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DESTINO: TODAS LAS ENTIDADES/GABINETE DISTRITAL
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CIRCULAR EXTERNA N°

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS, DIRECTORES DE ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES, GERENTES SUBREDES
INTEGRADAS DE SERVICIOS DE SALUD, RECTOR ENTE UNIVERSITARIO
AUTONOMO, PRESIDENTE DEL CONCEJO DE BOGOTA, VEEDOR
DISTRITAL, CONTRALOR DE BOGOTA Y PERSONERA DE BOGOTA, JEFES
DE TALENTO HUMANO O QUIENES HAGAN SUS VECES, LIDERES DE
CAPACITACION DE LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL.

DE: DIRECTORA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO EL SERVICIO CIVIL
DISTRITAL — DASCD.

ASUNTO: Inicial -2020/ OFERTA DE CURSOS VIRTUALES — PLATAFORMA DE
APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL — PAO — DASCD

FECHA:

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, imparte los siguientes lineamientos, en
cumplimiento de las funciones establecidas en el Decreto 580 de 2017, "Por medio del cual se
modifica la estructura interna, se determinan las funciones de las dependencias y se dictan otras
disposiciones", especialmente las definidas en el articulo 9° literal C, en donde se establece la de:
“Disefiar, proponer e implementar y/o ejecutar lineamientos, planes y programas distritales en
materia de gestién del desarrollo de los empleados publicos, que incluya por lo menos capacitacion,
formacion y aspectos de induccién y reinduccién (...)", asi como lo consignado en el Decreto 492 de
2019, articulo 7: “El proceso de capacitacion de servidores publicos se cefira a los lineamientos
sefalados en el Plan Institucional de Capacitacion-PIC adoptado por la respectiva entidad u
organismo, y por las disposiciones normativas vigentes. Para la definicion del PIC, las entidades y
organismos distritales deberan considerar e integrar la oferta transversal de otros entes publicos del
orden distrital o nacional, en especial la del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -
DASCD, buscando ahorrar costos y optimizar los recursos destinados al fortalecimiento de las
competencias laborales y comportamentales de los servidores publicos (...)".

En concordancia con lo anterior, y teniendo en cuenta que la Organizacién Mundial de la Salud -
OMS declaré la pandemia global por el virus COVID-19, y en Bogota, se decreté iguaimente la alerta
amarilla, es un deber de todos contribuir a adoptar medidas de prevencién, autoproteccion y cuidado
colectivo, con el proposito de minimizar el riesgo de contagio y su expansion en la ciudad. Por esta
razén, se insta a todas las entidades y organismos distritales para que reduzcan al maximo las
capacitaciones presenciales y utilicen la oferta transversal de capacitacion virtual disponible en la
Plataforma de Aprendizaje Organizacional PAQ del DASCD.

Carrera 30 No 25 — 90, c n
. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO | G-
Cadigo Postal: 111311 DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL m U

www.serviciocivil.gov.co

cpeccERar

Pagina 1 de 9 - A-GDO-FM-008 Versién 7.0 15/01/2020



BoGoTA | DASCD

Bajo este marco, se reitera la estrategia de capacitacion “Escuela Virtual de Aprendizaje” del DASCD,
elaborada junto con la Escuela de Administracion de Negocios — EAN, la cual cuenta con once (11)
cursos virtuales, cada uno de 48 horas de duracién; disponibles para los servidores publicos del
Distrito Capital, a quienes se les entregara certificacion de "Cursé y Aprobd" expedida por la Escuela
de Administracion de Negocios — EAN.

Cursos Virtuales Plataforma de Aprendizaje Organizacional - PAO

“Ingreso al Servicio Publico”

“Disefio Organizacional”

“Situaciones Administrativas”

“Presupuesto Publico”

“Seguridad y Salud en el Trabajo — Reto Organizacional”
“Seguridad y Salud en el Trabajo — Elementos Técnicos”
“Design Thinking” (Pensamiento de Disefio)

“Agility” (Metodologias Agiles”

“Induccién para Jefes de Talento Humano”

“Control Social al Empleo Publico™ y

“Nuevo Coédigo Disciplinario”
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Cursos Virtual Excel

Igualmente, una vez revisada la oferta de cursos que se encuentran disponibles en internet, se
encontraron varios cursos de Excel basico e intermedio, de los cuales recomendamos utilizar el
material didactico disefiado por el profesor Dostin Hurtado', el cual es de uso libre y puede ser
consultado por todos los servidores publicos y colaboradores del Distrito Capital. La informacion
relacionada con este curso se expone al final de esta circular.

