalizacion de los Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos,

necesidades de la comunidad: prepara a la entidad para enfrentarse a un entorno cada
vez mas complejo, dinamico y hostil; facilita a los servidores publicos la comprension de
los fines de la entidad y por lo tanto, hacerlos méas competentes para cumplir con su
propésito.

1.1. Propésito del plan

El IDUVI como parte importante y necesaria del logro de los objetivos Institucionales,
establece Politicas y Programas del Desarrollo del Talento Humano que permitan
asegurar el cumplimiento de los mismos a través de personal competente, idéneo,
motivado y comprometido con Ia Institucion, ya que las condiciones en que se encuentre
el recurso humano en la Entidad, es un elemento necesario para el logro de las metas
establecidas.

Es asi como a través del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), el Talento
Humano, esta concebido como uno de los elementos més importantes con los que cuenta
una organizacioén para facilitar la gestion y el logro de sus objetivos, razén por la cual esta
dimensién es el eje central de MIPG; exige el desarrollo de competencias y habilidades
Para la prestacion de servicios, aplicacién de estimulos, el desemperio individual y otros
aspectos relacionados con el crecimiento de los servidores publicos en su ciclo de vida
(ingreso — desarrollo — retiro).

En este sentido y teniendo en cuenta que en la entidad recientemente se adelanto un
proceso de modermizacion, que algunos de los procesos fueron modificados y unos
cargos creados y por consiguiente vinculacién de personal, este Plan contiene elementos
y orientaciones precisas para atender el diagnéstico de necesidades de cada una de las
areas; para que los servidores conozcan normas basicas para el correcto desemperfio de
sus funciones en aras de lograr la Misién y la Visién institucional.

En cumplimiento con la Ley 909 de 2004 en su articulo 17, se elabor6 el Plan Estratégico
del Recurso Humano para el Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial
de Chia. IDUVI, afio 2019, con el fin de promover la organizacién y actualizacion de la
informacion sobre los empleos, partiendo que la planeacion del recurso humano,
entendida como un proceso mediante el cual el IDUVI en funcién de sus objetivos,
proyecta y suple sus necesidades de personal y define los planes y programas de gestién
del talento humano, se realiza el Plan Estratégico de Recursos Humanos para la vigencia
2019 con el fin de integrar las politicas y practicas de personal con las prioridades de la
organizacion, como un elemento articulador de los procesos y acciones dirigidas a
cumplir con las finalidades institucionales a través de los planes y programas
organizacionales, y, en general, todas aquellas gestiones tendientes a elevar la
productividad del personal actualmente vinculado.

Igualmente, se busca con el Plan el manejo Optimo de los recursos financieros destinados
a la formacion y capacitacién de los servidores del IDUVI, de tal forma que se debe dar
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especial atencién a la capacitacién dirigida a perfeccionar, ampliar, profundizar y
actualizar los conocimientos de los servidores de la Institucion, actualizacién de normas;
con el fin de contribuir a la mejor prestacién de los servicios que ofrece el IDUVI y al
eficaz desempefio de las funciones o proyectos.

B S—

Este Plan de Induccion, Reinduccion, Formacién, Capacitacion, y Estimulos, se hace con
el propésito de integrar las orientaciones estructurales del Plan Nacional de Formacion,
garantizando asi la efectividad administrativa y el fortalecimiento de agquellos
conocimientos y competencias requeridas por el servidor para el desempefio de su cargo.
La capacitacion, entonces se convierte en una obligacién para la Institucién, pero a la vez
en un deber y un derecho para el servidor.

1.2. Marco legal

Para la estructuracion del presente Plan de induccion, reinduccién, capacitacion y
estimulos para los servidores del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién
Territorial de Chia —IDUVI, se tuvieron en los siguientes fundamentos legales:

NORMA TEMA

Constitucion Politica de Colombia
art. 23

Contempla la capacitacion y el adiestramiento como principio
minimo fundamental en el trabajo.

Politica Nacional de Formacién y
Capacitacién para el Desarrollo
de Competencias Laborales

Establece lineamientos pedagdgicos para el desarrollo de los
Planes Institucionales de Capacitacion basado en las
competencias laborales.

Decreto Ley 1567 de 1998.
Sentencia 1163 de 2000

Establece el sistema de capacitacién y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.

Ley 489 DE 1998

Establece el Plan Nacional de Capacitacién como uno de los
pilares sobre los que se cimienta el Sistema de Desarrolio
Administrativo.

Ley 734 de 2002, arts 33 y 34,
numerales 3 y 40

Establece dentro de los derechos y deberes de los servidores
publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.

Ley 909 de 204 art. 34

Establece que el objetivo de la capacitacién debe ser el
desarrolio de capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias para facilitar el desarrollo profesional de los
trabajadores y el mejoramiento en la prestacion de servicios.

Decreto 1227 de 2005, Titulo V ~
Sistema Nacional de
Capacitacion y estimulos -
Capitulo | Sistema Nacional de
Capacitacion.

Precisa, que los planes de capacitacion de las entidades
publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen
necesidades y requerimientos de las reas de trabajo y de los
empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales
y las competencias laborales.

Decreto 4661 de 2005 — Por el
cual se modifica el Decreto 1227
de 2005.

Establece los beneficios en programas de educacién para los
servidores publicos y sus familias.

Decreto 2539 de 2005

Por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Ley 1064 de 2006 y decretos

Por _medio del cual se dictan normas para el apoyo y
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reglamentarios.

fortalecimiento de la educacién para el trabajo y el desarrollo
humano establecida como educacién no formal en la Ley
general de educacion.

Circular externa DAFP No. 100-
010 de 2014.

Proporciona orientaciones en materia
Formacién de los Empleados publicos.

de capacitacién y

Decreto 1072 del 26 de mayo de
2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo (establece e
Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo).

Decreto 1083 de 2015

Por medio del Cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica.

Ley 1801 del 29 de julio de 2016

Se expide el Codigo Nacional de Policia y Convivencia

Resolucién 390 de 2017 DAFP

Por la cual se actualiza el plan Nacional de Formacion y
Capacitacién para el Desarrolio y la profesionalizacién del
Servidor Publico.

Decreto 894 de 2017, Modificar el
literal g) del articulo 6 del Decreto

Ley 1567 de 1998 el cual
quedara asi: "g)
Profesionalizacién del servidor
ptiblico

Se dictan normas en materia de empleo publico con el fin de
facilitar y asegurar Ia implementacion y desarrollo normativo
del Acuerdo final para la terminacién del conflicto y la
construccion de una paz estable y duradera.

Sentencia C-527/2017 en el
articulo 1° del decreto Ley 894/17

Declara exequible, en el entendido de que la capacitacién de
los servidores publicos nombrados en provisionalidad se
utilizara para la implementacién del Acuerdo de paz, dando
prelacion a los Municipios priorizados por el Gobierno
Nacional en el Posconflicto.

