Personeria
de Bogota, D. C.

Al servicio de la ciudad

CIRCULARNo. (J () 8

PARA: TODOS LOS FUNCIONARIOS
DE: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: CONVOCATORIA CAPACITADORES INTERNOS

FECHA: 05 FEB 2018
Respetados (as) funcionarios (as):

En el marco del Plan Institucional de Capacitacion PIC-2019, elaborado bajo la metodologia
sefialada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), se han
conformado los proyectos de aprendizaje en equipo (PAE), con la finalidad de establecer
las necesidades de capacitacién para el afio 2019, a su vez se ha tenido en cuenta la
Dimensién Talento Humane de (MIPG), que incluye las Rutas de Creacidon de Valor las
cuales permitirdn plantear acciones efectivas con el fin de obtener un procesc eficaz y
efectivo de la Gestion Estratégica del Talento Humano.

De acuerdo a lo anterior, la Direccién de Talento Humano y la Subdireccion de Desarrollo
del Talento Humane, INVITAN A TODOS(AS) LOS(AS) FUNCIONARIOS(AS) DE LA
ENTIDAD, que tengan experiencia profesional y en docencia y que quieran trasmitir sus
conocimientos y experticia en los temas que se relacionan a continuaciéon para que
participen en la convocatoria “ FACILITADOR INTERNO”.

DES DE CAPACITACION

Hhy

Protocolo de salud

Protocolo consumidor

Protacolo juridico y ministerio publico

Protocolo familia, laboral y pensiones

Protocolo seguridad y convivencia

Protocolo, policivos, movilidad y urbanizacion

bty

Redaccion juridica

Técnicas de redaccién y gramatica
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Redaccion de Textos Juridicos

Actualizacion en redaccion periodistica

Principios de gramatica y narmas de ortografia; redaccioén de textos juridicos y periodisticos, memoriates e
informes; normas APA, comunicacion asertiva

Redaccion de documentos legales y presentacion de informes

Cadigo Nacional de Policia, competencias y atribuciones de autoridad de policia

Derecho policivo

Cadigo nacional de policia

Derecho Policive: competencia de la personeria en el proceso contravencional de transito y en el proceso
coactivo

RIS e

Capacitacién en atencion y servicio al cliente

SECOP |l contratacion estatal

Actualizacién en normatividad contractual SECOP i
Funcionalidad del portal SECOP Il

Aplicabilidad de la normatividad vigente con respecto a la contratacion, aplicacion principios de economia,
publicidad, transparencia, optimizacion de recursos

Contratacion Estatal

Responsabilidades y obligaciones de supervision

Compra virtual a través del SECOP [I- portal del Estado Colombiano

R L A e

RN S RS

Evaluacion de Politicas Plblicas y Planes de Desarrollo

Andlisis de politica publica

Género, derecho y politicas ptblicas

Gestion estratégica v liderazgo

Trabajo bajo presién
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Resolucion de confiictos

Comunicacion asertiva

Programacidn neurolingiiistica - PNL

Fortalecimiento de herramientas espirituales

Trabajo en equipo

Manejo de usuarios conflictivos, herramientas para un éptimo servicio y atencién al ciudadano

25 ST RN

Aproximacion al derecho disciplinario, nulidades, notificacion y recursos

Estructura, principios, procesos disciplinarios, nulidades, recursos, notificaciones, estructura de la falta

Evaluacién de proyectos

Analisis financiero, planeacién financiera, evaluacion de proyectos, financiamiento empresarial y estrategia
financiera

3

Office(Word-Excel-Power Point)

Configuracion, Active directory, Power shell, [IS

Politicas de control de la séptima dimension de MIPG, implementacion politica de control de la séptima
dimensién denominada Control

Fundamentos |1SO 9001:2015 y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Derecho Laboral Administrativo

Derecho Laboral Colectivo

Aplicabilidad de la normatividad vigente en materia de talento humano, situaciones administrativas, novedades
de personal

Actualizacion derecho laboral y jurisprudencia laboral, colectiva y administrativa laboral
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{RTHG  hy VA XA 2

Manejo de poblacidn diferencial

Derechos Humanos y violencia de género

Implementacién acuerdo 04 de 2015 y protocolo de derechos humanos

Violencia intrafamiliar

Derechos Humanos y equidad de género

Espacios de participacion para victimas

Promocién de espacios libres de viclencia intrafamiliar y de género - poblacién diferencial

Acciones constitucionales protocolo a seguir frente amenazas a lideres sociales, normativa relativa a la atencion
a victimas del conflicto armado (toma de declaraciones)

Respuesta ante accicnes de tutela

Acciones constitucionales

Derecho de peticién y actuaciones ante la administracion publica

Derechos colectivos y acciones populares

Acciones populares

Debido proceso

Proyeccion y formulacién de acciones de orden constitucional

Fuerza material y responsabilidad juridica por incumplimiento de las sentencias de tutela

Actuacion del ente de control deniro de los comités de verificacion y cumplimiento de las acciones populares

Atencion de requerimientos ciudadanos

Actualizacién en el eodigo general del proceso

Defensa juridica del Estado y derecho procesal administrativo

e ot S 3

Sistemas de Gestion bajo estédndares internacionales HSEQ (ISO 00‘1:2015, 180 14001:2015,
15045001:2018) y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Administracion Plblica -MIPG

Formacion auditores internos bajo estéandares internacionales HSEQ

ISO 14001:2015, identificacion de aspectos e impactos ambientales, normatividad ambiental vigente y
aplicable, actualizacion en estrategias y practicas ambientales preparacion y respuesta ante emergencias
ambientales.

