Santiago Trujillo Echeverry

Asesoria — Consultoria y Capacitacion

CURSO DE PREPARACION PARA CONCURSOS CARRERA
ADMINISTRATIVA — ASOCIADOS .

ANTECEDENTES:

La Comision Nacional del Servicio Civil de Colombia dicta las pautas o protocolos que se
emplearan en todos los concursos para ingreso o ascenso en el servicio Publico de nuestro pais

mediante los procesos de carrera administrativa.

Es asi como se establecen los temas a tener en cuenta en todos los procesos de aplicacion de la
Ley 909 de 2004 y demas actos administrativos que regulan la carrera en nuestro pais, siendo
la prevalencia del principio rector del mérito para el acceso a todos los cargos publicos de
carrera administrativa, asi como la permanencia de los mejores empleados dentro de las
entidades del Estado, lo que conlleva y motiva a que los asistentes a esta capacitacion lo logren

una vez la culminen.

Objetivo general

Ofrecer la formacion de 56 horas, que contiene todos los temas ordenados por la Comision
Nacional del Servicio Civil, en los concursos para ingreso o ascenso en la carrera administrativa
mediante diferentes metodologias tales como: Catedra Magistral, talleres didacticos,
actividades extracurriculares y pruebas personales y grupales necesarias para validar el proceso

de adquisicion de conocimientos, habilidades y destrezas.
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1. Obijetivos especificos

e Adquirir conocimientos basicos sobre los diferentes ejes tematicos de las pruebas que
se realizan para el ingreso a la carrera administrativa

e Absolver inquietudes de las diferentes tematicas desarrolladas.

e Desarrollar habilidades y destrezas para la presentacion de las pruebas realizadas por
la Comision Nacional del Servicio Civil

2. Dirigido a

e Personas interesadas en formar parte de la administracion publica, y que se encuentran
inscritos en los diferentes concursos ofertados por la Comision Nacional del Servicio
Civil.

e Servidores publicos activos de los organismos que se encuentran en los procesos
concursales, para ofrecerles la importancia de participar, venciendo de esta manera la
indiferencia por desconocimiento de los procesos.

e Organizaciones publicas, para que mediante los rubros de Capacitacion y/o formacién
a sus empleados, subsidien total o parcialmente los costos de la formacion.

CONTENIDOS CURRICULARES:
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MODULO UNO
OFIMATICA Y GESTION DOCUMENTAL

Introduccion a la Gestion Documental
Ley General de Archivo (Ley 594 de 2000)
Generalidades Archivisticas: conceptos, normatividad

2. Instrumentos Archivisticos: Tablas de Retencion Documental (Acuerdo 004 de
2013 - Acuerdo 004 de 2019); Tablas de Valoracién Documental; Plan
Institucional de Archivo PINAR; Programa de Gestion Documental PGD; Tablas
de Control de Acceso TCA; Inventarios Documentales (ID); Cuadros de
Clasificacion Documental CCD

3. Transferencias Documentales

4. Documentos y Expedientes Electronicos, Digitalizacion

Duracion del médulo: 8 horas.
MODULO DOS
DERECHO CONSTITUCIONAL Y ORGANIZACION DEL ESTADO COLOMBIANO

1. Descentralizacion administrativa, politica y fiscal en Colombia.
2. Derechos, garantias y deberes Constitucionales, de los principios fundamentales
3. Organizacion y estructura del Estado Colombiano

e Rama Legislativa del poder Publico

e Rama Judicial del Poder Publico

¢ Rama ejecutiva del Poder Publico (incluye toda la Modernizacién del Estado)

4. Organismos de control y otras Instancias,
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Duracion del médulo: 8 horas.

MODULO TRES
COMPETENCIAS, HABILIDADES DESTREZAS LABORALES

1. Competencias, habilidades y destrezas laborales para el servicio Publico

Las competencias en el Servidor y en el Servicio Publico.
Desarrollo y fortalecimiento de aptitudes.

Manejo del razonamiento, incluye ejemplos practicos.
Contextualizacion de las competencias

Manejo y conocimiento de la Légica Matemética, ejemplos y ensayos.

Duracién del médulo: 8 horas.

MODULO CUATRO
ACCIONES CONSTITUCIONALES

1. Acciones Constitucionales

Derecho de peticidon
Accion de Tutela
Accién de cumplimiento
Accion de grupo
Acciones Populares
2. Ley 1437-11, Estatuto Anticorrupcién y cédigo Unico disciplinario y
Caddigo general Disciplinario leyes 734-02 y 1952-19

Duracion del moédulo: 8 horas.
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MODULO CINCO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Descriptores de conducta

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

I1. Evaluacion del ser a través de

1. Principios y valores

2. Capacidad y potencialidad

3. Disposiciones cognitivas, emocionales y conductuales.
I11. Competencias Comportamentales comunes a los servidores publicos
1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio
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Duracion del moédulo 8 horas
MODULO SEIS
PROCESOS DE CALIDAD, MECI Y MIPG
Procesos de Calidad y Meci.
1. Gestion por Procesos
- Principios de la Gestion por Procesos
- El enfoque por Procesos
- Mapas de Proceso
- Caracterizacion de Procesos
- Actividades de la Gestion por Procesos
2. Las Normas de Calidad y La gestion por Procesos
- Generalidades
- Las Normas ISO (19001 - 14001 - 18001 )
3. La Gestidn por Procesos en Colombia
- Marco Normativo
- Marco Operativo
- Aplicabilidad
4. La gestion de Calidad en el Sector Pablico

- El Buen Gobierno
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- los manuales de Funciones y las competencias Laborales
- La Norma GP. 1000

5. Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
- Generalidades

- Estructura

- Fundamentos

- Marco Constitucional, Legal y Reglamentario
- Planeacion, Disefio e Implementacion

6. Indicadores de Gestion

- Generalidades

- Tipologia

- Construccion de Indicadores

7. Modelo integrado de planeacion y Gestion

Duracion del modulo: 8 horas.