Decreto 648 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015.
MIPG Manual Operativo — Dimensién N°1
GETH Guia de Gestién Estratégica del Talento Humano

Resolucién 1111 del 27 de marzo
de 2017

Define los Estandares Minimos del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores ¥
contratantes

Decreto 894 del 28 de mayo de
2017

Dicta normas en materia de empleo publico con el fin de
facilitar y asegurar Ia implementacién y desarrollo normativo
del Acuerdo Final para la Terminacidn del Conflicto y Ia
Construccién de una Paz Estable y Duradera

Decreto 1499 del 11
septiembre de 2017

de

Modifica el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015

Decreto 051 de 2018

Se modifica parcialmente el decreto
deroga el Decreto 1737 de 2009.

1083 de 2015, y se

Decreto 612 de 2018 Se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de
las entidades del Estado.

Decreto 815 de 2018 Se modifican las competencias de los de los empleos

publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a
las cuales se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Circular 100.04 de 2018

Cursos Virtuales del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion

Resolucién Interna 189 de 2018

Por medio de la cual adopta el Codigo de Integridad del
IDUVI”

Si...
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1.3.  Politicas de operacién del Area de Gesti6én del talento humano:

* El Plan estratégico de Talento Humano deberé incluir el proceso de induccién y
reinduccion, plan de capacitacion, plan de bienestar social e incentivos.

* El manual de funciones se da a conocer en el momento del nombramiento a cada
uno de los funcionarios a posesionarse.

* A todo funcionario se le debe dar a conocer el resultado del seguimiento a los
acuerdos de gestion y el resultado de la evaluacion del desempefio de acuerdo a
la metodologia establecida por IDUVI.

* Todo funcionario que ingrese al Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion
Territorial de Chia — IDUVI, recibe la induccién e instruccién necesaria respecto de
los aspectos generales de la entidad.

* Las hojas de vida de los Funcionarios de IDUVI se deben mantener actualizadas
en cuanto a los registros de educacion, formacién y experiencia.

* El Programa de capacitacion anual del IDUVI, es elaborado de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente y con fundamento en las necesidades
presentadas por los funcionarios. )

* Las novedades de personal se reportan ante el Area de Gestién del Talento
Humano, con el fin de evitar confusiones en la informacién.

* La némina del IDUVI se girara dentro de los (ltimos cinco dias habiles de cada
mes.

= Todas las solicitudes de certificaciones realizadas por parte de los funcionarios
deberan realizarse a través de radicacion.

* La Entidad fomenta la interaccion de los funcionarios y su grupo familiar, mediante
la inclusién en programas de Bienestar Social como son: actividades recreativas,
deportivas, culturales y de educacién no formal.

» EI COPASST es el encargado de hacer seguimiento al Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo que es administrado por este proceso.

1.4. Beneficiarios del plan:

El presente Plan pretende abarcar al mayor nimero de servidores considerando las
metas fijadas para el afio 2019, por lo que se proyectan jornadas de capacitacion,
induccion, entrenamiento en puesto de trabajo; asi como la programacion de actividades
de bienestar social. De conformidad con lo establecido en el Decreto 894 de 2017, Art. ;
Literal g) son beneficiarios de los programas de capacitacién y entrenamiento, todos los
Servidores Publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, siempre
y cuando dichos programas atiendan a las necesidades y el presupuesto de la entidad...

El Plan Estratégico de Talento Humano del IDUVI, inicia con la deteccién de
necesidades y termina con el seguimiento y control de las actividades desarrolladas
en el mismo. Por consiguiente, aplica a la poblacién de la entidad (servidores
publicos de libre nombramiento, provisionales), de acuerdo con la normatividad
establecida.

Seran beneficiarios de los programas de bienestar todos los servidores del IDUVI,
incluidas sus familias. Se entendera por familia el cényuge o compaiiero(a) permanente,
los padres del empleado y los hijos menores de 18 afios o discapacitados mayores que
dependan econémicamente de él.

El Plan Institucional de Capacitacién esta dirigido a los todos los servidores vinculados en
la entidad de la siguiente manera:

Induccién y reinduccién
Entrenamiento en puesto de trabajo
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Temas transversales para el desempeiio Institucional.

1.5.

Conceptos:

1.5:1. Competencia: Capacidad de una persona para desempeiiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes. (Guia para la Formulacion
del Plan Institucional de Capacitacién - PIC- 2016 — Departamento Administrativo de la
Funcién Publica).

1.5.2. Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
administrativa. (Decreto 1567 de 1998 - Art. 4).

1.5.3. Educacién No Formal (Educacion para el trabajo y Desarrollo
Humano): La Educacién No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el
Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion permanente,
personal, soclal y cultural, que se fundamenta en una concepcion Integral de la
persona, que una Institucién organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de
la educaci6n formal. (Ley 115 de 1994 —Decreto 2888/2007).

1.54. Educacién Informal: es todo conocimiento libre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de comunicacién masiva,
medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (ley 115 /1994).

1.5.5. Induccién: Los programas de induccion estén orientados a fortalecer la
integracién del empleado a la cultura organizacional, crear identidad y sentido de
pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio puablico y a
suministrar informacién para el conocimiento de la funcién publica y del organismo en
el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a su
vinculacion. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales (Circular
Externa 100-10 de 2014 Departamento Administrativo de la Funcion Pablica).

1.5.6. Reinduccion: esta dirigida a reorientar la integracién del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los
asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos
(2) afios, o en el momento en que se produzcan dichos cambios4 A estos programas
tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocién, provisionales y temporales (Circular Externa 100-10 de
2014 Departamento Administrativo de la Funcién Publica). Se incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

1.5.7. Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso humano en el sector
publico, el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir Ia
preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la préactica los oficios. En el corto plazo, se orienta a atender necesidades
de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera
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inmediata. (Circular Externa 100-10 de 2014 Departamento Administrativo de la
Funcién Publica).

1.6. Planeacion de la gestion estratégica del Talento Humano

1.6.1. Disposicion de informaciéon: De acuerdo con MIPG contar con
informacion oportuna y actualizada permite que Talento Humano tenga insumos
confiables para desarrollar una gestion que realmente tenga impacto en la
productividad de los servidores y, por ende, en el bienestar de los ciudadanos.

1.6.2. Caracterizacion de los servidores: A través de la Matriz de
Caracterizacion de la Poblacion, se mantiene actualizada la informacién relacionada
con: antigliedad, nivel educativo, edad, género, tipo de vinculacion, entre otros, de
los servidores, como el principal insumo para la administracién del Talento Humano.