A continuacion se relaciona la descripciéon de cada curso virtual:

1. Ingreso al Servicio Publico: Esta capacitacion tiene como propésito facilitar la labor de
inicio y actualizacion al servicio publico, familiarizandose con conocimientos sobre la
administracion publica, el Estado, el Distrito Capital, entre otros aspectos relevantes, que
contribuyan a la prestacién de mejores servicios a la ciudadania. Circular conjunta No. 025
de 2018, expedida entre la Secretaria General y el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital.

Ingreso

al Servicio
Publico

Ingreso al Servicio Publice (XLXVIil Cohorte)

Medalidad rtual - Inducaien y Seinduccion
Duracien 48 horas
Cupes e e S

Wy 8t Distrite con el fd o ‘ortalecer 8l Drocesc de inducoon v

Publico Seradores Puthcos oe Cartera AaMINEAtnd LNR provsionsies i Temporales oo
Objetive actuslizacion

1 Curso libre, material didactico, disefiado por el profesor Dostin Hurtado — Dominio Publico, no serd certificado.
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2. Diseiio Organizacional: Usando una metodologia basada en el SABER HACER, los
participantes apropiaran un conjunto de estrategias administrativas para desarrollar
redisefios institucionales y gestionar el cambio organizacional, involucrando conceptos
practicos sobre modificacién de estructuras organizacionales en el Distrito, plantas de
empleos, manual especifico de funciones y competencias |laborales.

@ - é
090 \

Disefio Organizacional

~ V() £ . _

Diseno Organizacional (XIll Cohorte)
Modalidad  Virtus - Inetiseltn v Reifshs
Duracion 1% horas
Cupos

Descripcién

Pablice ervidores Pblicos: Empleadeos de Cartnia Adivinistiatia, de LN y 1. de las areas e Taiens
Objativo Jereatis Futilic o, responsables de Contist Interw

3. Situaciones Administrativas: Desde una metodologia practica y aplicada a las labores
cotidianas, esta capacitacion facilitara la comprension de las diferentes situaciones del
servidor publico frente a la Administracion -tales como licencias, permisos, comisiones,
vacaciones y suspensiones- desde un marco de conocimiento sobre la clasificacion del
empleo publico y las formas de vinculacién al Estado Colombiano.

CVsituaciones Administrativas

Situaciones Administrativas (Xill Cohorte)
Modalidad Vartueal - ek cion | Readue i
Duracién A0 horas
Cupos

Descripcién

Publico
Objetive
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4. Presupuesto Publico: El presupuesto publico es una herramienta fundamental para la toma

de decisiones de todos los gobiernos territoriales, incluido el Distrito Capital de Bogota. A
través de esta herramienta se puede materializar y dar cumplimiento a los programas de
gobierno, los planes de desarrollo y en fin poder impulsar y propiciar la satisfaccion de
necesidades basicas de la poblacion y el desarrollo de los territorios, de ahi la importancia

de tener un conocimiento y dominio del tema.
sr, [
o

Curso Virtual

e

Modalidad Vithoal - Indueaon ¢ Remdue i
Duracién A1 horas

Cupes

Descripcion

i
[
[

ba e catrera adinvinistiativa, LNR provisionales ; bempiscabes que ngresan ab 1)

Publico
Objetiva

Curso de Seguridad y Salud en el Trabajo — Reto Organizacional: En este curso se
abordan; la conceptualizacién y los fundamentos de los sistemas de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo, al igual se desarrollan los aspectos normativos relacionados con los
sistemas de gestion, asi como los requisitos asociados a las etapas de planeacion,
implantacion, verificacion y evaluacion y, mejora continua del sistema de gestion. Asi mismo,
se incluyen tematicas de gran relevancia como las metodologias para el analisis de los
accidentes, incidentes y las enfermedades laborales. Aunado a ello se aborda el
funcionamiento de los comités de convivencia y paritario de seguridad y salud en el trabajo.

