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OBJETIVO: Contribuir a la formacién y fortalecimiento de competencias, a través de actividades de capacitacién, entrenamiento, induccion y reinduccion, acordes con las necesidades identificadas en los diagnésticos generados, para un 6ptimo rendimiento.
FECHA 27/05/2020 . Gestion del Talento < X Subgerencia administrativa y . .
EORMULACION Version 3 PROCESO: Humano AREA: Financiera RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Adriana Ines Parra Quiroga

(ESTRATEGIA)
PROGRAMAS /
PROYECTOS

INICIATIVA
TACTICA
ESTRATEGICA
(ACTIVIDAD)

CRONOGRAMA DE

PONDERACION

NOMBRE DEL

INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO

Gestionar el talento
humano de acuerdo
con las prioridades
estratégicas de la
entidad

Propiciar el desarrollo y

crecimiento profesional

de los funcionarios de la
entidad

TRABAJO DE LA TAREA FECHA:
RESPONSABLE INDICADOR O META FRE,\:E;;E%Q b2 DEL
PRODUCTO INDICADOR
AVANCE (%) RESULT. OBSERVACION
Profesional de Gestion
Levantar informacién|Subgerencia En el primer trimestre se realiz6 el diagnostico de necesidades de formacién, teniendo en cuenta los
diagnostica de las  |Administrativa y Financiera|Diagndstico 1 Anual 2.00% 100% 204 resultados de la medicion de ambiente laboral, el diagnéstico de cultura organizacional y las
necesidades de coordinacién Gestién de  |Realizado et 0 recomendaciones de los asesores de LCG, quienes realizaron un trabajo en manejo de conflicto y
formacion Recursos Humanos y de informacién enviada por los subgerentes para cada una de sus subgerencias.
Fisicos
Profesional de Gestion
Eicduljecl(r:ilc’?n a i;?ﬁﬁﬁ?g@a Financieral % de En el tercer trimestre de 2020 se trabaj6 en la propuesta metodoldgica y la agenda para la re
funcionarios de la coordinacion G};stién de funcionarios 98% Anual 4,50% 0% induccion. Esta propuesta se presentd a la Gerencia General y la aprobaron para desarrollar el 21
entidad Recursos Humanos y participantes de octubre. Se decidi¢ esta fecha ya que permite convocar a un nimero mayor de funcionarios.
Fisicos
DUrdime T SEgUTaU TMESTE UET ZUZU SETUESAITONU ET Prograrid UETUETAZgU COTT Td ETTNPTESA Ty,
Desarrollar el Profesional de Gestion debido a la situacion actual generada por la pandemia del COVID — 19, las organizaciones se han
roarama de Subgerencia Programa de visto enfrentadas a grandes desafios que las han obligado a reformular muchos de sus procesos,
?ortglecimiento de Administrativa y Financiera|competencias en 1 Anual 2.50% 100% 59% estrategias, habitos y comportamientos con los que usualmente han operado. Este es un proceso
competencias en coordinacién Gestion de  |liderazgo ’ de transformacién y adaptacion que puede requerir cambios técnicos de estructuras y gestion,
Iidergz o Recursos Humanos y ejecutado reformular la forma como se gestiona el liderazgo, dejar atras todos aquellos modelos mentales,
9 Fisicos valores y creencias profundamente arraigadas en la organizacion. La finalidad de este proceso de
Profesional de Gestion
Formar en gerencia |Subgerencia Gerentes
publica a I0§ i Admlmslrz_alllva y Flnancnera- publlcgs 100% Anual 4.50% 0%
gerentes publicos de |coordinacion Gestion de  |capacitados en
la entidad Recursos Humanos y gerencia publica
Fisicos
:L‘ge:g;ili:e Gestion Funcionarios de Con corte a Q 3 se ha capacitado a 4 personas de la coodinacién de gestion financiera: las
Formar en gestion Admg?nislraliva Financieralla coordinacion capacitaciones a las que asistieron son: manejo de la informacién exégnena para el afio fiscal 2019;
. . 9 nstrativa y Fin: N . 80% Anual 4,50% 62,50% 3% "Impacto de la emergencia sanitaria en los impuestos distritales”; Régimen de contabilidad publica;