A la fecha, los empleados del IDUVI los podemos clasificar en:

=  Género:
NIVEL MUJER | HOMBRE
Directivo 2 3
Asesor 1 0
Profesional 12 8
Técnico 1 2
Asistencial 4 1
TOTAL 20 14
GENERO
20 A 20
18
16 14
14 12
WL
; N a ’ y 2 . 1
4 2 !
2 PN REFEY m
L 3 Cadl < N o v
& v

OMUJER BHOMBRE

= Antigiiedad (Se incluye la antigiiedad con las anteriores entidades: IVIS y

BIM):
RANGO CANTIDAD
Menos de 5 afios 27
De 5 a 10 aflos 4
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We 11 a 20 afios 3
TOTAL 34
ANTIGUEDAD
35 3
30
25
20
15
10
s AN =i
0 ; Wl
MENOSDES  DESA10ANOS DE 11A 20 ANOS TOTAL

ANOS

Edad
RANGO CANTIDAD
De 20 a 30 afios 6 '
De 31 a 40 afios 11
De 41 a 50 afios 16
De 51 a 60 afios 0
Mas de 60 arios 1
TOTAL 34
EDAD
35
30

25
20

15

o

DE20A30 DE31A40 DE41A80 DES1AG0 VMAS‘DESO TOTAL
ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS
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= Tipo de vinculacion:

VINCULACION CANTIDAD
Eleccion Popular 0
Periodo 1
Carrera Administrativa 0
Libre Nombramiento 6
Encargo 0
Provisionalidad 27
TOTAL 34

TIPO DE VINCULACION

» Grado de escolaridad:

RANGO CANTIDAD
Profesional 28
Técnico - Tecndlogo 3
Bachiller 3
Primaria 0
Sin estudios 0
Total 34

NIVEL DE ESCOLARIDAD

30 28

25
20
15
10 3 3
5 A A e e
O 2~ ¥
- S C N N
& ,@5? o & @“?
& & =)
«’&?}
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La edad predominante de los funcionarios en Ia entidad est4 entre 41 Yy 50 afios,
equivaliendo esto a un 47 %, pero con poco tiempo dentro de |a entidad.

Ademés, en cuanto a estudio, el 82% de los empleados son profesionales, un 9% es
técnico o tecnélogo y un 9% es bachiller, lo que significa que Ia mayoria del personal ests
Preparado, capacitado.

Por ditimo, es necesario para este afio seguir trabajando en |a Caracterizaciéon de
nuestros servidores publicos, por €jemplo, en lo relacionado con la discapacidad,

1.8.3. Prejubilados:

A corte 2018 la entidad No cuenta con funcionarios que cumplan con los requisitos para
Ser pensionados, ya que el Gnico funcionario mayor de 60 afios no completa aun los
requisitos exigidos por ley. El 3% de los funcionarios es mayor de 60 afios.

Es asi como, e procedimiento de vinculacién se destacard por su transparencia,
legalidad y prontitud, a través del cumplimiento de los procedimientos establecidos, con el
fin de ofrecer el personal competente que aporte a la consecucion de |as metas, en las
diferentes areas de |a entidad a través del cumplimiento de los requisitos establecidos en
el manual de Funciones Y competencias laborales mientras surte el concurso de meritos
que debe adelantar la CNSC.

1.7.2. Estrategia de Programa de Bienestar y Plan de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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A través del programa de Bienestar y el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
afio 2019, se enfocan en los diferentes resultados y recomendaciones (lineamientos ARL,
Medicién de Clima) como linea para el desarrollo de actividades, apostando a cuatro
iniciativas de intervencion que impacten a los servidores:

« Estilo de vida.

» Puesto de trabajo.
« Salud fisica.

» Riesgo Psicosocial.

Implementar programas de actividad fisica, pausas activas, alimentacion sana, salario
emocional, liderazgo en valores, entorno fisico, prevencion del riesgo (examenes
médicos), con el objetivo de crear en los servidores una cultura del bienestar y Seguridad
y Salud en el Trabajo, que incite al compromiso, la disminucién de estrés y toma de
consciencia de los riesgos de no practicar habitos de vida saludables, para mejorar los
indices de productividad y cumplimiento de resultados para asi enaltecer al servidor
publico.

Estado Joven: Dentro de la planta de personal de la entidad se tiene contemplada la
participacion de jovenes recién egresados por lo cual dentro de los requisitos de
experiencia no es requerida de conformidad con el Decreto 1780 de 2016 - Ley del primer

Empleo.

Horario Flexible: Dentro del IDUVI, por las caracteristicas de la entidad no se ha
implementado este beneficio, sin embrago a algunos funcionarios se les ha concedido la
posibilidad de estudiar modificando eventualmente sus horarios de trabajo mediante
permisos compensados, asi como modificacion del horario de almuerzo para madres.

Teletrabajo: No se encuentra implementado en la entidad.

Plan de Incentivos. Debido al tipo de vinculacion de los funcionarios en la entidad, no se
encuentra implementado dicho plan.

1.7.3. Estrategia Plan Institucional de Capacitacion.
A través del Plan Institucional de Capacitacién la estrategia estara enfocada en contribuir
al fortalecimiento de las habilidades, capacidades y competencias de los servidores de la

entidad, promoviendo el desarrollo integral, personal e institucionalmente que permita las
transformaciones que se requieren en los diferentes contextos.

1.8. Plan de accion 2019:

Nuestro plan estratégico de talento humano para el presente afio del 2019 tiene los
siguientes conceptos a desarrollar:

OBJETIVO TAREAS
8 E 9 FpE83 8 Liquidacién mensual de némina
k4 & § 2 EE e % & | Darcumplimiento al régimen salarial incluyendo novedades presentadas
% o 2| 8 @ g 8 ¥ & y prestaciones de los funcionarios d.urante el mes a liquidar
L . "8 2 ’: ® é g w | delDUVI, de conformidad con la Liquidacién de aportes parafiscales a
o B ¥ Yo ¢ E0gng normatividad vigente y expedida por tr‘avésde.aplaniita asistida.
% s S g _% = u,;:- § = % el DAFP Liquidacion de periodos de
72 88 5 8259 2 vacaciones, asi como primas,
P SN B B & s bonificaciones y factores salariales

DIRECCION: CARRERA 7A No. 11-45
TELEFAX: 8616115 — 8631283 - 8616128
E-Mail: contactcnos@iduvichia.gov.co

B S e Pigina Web: www.iduvichia.gov.co

@
:




{
- 1

o

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA

NIT: 900806301 - 7

Liquidacién de aportes parafiscales
mediante aplicativo

Actualizar el Plan estratégico del
Talento Humano para Ia vigencia
2019 de conformidad con las
directrices establecidas por MIPG

Deteccién de necesidades en cada
una de las areas

Realizar la programacion del
disfrute de vacaciones por cada uno
de los funcionarios que tienes
periodos acumulados y por cumplir
durante la vigencia 2019 conjunto
con el area de presupuesto,

Concertar con cada uno de los
funcionarios que tienen vacaciones
pendientes por disfrutar, con la
finalidad de consensuar fechas de
disfrute y programacién de recursos
con el drea de presupuesto.