[ ke ——
> SS1
s,
Seguridad y Salud en el Trabajo (VI Cohorte)
Modalidad Virtaal I cian | Beindioe cian
Duracién 15 hvo o
Cupos i

Dascripcién

Publice
Objetive
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6. Curso de Seguridad y Salud en el Trabajo — Elementos Técnicos: En este curso se
aborda la Gestion de los peligros y riesgos de SST, se analizan las principales caracteristicas
asociadas a los tres principales peligros detectados en las entidades publicas del distrito:

biomecanicos y psicosociales.

Locativos,

Modalidad
Duracién
Cupos

Dascripecién

Seguridad y Salud en el Trabajo: Reto Organizacional (VIl Cohorte)

Virtual  Indacoon ¢ Remduooion

48 haras

1 Camite Pantanio de Seguridad v Sslud e el Trabao (COPARST) el Co

camplen un papel esencial en las dilerentes etapas del SGOSST ¢

slantacion wiora del desempens del misme

Por Canaiguiente es esencial pans toda organizac et funcionamiento de eatos comites o solo por el valon agiegado para

a de gestian s

s e bas mpshicacs legales que contfleva 4 el poder de influencia de los representantes de los

s e s apro fe! sistema

7. Design Thinking (Pensamiento de Diseiio): Con este curso se pretende dar a conocer
algunas herramientas y técnicas para que el servidor publico comprenda la importancia de
este tipo de creacién corporativa que permite a las organizaciones generar soluciones o
aprender a resolver problemas con una metodologia innovadora.

Design Thinking - Pensamiento de Disefo (IX Cohorte)

Modalidad Virtual - Induccidn y Rendoo aion
Duracién 48 horas
Cupos
Descripcién o preara desarollar i caltara de o vacon conparativa. que
el Tivetuiwteia s w il T il ctige e lon el hednan

Publico Servidares Pablicos de carrers adinnmstrativa LNE poovaienaetes ¢ temporales que mgresen o Uisliito | a quienes reguieren
Objetive attusilzedidin
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8. Agility (Metodologias Agiles): Aprenda cinco metodologias para gestionar de forma agil e
innovadora los proyectos de su organizacién, (Scrum, Crystal, Kanban, Lean, Xtreme).

Agility - Metodologias Agiles (IX Cohorte)

Modalidad  Virtual - Induccion y Reinduccion
Duracién 48 haras
Cupos [

Descripcién  Los negocios cambian la tecnologia cambia. el equipo cambia. el problema no es el cambio en si perque el cambic va a ocurrir el
problema es la incapacidad para adaptarse al cambio cuando llega. La dea es llegar al finalizar este modulo al diseno de un
escenario propio en donde se esté en capacidad de entregar prototipos, evolutivos que 105 usuarios puedan tocar

Publico Servidores Pubiicos de carrera administrativa LNR provisionaies y temporales que ingresan al Distrita y a quienss requieren
Objetivo actualizacian

9. Induccién para Jefes de Talento Humano: Este curso ayuda a reconocer las etapas que
componen la Gestién del Talento Humano e identificacién de las acciones que deben
desarrollar las entidades y organismos distritales, con el propdsito de avanzar en la
implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion [MIPG] segun los requisitos
técnicos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica frente a la
Dimension de Talento Humano. Circular No. 038 de 2019, Esta dirigido a los responsables
y todos los servidores que pertenecen a las areas y dependencias de talento humano.

Induccién Jefes de Talente Humano (VI Cohorte)

Modalidad virtual - iInduccion y Reirduccion

Duracién 48 noras

Cupos =T

Descripcién  Este curso tiene comao fin faciktar 12 comprension @ implementacion Ge la politica de Gestior Estrategica del Talerto —umanc del
Modelo integrado [GETH] er e marco del Mooelt integrado ce Planeacion v Gestion PG] 'a cual es esencial para onentar a

resultacos efectr.cs que contribuyar & cesarrolic institucioral de los seridcres publicos del Distrito ; a satisfacer las necesidades
de los audagancs

Publico Servidores PUblicos ce carreta admiristrativa LNE proviz-orales v temporales cue ingresan al Dstnte ¥ a auienes requleren
Oljetivo actuakzacion
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10. Social al Empleo Publico: Este curso pretende dar a conocer conceptos clave para realizar
el ejercicio del control social a la administracion publica, de igual forma presenta informacién
sobre la gestién que realiza el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —
DASCD para orientar, fortalecer y controlar el manejo del empleo publico en el Distrito

Capital.