Curso auditor interno ISO 39001 Sistema de Gestion de la Seguridad Vial

Al servicio de la ciudad
Carrera 7 N° 21 - 24 Bogota - Colombla » Conmutador (571) 382 0450/80 » Codigo Postal 110311 ¢ Linea 143 - 24 horas

ww goveo » K Pe deBogotd » [ @Personeriabta




Personeria
de Bogota, D. C.
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Sistema de Gestidn de Calidad bajo norma SO 9001:2015
SO 19011:2018

Fundamentos basicos, ciclo de vida del servicio: estrategia, disefio, fransicion, operacién y mejora continua

Particularidades en fondos privados y ptiblicos para pre pensionados a largo y mediano plazo

Régimen de prima media, BEPS para pre pensionados a cortc plazo

Seguridad social vigente

Sistema general, seguridad social, pagos de incapacidades, pension, liquidaciones, pensién de invalidez

Calificacion de perdida laboral PCL

Actualizacion de sentencias de estabilidad lahoral reforzada

Precedentes constitucicnales de derecho de salud, derechos colectivos competentes de la Superintendencia
Nacional de Salud, en el area jurisdiccional

Herramientas de medicion, indicadores de gestion

Toma de declaraciones

Protocolo antifraudes

Rutas de proteccion

Rutas de reparacién administrativa

Ley 1826- pequeias causas

Animacién asistida por computador

Optimizacién de motores de busgueda

Colerizacion para audiovisuales

Adobe, photoshop, flustrador, indesing, affert effects, animate cc, character animadeor CC

Sistemas de Grabacion DSLR
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Ahorro de agua y energia, ahorro de insumes, separacién en la fuente, consumo sostenible, uso eficiente de
los recursos naturales, responsabilidad ambiental, cambio climatico, gases efecto invernadero (GEI)

Estatuto Anticorrupcidn

Transparencia

Participacion ciudadana

Mecanica basica

Plomeria, electricidad, mamposteria, ornamentacion

Jardineria, soldadura, pintura, carpinteria, cerrajeria

Cadena de abastecimiento en logistica

Gestidn logistica de centros de distribucion bodegas y almacenes

Marco normativo aplicado a presupuesto, impuestos y caja menor

Marco normativo aplicado a la contabilidad

Rl Rt 2 o

Riesgo psicosocial en el puesto de trabajo

180 45001;2018 sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

R R o

Actualizacién en temas fributarios
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Personeria
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Al servicio de 1a ciudad

Valores y principios de accidén del Cédigo de Integridad de la Personeria de Bogota D.C. mecanismos y
estrategias de aceptacion y apropiacion del mismo (normatividad)

HEy b 50 e

Derechos y deberes del consumidor

Procedimiento ante la superintendencia de industria y comercio

Habeas data y centrales de riesgo

Competencias de las entidades de orden Distrital, Nacional y superintendencias

Procedimiento ante la Superintendencia de Industria y Comercio

Técnicas de oralidad {derecho probatorio y derecho de familia)

Derecho de famitia; fundamentos y jurisprudencia

Actualizacion jurisprudencia de fallos que amparan derechos fundamentales

Jurisprudencia de albergues para adultos mayores

Toma de declaraciones

sl A S Hra RN A%y

A TREN Y,

Organizacion y descripcién de fondos documentales acumulados FD

Atencion de desastres que afecten la informacion institucional

Gestion de documentos vitales y esenciales y de documentos especiales y de documentos especiales de la
entidad

Ley de transparencia y acceso a la informacion

Gestion documental y buenas practicas de archivo

Principios de la norma metodologia de aplicacion, documentacion necesaria 1SO 27001- seguridad de la
informacion

Evaluacion del Desempefio

Carrera administrativa
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Los interesados, deben realizar las inscripciones .en el siguiente link
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=1vP5G0SgD0alg48zgll7BXXelZ-
ZW5pFhAVWEVoafOpURINKRVAORTRXWTFHQTM3RIVEMUXHNFZWTS4u a mas tardar
el dia 8 de febrero del presente afio.

La participacién y compromiso de los servidores interesados sera certificada y tenida en
cuenta para el proceso de seleccién de los mejores funcionarios de carrera.

Cordialmente,

JOHANNA PAO MliP";Zo RENEGRA
irectora de Tgténto Hdmano (e)

Elaboro: Madeleine Lucumi Garcia — Profesional Especializado 222-02 ‘Qr‘f
Reviso: Dr. Victor Hugo Contreras Ochoa — Sukdirector de Desarrollo de Talento Humano M

Aprobé: Dr. Victor Hugo Contreras Ochoa — Subdirector de Desarrollo de Talento Humano 27
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