Dar cumplimiento ala
programacion de vacaciones
establecida para la vigencia 2019

Hacer seguimiento a la programacion
de vacaciones establecida para la
vigencia 2019, en aras de buscar el
bienestar de los funcionarios yla
correcta prestacién de los servicios de
la Entidad.

Desarrollar capacidades, destrezas,
habilidades, valores Y competencias
fundamentales, con miras a
fortalecer su crecimiento personal,
grupal y por ende organizacional en
procura de mejoramiento de la
prestacion de los servicios de la
Entidad

Deteccion de necesidades de
capacitacion por area

Priorizaci6n de necesidades de
capacitacién de acuerdo con los
resuitados de la medicién.

Definicién de programa de induccién y
re induccién

Realizacion del proceso contractual
Ejecucién del programa de
capacitacién.

Promover el desarrollo integral del
recurso humano y el aflanzamiento
de una ética del servicio pablico
crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el
desarrolio integral del empleado, el
mejoramiento de su nivel de vida y
el de su familia mediante
actividades de bienestar social

Deteccion  de  necesidades y
programacién de por lo menos dos
actividades de bienestar social
durante el afio. En una de estas se
incluye a las familias.
Elaboracién programa de Blenestar
Social

Realizar actividades sencillas que
promuevan el  bienestar  del
Funcionario (Cumplearios, dias
compensatorios)

Contratacién de acuerdo con la Ley
con la caja de compensacién famiiiar.

Fortalecer la cultura de prevencién y
manejo de los riesgos laborales y
psicosociales, a través del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST
Administrar y evaluar Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST, de acuerdo con
la normatividad vigente

Ejecucion del plan de trabajo sistema
de gestion de la seguridad y salud en
el trabajo SG-SST, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Medicién del clima Laboral y
aplicacion del la baterfa psicosogial,
ejecucion de los examenes medico -
ocupacionales entre otras; a través de
la contratacién de especialista en el
tema.

Elaboracién de Plan de trabajo para el
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afio 2020 del SG-SST

Crear el Comité de integridad, el cual
se encargara de Llevar a cabo
permanentemente ejercicios
participativos para la divulgacion y
apropiacién de los valores y principios
propuestos en el cédigo de integridad,
asi como establecer un sistema de
seguimiento y evaluacibn de la
implementacién del Cédigo para
garantizar su cumplimiento por parte
de los servidores en el ejercicio de las
funciones.

Fortalecer la capacidad de
formulacién, implementacién,
seguimiento, evaluacién y
coordinacién del cédigo de
integridad de la Entidad a través de
actividades que fortalezcan la
politica de integridad Institucional.

2. PROGRAMA DE INDUCCION

La induccién en el Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia -
IDUVI, se inicia desde el momento en que el nuevo miembro de la Entidad ingresa a la
Institucion. Este programa deberda implementarse inmediatamente se oficialice la
vinculacién o inmediatamente se inicia la relacion laboral antes de tomar su lugar en el
cargo para el cual se vinculo y estara a cargo del jefe de personal o quien haga sus
veces.

2.1. Objetivos:

= Facilitar y fortalecer la integracién del nuevo servidor a la cultura del servicio
publico y a la cultura de la organizacion, a través del conocimiento y las funciones
generales del Estado y especificas de la entidad.

* Familiarizar a los servidores nuevos con la estructura de la entidad y con su
misién, asi como motivarlos para que participen en la construccién de la visién
institucional, de manera que se garantice su compromiso para lograrla.

= Suministrar informacién completa respecto a la institucién, misién, vision,
objetivos, estructura orgénica, valores institucionales, asi como reglamentaciones,
deberes, beneficios, responsabilidades y derechos.

= Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar incurrir en faltas disciplinarias, el
ausentismo, accidentes de trabajo, y en general la aparicion de comportamientos
disonantes con la cultura institucional existente y deseada.

= |[nstruir a los servidores sobre todos los asuntos relacionados con sus
dependencias, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus deberes
y sus derechos.

= Informar a los nuevos servidores acerca de las normas y las decisiones tendientes
a prevenir y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e
incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

* Preparar a los servidores para que se incorporen activamente a los procesos de
auto evaluacion de la institucion y Sistema de Control Interno.

2.2. Politicas de Induccién
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Toda persona que ingrese a laborar al Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Gestion Territorial de Chia ~IDUVI, debe pasar por el proceso de induccion.

Debe existir un compromiso por parte del nuevo servidor mediante el cual
desarrollara sus funciones en torno a los objetivos del IDUVI, normatividad
general, politicas, valores y todo cuanto se establezca.

La induccién se realiza en el mes posterior a la vinculacion.

Una vez se vincula el nuevo servidor, se crea y asigna correo institucional al cual

se le enviara dentro del primer mes la informacién relevante de la entidad para su
conocimiento y estudio.

Fases del Proceso de Induccién
Vinculacién y recibimiento del servidor:

Posesionar a los servidores, cualquiera sea el nivel en el que vayan a quedar
ubicados ante los directivos.

Se procede a recibirlos formal e institucionalmente, brindandoles, ademas, el
conocimiento bésico sobre quiénes son sus jefes.

Ubicacién en relacién con la Entidad y al Estado:

El conocimiento institucional debera orientarse hacia aspectos fundamentales de Ia
entidad, de la dependencia y del puesto de trabajo, procurando que la informacion que se
ofrezca favorezca la integracion, la participacion y el aporte del servidor al cumplimiento
de los objetivos y metas organizacionales, dicha informacién ser& enviada a su correo
institucional.

Estructura del Estado

Que es la funcién Publica, Misién y Vision de IDUVI, sector Administrativo.
Principios y valores

Estructura organizacional

Objetivos Institucionales

Sistema Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

Grupo de Gestion Humana

Programa de bienestar

Plan Institucional de Capacitacion

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo- SG-SST

Evaluacion de desemperio

N6mina

Boletines internos, externos, pégina web, redes sociales, correos institucionales.
Sistemas de Informacién electrénica.

Sistema de rendicién de informes de acuerdo al cargo.

Archivo y sistema de Gestién Documental

Atencidn al usuario

Politicas de operacion

Politicas de atencion a los usuarios, protocolos de servicios, productos y servicios.
Gestion Juridica, normas que rigen la entidad, manuales, reglamentos.

£ DIRECCION: CARRERA 7A No. 11 -45

" (X1 TELEFAX: 8616115 ~ 8631283 - 8616128
E-Mail: contactenos@iduvichia. gov.co
Pégina Web: www.iduvichia.gov.co



INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA

'E Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA
ﬁ (1 NIT: 900806301 - 7
IDUVII

2.3.3. Presentaciones:

Debe formar parte de la ubicacion organizacional de los nuevos servidores su
presentacion a otras personas en alguna forma significativas para él, por cuanto han de
tener contacto e interaccién con ellas.

Jefe inmediato.

Compairieros de trabajo.

Subalternos.