Control Social al Empleo Publico (Vil Cohorte)
Modalidad LT TR T e e T T TP ey
Buracion v
Cupas L]

Dascripeion

s NI e At b

roblice
objetive

11. Nuevo Cédigo Disciplinario: Este curso se disefia en virtud de la expedicion de la Ley 1952
de 2019, ya que resulta indispensable que los servidores publicos conozcan y analicen los
importantes cambios suscitados en la normativa disciplinaria, asi como la aplicabilidad del
principio de favorabilidad en las sanciones disciplinarias; haciendo énfasis en la parte
sustantiva y procedimental. Circular conjunta No. 001 de 2019, expedida entre la
Secretaria Juridica y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Derecho Disciplinario

FMedslidad virtusl - Induccion v Reirduccion
Duracién 28 ncras
Cupos L e

o5 Gererales - Coogo Geners! Disciphnans - Ley 1852 o8 2015 se

Descripcién
3 183 NUEVES COMDRNENCIE QUE 58 CETIEN CON OCISION
IMC er dos parnes era ce ellas e coroce co™mo
: 013 estructura oe & aiscphnana a traves dua
cacior ce 135 Mmoo faciones Dresertadss con relaCIon a 105 pr de tipicidact fkcituc sustancial y culpabitidad
poion disciclirana meciante la cual se INGICAIaN 165 NUe+OS 1IMINGS Drocedimentales para la accicr cicpinan
eminactn ge 13 caducidad al i 12 MosIfCacitn Do 1egIMen S sAncion®s distelinanas mesante la
exposicion de las modificaciones SUSCITadas en as &
Publico strea CNR 1y temperales oo Irgresan 2l DUSTAG ¥ 3 Guienes feaueren
Objative
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12. Curso Libre - Excel Basico e Intermedio

En este curso de Excel, se dan a conocer herramientas basicas, implementacién de férmulas y
funciones, uso de filtros, tablas dindmicas, formato condicional, validacién de datos y algunas
funciones mas avanzadas. Contiene herramientas de Excel, con ejemplos y términos claros y de facil
aplicacion?.

El curso NO cuenta con certificacion, porque no pertenece a los cursos elaborados por el DASCD y
la EAN y, el mismo se encuentra disponible en la web con acceso al publico en general.

Para acceder a los cursos, se puede ingresar a través de la Plataforma Aprendizaje Organizacional
— PAO. https://www.serviciocivil.gov.co/portal/pao

Se invita a todos los funcionarios a que se beneficien de esta oportunidad para actualizar sus
conocimientos y al mismo tiempo adquieran de forma gratuita su certificacién por parte de una
institucion de educacién superior con acreditacion en alta calidad (en el caso de los 11 primeros
cursos referenciados al inicio de esta circular).

Igualmente, invitamos a los jefes o responsables de talento humano, para que intensifiquen esta
oferta virtual para los servidores publicos que realicen teletrabajo, teletrabajo extraordinario o trabajo
en casa como mecanismo de aislamiento social preventivo, ante la fase de contencion del COVID-
19.

2 Curso virtual y material didactico de uso libre en la web, de autoria del profesor Dostin Hurtado.
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Si se requiere mayor informacién sobre la oferta virtual antes mencionada, por favor contactar a:

1. José Agustin Hortia Mora, Subdirector de Gestién Distrital de Bienestar, Desarrollo y
Desempefio, al teléfono 3680038 ext. 1501, al correo jhortua@serviciocivil.gov.co.

2. Edgar Alberto Sanchez Gonzalez, Profesional de la Subdireccion de Gestién Distrital de
Bienestar, Desarrollo y Desempefio, al teléfono 3680038 ext. 1523, al correo
esanchez@serviciocivil.gov.co.

3. Sandra Carolina Ferro Lombana, Profesional de la Subdireccion de Gestiéon Distrital de
Bienestar, Desarrollo y Desempeiio, al teléfono 3680038 ext. 1521, Celular. 3112410590 o
al correo cferro@serviciocivil.gov.co.

Cordialmente,

‘_ ] i ‘
QA&\M &LQ\L]{)
NIDIA ROCIO VARGAS

Directora

Funcionario/Contratista Firma [ Fecha
Elaborado por: E

A LM
Revisado Por: 1A -
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