financiera coordinacién Gestion de  |financiera
Recursos HUManos capacitados Jornada de capacitacion Ekogui: perfil financiero y enlace de pagos; capacitacion virtual nuevo
Fisicos y P formulario COVID-19 de la Categoria Informacién Contable Publica Convergencia.
Profesional de Gestion
Subgerencia Capacitacién en Durante el primer semestre de 2020 se llevaron a cabo 2 niveles de inglés en coordinacién con el
Formar en Segunda |Administrativa y Financiera; e punda lenaua 2 Semestral 4.50% 100% 59 SENA. En el primer nivel badico participaron 10 funcionarios y en el segundo nivel avanzado
Lengua coordinacién Gestion de ree?lizada 9 ! participaron 12 funcionarios. Recibieron certificacion los funcionarios que realizaron todas las
Recursos Humanos y actividades y culminaron los modulos correspondientes.
Fisicos
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En el primer trimestre se realiz6 induccion a los contratistas que ingresaron en este periodo. La
induccion de febrero se realizo presencial, en el salon de los espejos y la dirigi6 la profesional de la
Profesional de Gestion Oficina Asesora de planeacion es informacion. En marzo se envi6 la cartilla de induccién y el video
Subgerencia Contratistas de seguridad y salud en el trabajo y un cuestionario que permite evaluar los conocimientos
Induccién a Administrativa y Financiera|nuevos participes 100% Anual 2.00% 75% 3% adquiridos. En los meses de abril a junio, se realizaron tambien de manera virtual, con los
contratistas coordinacién Gestion de  |en procesos de ' contratistas que ingresaron a la Entiadad. Se enviaron a 30 contratistas la evaluavion "Que
Recursos Humanos y induccioén aprendiste de la Induccién” de los cuales han contestado 14 y sus respuestas han sido correctas,
Fisicos tanto en los conocimeintos de la Entiad y del sistema de seguridad en el trabajo.
Durante el tercer trimestre se realizé la induccion a 15 contratistas que ingresaron durante este
periodo.
. Profesional de Gestion Capacitacion en
Gestionar . o
. Subgerencia planificacion de
capacitacion en Administrativa y Financiera{desarrollo
Planificacién L " - 1 Anual 4,50% 0%
- coordinacion Gestién de  [territorial y
Desarrollo territorial .
; Recursos Humanos y nacional
y Nacional o Ny
Fisicos gestionada
Profesional de Gestion N
. 5 Capacitacion de - . S . N . . ”
Gestionar Subgerencia actualizacion en En el mes de junio se inscribié a los funcionarios en el diplomado virtual en contratacion estatal. Con
capacitacion de Administrativa y Financiera; temas 1 Anual 2.50% 100% 59% motivo de la actualizacion del proceso de adquisicién de bienes y servicios y bajo la estrategia de
actualizacion en coordinacion Gestion de contractuales ! formador de formadores se realizd la capaictacion a todos los funcionarios de la entidad en cuanto a
temas contractuales |Recursos Humanosy realizada los procedimientos por cada modalidad de seleccion, instructivos y formatos.
Fisicos
N Profesional de Gestion Capacitacion en
Gestionar 5 -
capacitacién en Subgerencia redaccién con
pacita Administrativa y Financiera|enfoque al En el tercer trimestre se inscribi6 a un funcionarios en el Diplomado en servicio al ciudadano. Esta
redaccién con Y q 1 Anual 4,50% 0% P
enfoque al servicio coordinacion Gestion de  |servicio al ’ capacitcion culminara en el cuarto trimestre.
°q Recursos Humanos y ciudadano
al ciudadano . N
Fisicos gestionada
Profesional de Gestion Capacitacion de
Gestionar Subgerencia actﬁalizaci()n en Se han realizado cursos y talleres con el Archivo General de la nacion a los funcionarios