Personas significativas de otras areas.
Asesores

2.3.4. Ubicacion con relacion al puesto de trabajo:

El jefe inmediato de los servidores vinculados actuard como primer capacitador del nuevo
servidor en el puesto de trabajo. Este nuevo servidor es el que entra por primera vez a la
entidad, pero también puede ser una persona ya antigua que es trasladada a otro cargo.

El jefe inmediato deberad informar a su grupo con anticipacién la llegada del nuevo
servidor y motivarlo para que lo acojan y lo reciban adecuadamente. Debera prever el
sitio fisico donde va a quedar ubicado, de manera que no se le transmita un mensaje de
improvisacién y que se le sitia en cualquier rincon.

Designar un tutor para que guie al nuevo servidor. Debera ser facilitador de los
aprendizajes que éste necesita, de manera que esté en condiciones de comprender los
procesos en los que participa, hacer los moldeamientos conductuales propios de todo
aprendizaje y de hacer las aplicaciones practicas a su trabajo.

2.3.5. Periodo de Ejecucion: Primer mes después de la vinculacién
3. PROGRAMA DE REINDUCCION

Se trata de actualizar y enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion
del Estado, de la Entidad y sus funciones, informarles sobre la reorientacién de la misién
institucional, lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de
su puesto de trabajo. Estara a cargo del jefe de personal o quien haga sus veces.

3.1. Objetivo:

Reorientar la integracién del servidor a la cultura organizacional, en virtud a los cambios
administrativos, metodolégicos, formativos, misionales y politicos en materia de la
administracion de talento humano, mediante el desarrollo de programa de reinduccién
Institucional.

3.2. Politicas de reinducciéon

* El programa de reinduccién se impartira a todos los empleados cada vez que se
produzca algin cambio en los procesos de la Entidad ya sea por obsolescencia
del proceso o por cambio de la norma.

= El Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia —IDUVI,
realizara programas de reinduccién, a cada cambio de administracién Municipal,
con el fin de que los servidores antiguos como nuevos conozcan las reformas en
la organizacion de la Entidad y del Estado.
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* Cuando un empleado es cambiado de cargo se procedera realizar el proceso de
Reinduccién.

3.3. Fases del Proceso de Reinduccién - Actividades:

Elaboracién del programa.

Determinacién de Contenidos.

Seleccion de ponentes frente a las tematicas especificas.
Organizacion del evento y realizacion del mismo.
Registro de asistencia.

Entrega de material Informativo

3.4. Periodo de Ejecucién

Se recomienda realizar este proceso cada afio, o cuando se presenten cambios en el
normal funcionamiento de las actividades del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Gestién Territorial de Chia ~IDUVI.

. PLAN DE CAPACITACION

En este sentido, este Plan contiene elementos y orientaciones precisas para atender el
diagnéstico de necesidades que es elaborado anualmente como producto de una
encuesta aplicada a los servidores del IDUVI 6 un andlisis de los puestos de trabajo y
teniendo en cuenta que el IDUVI, es una Entidad nueva y requiere establecer procesos y
sus servidores requieren conocer normas basicas para el correcto desempefio de sus
funciones en aras de lograr la Misién y la Vision institucional.

Igualmente, se busca con el Plan el manejo dptimo de los recursos financieros destinados
a la formacion y capacitacion de los servidores del IDUVI, de tal forma que se dara
especial atencion a la capacitacion dirigida a perfeccionar, ampliar, profundizar y
actualizar los conocimientos de los servidores de la Institucién, con el fin de contribuir a Ia
mejor prestacion de los servicios que ofrece el IDUVI y al eficaz desempefio de las
funciones o proyectos.

El desarrollo de este programa estara a cargo del Area de Gestion de Talento humano.
4.1. Objetivo General:

Contribuir al fortalecimiento de conocimientos y competencias de los servidores del
Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia —-IDUVI, en funcién
del crecimiento personal, laboral y el mejoramientos del servicio prestado, a través de
programas estratégicos de formacién y capacitacion que responda fundamentalmente a
las necesidades reales de la Institucién; contribuyendo a la formacién integral del
personal, mediante el desarrollo de habilidades y aptitudes que propicien una mejor
prestacion de los servicios, el eficaz desemperio del cargo y estimulo del aprendizaje, la
generacion de conocimiento y el desarrolio tanto individual como colectivo, para cumplir
con la mision institucional,

4.2, Objetivos Especificos:

* Capacitar a los servidores publicos de IDUVI, en conocimientos especificos que
les permitan el mejoramiento en el desempefio del cargo, teniendo en cuenta el
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diagnéstico de necesidades, efectuado como producto del proceso de
autoevaluacion y evaluacion de los conocimientos y de las competencias.

= Generar, mediante las acciones de formacién y capacitacién, competencias en los
servidores publicos, con el objeto de incrementar la efectividad en sus practicas
laborales.

= |dentificar modalidades de capacitacion para los servidores del Instituto de
Desarrolio Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia —IDUVI, que contribuya
al mejoramiento institucional y a las habilidades requeridas para un mejor
desempefio de sus funciones.

4.3. Justificacién

Una formacion y capacitacion acorde con las necesidades de la Institucién, propende con
la tenencia de una planta de personal idénea, competente y capaz de resolver
inconvenientes presentados en el entorno laboral y social, de tal forma que una
ampliacion en su nivel de formacion lo condiciona para emprender retos que mejoren su
desempefio laboral y calidad de vida.

El plan de capacitacion estd encaminado a que el servidor se capacite y comprenda las
tareas pertenecientes a la ocupacién respectiva, lo cual puede ser posible con un
aumento en el conocimiento y habilidades que sirvan de base para que este se destaque
en la realizacién de sus funciones y dé aportes sustanciales en proyectos o ideas
estratégicas. Este proyecto puede edificar las bases para que la gestion de los
organismos competentes de la institucion, siempre responda a la conceptualizacion de la
planificacion respectiva, de tal modo que cualquier accién o actividad realizada para dar
curso al proceso de aprendizaje organizacional, este enmarcada en los lineamientos
establecidos en un plan derivado de las necesidades e intereses institucionales.

4.4. Diagndsticoy Programas

Con el propésito de establecer necesidades reales de capacitacién de los servidores de
la Entidad, anualmente se realiza un estudio de necesidades y expectativas de
capacitacion y formacién acordes con sus funciones desempefadas, con lo establecido
por la Ley y asi proceder a la implementacién del plan anual como estrategia para
orientar a los servidores en cuanto a su formacioén y capacitacion.

Adicionalmente se deben consignar aquellas necesidades de capacitacién que el area de
Gestion del Talento Humano considere oportunas para incluir dentro cada Plan anual.

El estudio o diagnostico debera adelantarse con todos o la mayoria de los servidores del
IDUVI, para que desde su punto de vista sugieran posibles capacitaciones que
contribuyan al mejoramiento de su calidad de vida y asi mismo su desempefio en cada
una de las actividades realizadas, respondiendo a las necesidades de la Institucién.

La necesidad de capacitacién se puede definir como la carencia de informacién, de
conocimientos, de habilidades y/o actitudes que presenta una persona para desempefiar
una funcién o labor.

Una vez consignada la informacion por parte de los servidores, debe llevarse a cabo una
consolidacion general, ademas de las necesidades de capacitacion se establece la
prioridad de la misma.

TELEFAX: 8616115 -8631283 - 8616128
E-Mail: contactenos@iduvichia.gov.co
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Finalmente, se valida Ia informacion y se realiza |a programacion de capacitacion para el
respectivo afio.

Diagnéstico de necesidades de capacitacion 2019.

Seguridad informética, activos de |a informacion.

Ley 1952 de 2019. Cddigo General disciplinario

Ley 1010 de acoso laboral.

Politicas publicas

Trabajo en equipo, Etica y transparencia de Ia gestion publica.

La comunicacién organizacional, uso adecuado de los sistemas de informacién de
la entidad, atencién al Ciudadano.

Coaching y PNL (Programacién Neuro Linglistica)

Comunicacion asertiva, efectiva y afectiva, en el ambito organizacional.

Salud mental, inteligencia emocional y calidad de vida laboral.

Formulacién de indicadores

Redaccién y argumentacion de textos

Derechos Humanos.

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

* Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea Ia Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones

* Conocimiento Y uso adecuado de herramientas ofimaticas.

® ® ®m m m g LI I
D
e
=
-
s
&
3
o
o
[
o
o
3
=
2
o
Q
(o8
-
Q
o
®

]
¢]
Q
o
Q
o
]
Q
(o3
=5

Algunos temas adicionales seran trabajados a través de diferentes entidades como son;

Escuela Superior de Administracién Pablica. -ESAP-
Escuela de Alto Gobierno- ESAP

Contaduria General de la Nacién

Gobierno en Linea

Ministerio de las Tecnologias de Ia Informacion y Comunicaciones
Ministerio de Hacienda

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Departamento Nacional de Planeacién - DNP -
Archivo General de Ia Nacion - AGN

Gobernacién de Cundinamarca

Otras Alcaldias.

4.5. Reglamentacién del Plan de Capacitacion:

* Prevalencia del interés de la organizacién “las Politicas, los Planes y los
Programas, responderan fundamentalmente a |as necesidades de la Institucién.

* Economia, se buscarg el manejo Optimo de los recursos destinados a

capacitacion.
* Obligaciones del Servidor Publico del IDUVI beneficiado con programas de
capacitacién:
s' DIRECCION: CARRERA 7A No. 11 - 45
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* El Servidor Publico de IDUVI que sin justa causa deje de asistir a dos (2)
eventos de capacitacién para los que haya sido inscrito y notificado
previamente, perderé el derecho a asistir a cualquier actividad relacionada con
el programa anual de capacitacion vigente y sera sujeto de las sanciones a que
haya lugar.

* El servidor publico del IDUVI que haya sido beneficiado con programas de
capacitacion, debera tener la disposicién para actuar como capacitador o
entrenador de quienes lo requieran.

* Concluida la capacitacién, los servidores publicos del IDUVI deben presentar
ante el area de Gestion del Talento Humano, certificados de asistencia y/o
actas de grado.

= Si el servidor del IDUVI que se retira del programa sin causa justificada debera
reintegrar el valor cancelado por la Entidad si hubo lugar a pago.

= El servidor del IDUVI no podré acceder a dos programas de capacitacion
simultaneamente.

* El Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia —IDUVI
ejecutara el Plan de Capacitacién anualmente de acuerdo al presupuesto
asignado para la respectiva vigencia fiscal.

4.6. Lineamientos metodologicos

La dimension de talento Humano como eje central de MIPG, exige el desarrollo de
competencias y habilidades para la adecuada prestacion del servicio, el desempefio
individual y otros aspectos relacionados con el crecimiento de los servidores publicos,
durante la etapa de desarrollo del ciclo de vida, lo cual implica implementar acciones de
induccion, reinduccion, capacitacion y formacion que contribuyan al mejoramiento de la
productividad, la satisfaccién de los usuarios y la mejora continua en la prestacion del
servicio.

Es asi como la gestién del conocimiento y la innovacion fortalecen de forma transversal
todas las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, a través de la
aplicacion del ciclo de conocimiento que permite generar, capturar, compartir, aplicar,
evaluar, mejorar, difundir y aprender. ,

En la etapa de desarrollo, del ciclo de vida del servidor publico, se efectia un énfasis
especial en la gestién del conocimiento, a través del proceso de capacitacién y
conocimiento institucional (induccién — reinduccion), con el fin de fortalecer competencias,
capacidades, habilidades, destrezas y valores, que se traduzcan en una mejor prestacion
del servicio y un optimo desempeiio individual y organizacional, asi como la realizacién
de planes y programas de permanencia y llegado el caso, retiro.

s" DIRECCION: CARRERA 7A No. 11 -45
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o Conocimiento institucional
o Valores
0 Gestion de La informacion

Administracion del talento
humano

Dialogo y concertacion
o (por negociacidon colectiva)

o Gerencia puablica
ingreso o capacitacidn

o Bienestar y estimulos
o Gestion del desempefio

@ Clima organizacional y
cambio cultural

@ Proporcion de contratistas

Fuente: Curso Virtual de MIPG. Médulo 1. Talento Humano. Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Plan de
Capacitacién PIC 2019.

Conocimiento Busca reforzar periédicamente los conocimientos que el servidor
Institucional debe tener sobre la organizacién, su entorno laboral y cualquier
(Induccién - cambio significativo que se produzca en Ia entidad.

Reinduccién)

Capacitacion Pretende garantizar que cada servidor cuente con los

(Plan Institucional | conocimientos y habilidades necesarias para atender sus funciones,
de Capacitacion) | a través de procesos de formacion y capacitacion permanente.

Fuente: Curso Virtual de MIPG. Médulo 1. Talento Humano. Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Plan de
Capacitacién PIC 2019.

4.7. Actividades de Salud Ocupacional

Las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo, se desarrollaran en coordinacién con

la ARL y con el Responsable de la administracion del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

Paragrafo: La programacién podra ser modificada de acuerdo a algin cambio dentro del
funcionamiento del Instituto de Desarrolio Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia
-IDUVI.

4.8. Areas de formacion del plan de de capacitacién
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Acceso a los programas que ofrece la Caja de Compensacién Familiar en deporte
y recreacion para el empleado y su grupo familiar.

Actividades artisticas, ecoldgicas, intelectuales, artesanales y deportivas
organizadas por el IDUVI para el empleado y su grupo familiar.