capacitacion de Administrativa y Financiera i responsables del archivo de la Entidad, se realizo un curso sobre la Metodologia para la elaboracion
temas de gestion 1 Anual 4,50% 100% 5%
actualizacion gestion |coordinacion Gestion de 9 ! del progarma de gestion documental. se realizo una conferencia sobre el esquema de metadatos
9 documental prog g q
documental Recursos Humanos y realizada en la gestion de cocuemntos electronicos.
Fisicos
Profesional de Gestion -
Gestionar formacién |Subgerencia Capacitacion en
en innovacion Administrativa y Financieral innovavion y En el segundo trimestre de 2020 se inscribi6 a un funcionario en la capacitacién de "Gestién del
estion del y coordinacion G);stién de gestion del 1 Anual 4,50% 100% 5% conocimiento para la innovacion"; en el tercer trimestre se recibi6 el certificado de dicha
g - conocimiento capacitacion.
conocimiento Recursos Humanos y -
o gestionada
Fisicos
Profesional de Gesti6n Durante el primer semestre se realizé la convocatoria para las capacitaciones técnicas especificas.
Gestionar el Subgerencia Convocatorias Asi mismo, se llevaron a cabo las capacitaciones de "¢ Cémo hacer un estudio de mercado?", con la
desarrollo de Administrativa y Financiera{realizadas 2 Semestral 4.50% 50% 206 participacion de las 4 administradoras de las vitrinas comerciales y "Administra las compras, los
Capacitaciones coordinacién Gestiéon de  |Capacitaciones 100% ! inventarios y la logistica de tu empresa”, con la participacién de funcionarios de la subgerencia de
Técnicas Especificas |Recursos Humanos y gestionadas Promocion, de igual forma se realizo capacitacion en tecnica de ventas para las administaradoras
Fisicos de los puntos de venta.
) Profesional de Gestion - . N I . .
Gestionar la Subgerencia Capacitaciones En el segundo trimestre de 2020 se realiz6 la capacitacién en cultura para la innovacién, con la
capacitacion de Administrativa y Financieral de actualizacion participacion de dos funcionarias de Talento Humano. Asi mismo 2 funcionarios del area
actualizacion en coordinacion G);slién de |&" gestion del 2 Semestrales 4,50% 100% 5% participaron en el taller web conversatorio virtual 1 Gestién de la Seguridad, salud y COVID desde
gestién de talento Recursos Humanos talento humanos una perspectiva legal”. El funcionario encargado de la nomina realizo un taller con Colpensiones de
humano Fisicos y gestionadas actualizacion de informacion de cartera.
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Profesional de Gestion
Tramitar la Subgerencia o
capacitacién de Administrativa y Financiera Capacnaqong’s En el segundo trimestre se llevé a cabo la capacitacién en atencién telefonica, la cual incluye la
A A " de actualizacion 1 Anual 4,00% 100% 4% - . ” !
actualizacion en coordinacién Gestion de en PQR relizada temanica de manejo y gestiéon de PQR.
gestion de PQR Recursos Humanos y
Fisicos
. L S Durante el tercer trimestre se culminaron las capacitaciones en el manejo de la herramienta del
Profesional de Gestion Capacitacion en ” o . .
. . Gestion documental, enfoncada en la radicacién de documentos, PQR, manejo de la herramienta,
Capacitar en el uso |Subgerencia eluso de .
de las herramientas: |Administrativa y Financiera|herramientas resoluciones, entre otros.
" ! R ” o 2 Anual 4,00% 75% 3% La firma digital wAre, a cargo del proyeto del ERP se encuentra capacitando a los funcionarios de la
ERPy Gestion coordinacién Gestion de  |ERP y Gestion N X X . . N
entidad que manejan esta herramienta. Con corte al tercer trimestre los funcionarios de la
documental Recursos Humanos y Documental AN . L L . "
s " coordinacién financiera recibieron las capacitaciones. En el cuarto trimestre se capacitara a todos