Educacion:

Apoyo a los empleados en programas de educacion formal, en concordancia con
lo dispuesto en la Ley 30 de 1992, en Ia Ley 909 de 2004, y en el Decreto 1567 de
1998 y las disposiciones propias del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Gestion Territorial de Chia ~IDUVI en este sentido, para lo cual se establece:
Aportes de estudio sobre el valor de la matricula en los niveles de, pregrado y
posgrado en programas autorizados por el ICFES y segn lo establezca la Leyy
de acuerdo con los lineamientos y criterios del sistema de evaluacion del
desemperio.

Paragrafo: Teniendo en cuenta que el IDUVI es una entidad nueva y que en su
mayoria los servidores estdn nombrados en caracter de provisionalidad, no se
otorgaran subsidios econémicos, sin embargo una vez la Comisién Nacional del
Servicio Civil CNSC, adelante los respectivos concursos y se dé inicio al programa
de carrera administrativa, debera crearse el Comité de Incentivos IDUVI,

. Cultura:

Se organizarén eventos de interés colectivo que impliquen buscar el trabajo de
equipo, que promuevan la creatividad y la sana alegria, mediante actividades
ladicas, artisticas y culturales.

Se organizaran cursos, talleres y actividades dentro de las cuales se brinde Ia
posibilidad del desarrollo de destrezas y talentos, segin las preferencias de los
servidores de la Entidad, aumentando el nivel de motivacién y propiciando un
mejoramiento en el clima institucional.

Cursos y talleres promovidos por la Caja de Compensacién familiar orientados a
formacidn para la creacion y formacién de habilidades y destrezas.

Actividades culturales y de educacién no formal impulsadas por la Caja de
Compensacién Familiar o por personas naturales o juridicas.

Social:

Con la realizacion de las actividades de tipo social, se pretende rescatar la
historia, valores y creencias tanto a nivel individual como colectivo, ya que se
comparte un mismo espacio, pero se interactia con personas de diversas formas
de pensar, sentir y ver el mundo que les rodea: siendo este espacio una
oportunidad para intercambiar cultura, establecer nuevos y mejores niveles de
participacion, y lograr integracién, confianza y afianzamiento de las relaciones
interpersonales en los diferentes espacios.

El IDUVI, propendera por la conmemoracién de fechas especiales, que tengan
reconocimiento a la labor de los servidores publicos y de sus familias, promoviendo la
integracién y el sano esparcimiento.

Algunas de estas fechas son: Dia Internacional de la mujer, dia de la secretaria, el dia de
los nifios, dia del servidor publico, actividad recreativa de fin de afio y celebracion de la
novena de aguinaldos, entre otras de caracteristicas similares.

TELEFAX: 8616115 — 8631283 - 8616128
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f. Permiso remunerado en dia de cumpleafios:

* Con el propésito de que los servidores del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda
y Gestién Territorial de Chia IDUVI, compartan con su familia el dia de su
cumpleafios, se concedera a estos un (1) dia de permiso en la fecha de su
celebracion. En el evento que la celebracién de cumpleafios sea en dia sabado,
dominical, festivo o dia en el cual se hace necesaria la presencia del servidor por
temas laborales, dicho permiso podré ser solicitado y disfrutado hasta dentro de
los ocho (08) dias habiles siguientes al dia correspondiente, fecha improrrogable.

El permiso debera ser solicitado por el servidor interesado y coordinado con el jefe
de personal y con el visto bueno del Jefe Inmediato.

g. Permiso compensado en Semana Santa y Fiestas de Fin de afio:

Con el propdsito de permitir la celebracion en familia de la Semana Santa y las
fiestas de navidad y afio nuevo, Ia (el) Gerente mediante resolucién motivada
podra disponer el otorgamiento de turnos de descanso compensado.

5.10.2. Programas de bienestar en el 4rea de Calidad de Vida Laboral. La calidad de
vida se expresa como el nivel o grado en el cual se presentan condiciones endogenas y
exégenas en el 4mbito de socializacién de la persona, que contribuyan a enriquecer,
madurar y potencializar sus cualidades.

En esta area el bienestar apunta a la calidad de vida personal y familiar de los servidores
potenciando sus fortalezas y brindando herramientas que le permitan aportar
efectivamente en sus equipos de trabajo y en sus diferentes niveles de interaccién. Lo
anterior contribuye a una mayor productividad.

Esta area ser4 atendida a través de programas y acciones que se ocupen de problemas y
condiciones de la vida laboral de los empleados, de manera que permitan Ia satisfaccion
de sus necesidades para el desarrollo personal, profesional y organizacional. En esta
area se han definido los siguientes programas y acciones orientados a todos los
servidores publicos del Instituto de Desarrolio Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de
Chia -IDUVI:

* Andlisis de las condiciones fisicas del puesto y ambiente de trabajo.

5.11. Aplicacién de Bienestar Social. E| disefio y la ejecucion de los programas de
Bienestar Social en el Instituto de Desarrolio Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de
Chia -IDUVI, se hara a través del 4rea de Gestion del Talento Humano, para lo cual se
procedera de la siguiente forma:

* Ejecucién de programas en forma directa o mediante contratacién a través de los
organismos encargados de la proteccion, la seguridad social y los servicios
sociales tales como Cajas de Compensacién Familiar entre otros.

* Evaluacién y seguimiento a los programas adelantados.

5.12. Programas de Incentivos. Los programas de incentivos como componentes
tangibles del Sistema de Estimulos deberan orientarse a;

*= Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para que el desempeiio
laboral cumpla con los objetivos previstos.
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* Reconocer o premiar los resultados del desempefio en niveles de excelencia.

* Los programas de incentivos dirigidos a crear condiciones favorables al buen
desempefio se desarrollaran a través de Proyectos de Calidad de Vida Laboral y
el reconocimiento al desempefio en niveles de excelencia con los Planes de
Incentivos.

5.13. Tipos de Incentivos. Para reconocer el desempefio en niveles de excelencia
podran organizarse planes de incentivos pecuniarios y planes de incentivos no
pecuniarios.

5.13.1.Incentivos Pecuniarios. Estan constituidos por reconocimientos econémicos que
se asignaran al mejor servidor o a los mejores equipos de trabajo de acuerdo a la
normatividad vigente. Se entiende por equipo de trabajo el conjunto de empleados que
en forma cooperativa desarrollan sus funciones contribuyendo de manera colectiva al
cumplimiento de procesos y proyectos integrales, que implican la responsabilidad y la
participacién de sus miembros para conseguir el cumplimiento de planes y objetivos
institucionales.

5.13.2. Incentivos No Pecuniarios. Estan conformados por un conjunto de programas
flexibles dirigidos a reconocer individuos o equipos de trabajo por su desempefio
productivo en niveles de excelencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Los incentivos no pecuniarios podran consistir en ascensos, traslados, encargos
comisiones, becas gratuitas para educacién formal, participacion en proyectos
especiales, publicacion de trabajos en medios de circulacion Municipal, Departamental, o
nacional, reconocimientos publicos a la labor meritoria, financiacién de investigaciones,
programas de turismo social, puntajes para adjudicacién de vivienda o cualquier otro que
establezca el Gobierno Nacional.

Anualmente, el Area de Gestion del Talento Humano del IDUVI, realizara el respectivo
Programa de Capacitacion, sistema de Estimulos mediante Incentivos y bienestar Social,
para ejecutar en la vigencia correspondiente y del cual hara seguimiento durante su
ejecucion y una evaluacion al finalizar afio.

NANCY JuLl CAMELO CAMARGO
ente IDUVI

Elaboro: Stella Soto Cifuentes- Profesional Universitari
Revisé: Javier Ignacio Socha Cardenas- Subgerente &/
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PROGRAMACION CAPACITACION FUNCIONARIOS IDUVI ANO 2019

TEMA

OBJETIVO

DIRIGIDO

Trabajo en equipo, Etica,
valores y calidad de vida.

Buscar un equipo altamente comprometido con la
entidad mediante la motivacién, para conseguir un
elevado nivel de resultados mediante el
fortalecimiento de las relaciones interpersonales,

Mantener la credibilidad del IDUVI, basado en el
comportamiento ético de cada funcionario.
Fundado en Principios y Valores éticos, y que
estos deben trascender para interiorizarlos y
convertirlos en modos de actuacion personal e
institucional.

Todos los funcionarios
IDUVI

Comunicacién asertiva,
efectiva y afectiva en la
organizacion.

Inteligencia emocional y
calidad de vida laboral

Coaching individual y grupal

Interiorizar las destrezas procedimentales y
comunicativas necesarias para afrontar con
garantias el reto personal y profesional de su
ambito laboral

Todos los funcionarios
IDUVI

Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG

Capacitar a los funcionarios en estos Sistemas
buscando la mejora de la funcién administrativa
de las Entidades Publicas de acuerdo con la
normatividad vigente.

Fortalecer el compromiso de los servidores
publicos con una gestion efectiva y transparente

y Sistema Integrado de :;::ziatum::‘ea\:ar los niveles de desempefio
Control Interno SICI §
Desarrollar estrategias de programacién y

organizacion del tiempo para la ejecucién de las
actividades a realizar de forma ordenada para
cumplir las tareas que cada uno de los
funcionarios realiza.

Todos los funcionarios
IDUVI

Formulacién de indicadores

Identificar las  principales categorias de
indicadores y sus formas de medicién en el marco
del ciclo del proyecto para su aplicacién en el
sector publico

Todos los funcionarios
IDUVI

Ley 1952 de 2019 - Cédigo
General disciplinario

Identificar los fundamentos de la reforma al cédigo
General Disciplinario y entender sus principales
caracteristicas y aplicacién en el marco de Ia
accién publica municipal

Todos los funcionarios
IDUVI

Ley 1010 de 2006- Ley de
acoso laboral

Identificar los elementos principales de la Ley, sus
modalidades, conductas y mecanismos de control.

Todos los funcionarios
IDUVI

Gestién del Talento Humano

Garantizar el adecuado Manejo del Talento
humano mediante la actualizacién en normas y
metodologias de administracién de personal,

Area Gestion de Talento
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Fortalecer el compromiso de los servidores
publicos con una gestion efectiva y transparente
para elevar la confianza y el respeto de los
usuarios del IDUVI.

humano

Atencion al usuario

Propender porque el usuario del IDUVI, obténgala
informacion  precisa de acuerdo a su
requerimiento, evitando el incremento de quejas y
reclamos, asi como fortalecer el compromiso de
los servidores publicos con una gestion efectiva y
transparente para elevar la confianza y el respeto
de los usuarios del IDUVI.

Sistemas de informacion
y comunicaciones
IDUVI, Secretarias,
auxiliar administrativo

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST.

Riesgos laborares

Analizar las condiciones de trabajo como una
influencia directa y considerable en la salud y el
bienestar de los trabajadores.

Todos los funcionarios
IDUVI

PROGRAMACION BIENESTAR SOCIAL FUNCIONARIOS IDUVI ANO 2019

TEMA

OBJETIVO

DIRIGIDO

Actividad recreativa para los

funcionarios

Crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado,
el mejoramiento de su nivel de vida, que
permitan elevar los niveles de satisfaccion,
eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion
del empleado con los servicios que presta la
Institucion.

Todos los funcionarios
IDUVI

Actividad recreativa para los
funcionarios y sus familias

Propiciar espacios de integracion de todo el
equipo de Trabajo de IDUVI junto con sus
familias con el fin de mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrolio
integral del empleado mediante convenios o
contratos con la Caja de Compensacion
Familiar el cual incluya todo el grupo familiar.

Todos los funcionarios
IDUVI

Permiso remunerado en dia de

cumplearios

Con el propésito de que los servidores del
Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Gestion Territorial de Chia IDUVI, compartan
con su familia el dia de su cumpleaiios, se
concedera a estos un (1) dia de permiso en la
fecha de su celebracion.

Todos los funcionarios
IDUVI

Permiso compensado en
Semana Santa y Fiestas de Fin

de ario

Permitir la celebraciébn en familia de la
Semana Santa y las fiestas de navidad y afio
nuevo, para brindar la oportunidad que los
funcionarios crezcan en sus multiples
dimensiones cognitiva, afectiva, valorativa,
ética, social y técnica y desarrollen sus
potencialidades creativas mejorando al tiempo
la gestion institucional y desemperio personal.

Todos los funcionarios
IDUVI

Boletas para cine otorgadas por
la caja de compensacion

familiar

Para propender espacios de esparcimiento del
funcionario y su familia, mediante gestién con
la Caja de Compensacién familiar. Cuando el
funcionario cumple afos, la CCF. Le otorga
dos entradas a cine con refrigerio al
funcionario.

Todos los funcionarios
IDUVI vinculados en la
planta de personal
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IDUVII

Permiso para ver algunos Modificacién temporal de horario para que los | Todos los funcionarios
partidos de la Seleccién funcionarios puedan compartir con sus familias | IDUVI

Colombia en el certamen Copa | la trasmisién de algunos de los partidos de la

América 2019 seleccién Colombia durante su participacién

en la Copa América 2019,

Mediante Resolucion 007 de 2017 se | Todos los funcionarios
establece las condiciones para recibir el medio | que lleguen en bicicleta,
dia libre remunerado por llegar a trabajar en
bicicleta.

Incentivo por llegar a trabajar en
bicicleta

Dedicar media jornada laboral en el afio para | Todos los funcionarios
desarrollar actividades de capacitacion y | IDUVI

reflexion institucional fortaleciendo valores y
sentido de pertenencia, Decreto 2865 de 2013.

Celebracién dia del Servidor
Publico

Nota: La anterior programacién podra ser modificada de acuerdo a algun cambio dentro
del funcionamiento del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de
Chia -IDUVI
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NANCY JULIETA CAMELO CAMARGO
iDUVI

Elaboro: Stella Soto Cifuentes- ional Universitari
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