Fisicos realizadas . N . . N
los funcionarios aue tenaan responsabilidades asianadas en el sistema.
Gestionar la Profesmna[ de Gestion % de los
A Subgerencia N .
capacitacion en Administrativa y Financiera funcionarios En la solicitud de este afio para realizar el curso virtual de lenguaje claro, seis funcionarios han
lenguaje claro para L y ” objetivo, 90% Anual 4,00% 15% 1% N . p 9uaj '
- ) coordinacién Gestion de - enviado la certificacion.
los funcionarios que Recursos HUManos capacitados en
no lo han culminado | . y lenguaje claro
Fisicos
Gestionar la Profesmna[ de Gestion % de los
P, Subgerencia N .
capacitacion en Administrativa v Financieral funcionarios
MIPG para los A Y L objetivo, 90% Anual 4,00% 25% 1% En la solicitud de este afio para realizar el curso de MIPG, un funcioanrio ha enviado la certificacion.
funcionarios que no coordinacion Gestion de capacitados en
. Recursos Humanos y
lo han culminado . MIPG
Fisicos
. Profesional de Gestion Capacitacion "rol
Gestionar 5 N
. Subgerencia del servidor
capacitacién "rol del Administrativa y Financiera{publico en la
servidor pablico en S y L P " 1 Anual 4,00% 0%
" coordinacién Gestién de  |generacion del
la generacion del P
P Recursos Humanos y valor publico
valor publico o N
Fisicos gestionada
. Profesional de Gesti6n Capacitacion en
Gestionar la . "
s Subgerencia atencion a
capacitacion en Administrativa y Financiera{personas con
atencion a personas L y L P 1 Anual 4,00% 0%
. coordinacién Gestién de  |algln tipo de
con algun tipo de X .
N " Recursos Humanos y discapacidad
discapacidad . .
Fisicos gestionada
Profesional de Gestion o
. 5 Capacitaciones
Gestionar Subgerencia N . o S o 5 .
L 2 N . . Fomento al En el primer semestre se realiz6 la capacitacién en autocontrol con la participacion de funcionarios
capacitacion Administrativa y Financiera( ’ ) S . ; -
" R ” control, asesoria 2 Semestral 4,00% 50% 2% de la subgerencia Adminsitrativa. de la subgerencia de Desarrollo y de generacion de oportunidades
Fomento al control, |coordinacion Gestion de " 5
. " en MECI comerciales.
asesoria en MECI Recursos Humanos y realizadas
Fisicos
Profesional de Gestion
Gestionar formacion Subgerencia Formacién en
en Derechos ?:;r:g;:]s;gg:z);g%in;fra- aﬁ::;:g: 1 Anual 4,00% 100% 2% E;\rﬁéim;;éjf::rél s:r;iz;::; la capacitacion en Responsabilidad Social y Drechos Humanos, con la
Humanos . p P P )
Recursos Humanos y gestionada
Fisicos
Profesional de Gestion
Gestionar Subgerencia Capacitacion a
Eapacnamon a Admlmstrgﬁlva y Fl_n’anmera- formador d:e 1 Anual 4,00%
formador de coordinacién Gestion de  |formadores
formadores" Recursos Humanos y realizada
Fisicos
y Revis: Sandra Vargas Ct y Aprobé: Sara Sastoque Subgerente Administrativa y Financiera
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3 4
Profesional de Gestion
N .. |Subgerencia Formacién en . . . .
Gestionar formacion - . . . S En el marco de la semana ambiental se realizaron jornadas de capacitacion a los colaboradores a
P Administrativa y Financiera{Sostenibilidad o 2 - ai I
en Sostenibilidad A L N 4,00% 100% cerca de la correcta separacion de residuos en la fuente y reciclaje, ecoconduccion: tips para
N coordinacion Gestiéon de  |Ambiental - ¥ A A
Ambiental . conduccién sostenible, Mitigacion del cambio climatico.
Recursos Humanos y gestionada
Fisicos

AVANCE DEL PLAN

Version 3: 27/05/2020
Se ajusta la version 2 del 27/03/2020, modificando las fechas de algunas de las actividades, teniento en cuenta la prolongacion del aislamiento inteligente.

Elaboré: Adriana Parra de Gestion y Revis6: Sandra Vargas C y Aprobo: Sara Sastoque Subgerente Administrativa y Financiera