MODULO SIETE

ETICA E INTEGRIDAD PARA SERVIDORES PUBLICOS
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La postpandemia y las consideraciones éticas alrededor de las falencias estatales
frente a los mas vulnerables por ausencia de una adecuada caracterizacion de los
grupos de valor.

La trascendencia de los nuevos Cadigos de Integridad que reemplazan a los
Codigos de Etica — Su aporte a la homogenizacion de valores que minimizan las
distancias entre La Cultura — la Moral — y Ley, objetivo méximo de la
globalizacion acogida por la Constitucion del 91.

Una mirada de la Etica desde la perspectiva Laica, lejos de conceptos religiosos y
metafisicos — Lo que buscaban las Constituciones frente a las exigencias de la
Apertura Economica

Duracion del médulo 8 horas

HORARIOS SUGERIDOS

Proponemos el Curso de 56 horas. para ser ofrecidos todos los dias de 5 de la tarde
a 9 de la noche, o de 6 de la tarde a diez de la noche
y los sabados de 0800 a 12:00. De no ser posible los horarios anteriores, el equipo

docente tiene disponibilidad total de tiempo.
COSTOS

El costo por persona sera de $250.000. De estos valores, se entregara amanera
de donacion a Favi la suma de 1.000.000 por costos administrativos del

manejo del curso.

Los costos anteriores incluyen: Certificado valido para hoja de vida, y material
entregado por cada uno de los docentes, a excepcion del modulo de competencias

laborales que tiene derechos de autor.
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Este curso se contempla en este momento remoto, mediante el uso de tecnologias
como Teams o Zoom mediante plataforma ofrecida por el contratante y/o de manera
presencial, previo cumplimiento de normas de bioseguridad. La capacidad por curso
seria de 40 personas.

Si el curso se desea presencial, tendra un costo adicional.

PERFIL DOCENTES
Los docentes presentan los siguientes perfiles:
Santiago Trujillo Echeverry

Graduado en ciencias politicas y administrativas, postgraduado en gestion Publica Esap,
diplomado en docencia universitaria énfasis administracion publica. Magister administracion
gerencia énfasis en salud, Unet Venezuela. Docente universidad libre facultad de derecho
Cucuta, profesor pregrado U.F.P.S. Esap y universidad del Tolima desde 1987. Profesor
postgrados Esap- Universidad Pamplona, Gerente Colseguros Culcuta 1995-1997, Gerente
seguros Aurora Cucuta 1997-1999, Gerente seguros Condor Culcuta 1999-2004, Gerente
coordinador salud publica-vigilancia epidemiol6gica Municipio Los Patios Norte Santander,
asesor consultor Municipal desde 1986. Consultor agencia de Cooperacion técnica
internacional agz programas de control social a la gestién publica Gobierno Aleman, en

ciudades como Manizales y aguadas.
Constanza Castillo de Arregocés

Magister en Calidad de la Educacion. Miembro de equipos de investigacion educativa para el
mejoramiento de la calidad de la educacion y calidad de vida laboral. Asesora y consultora de
Planes y Proyectos Educativos innovadores y alternativos con énfasis en Evaluacion, desarrollo
de Competencias y habilidades de pensamiento a nivel Nacional e Internacional. Educadora de
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nivel superior y basico. Formadora y evaluadora en competencias Basicas, laborales y
organizacionales y desarrollo de habilidades de pensamiento en diferentes organizaciones tanto
privadas como estatales. Candidata al Doctorado en Educacion: Intervencion Educativa con
enfoque Cognitivo. Autora, editora y disefiadora de materiales impresos, y de multimedia para
el sector laboral y educativo. Disefio, desarrollo y estandarizacion de planes, programas y
pruebas de evaluacion cualitativa y cuantitativa de aplicacion nacional e Internacional a través
del Proyecto lacharana. Experiencia en Disefio de Instrumentos por Competencias. Asesora y
consultora empresarial en temas relacionados con la gestion del talento humano y la actual
evaluacion del desempefio. Miembro de la Mesa Sectorial para el disefio de competencias
laborales de Gestion del Talento Humano.

Gladis Hernandez Tavera

Abogada, Universidad Libre de Colombia, Especialista en Docencia Universitaria, Derecho
Penal y Criminologia de la Universidad Libre de Colombia, Licenciada en Idiomas de la
Universidad Pedagdgica Nacional y Magister en Educacion de la Universidad Libre.
Diplomada en actualizacion en Contratacién, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, Habilidades Gerenciales, Gestion del Talento Humano,
Innovacion y Liderazgo, Negociacion del Conflicto. Docente Universitaria, capacitadora,
asesora y consultora en temas de la Administracion puablica.

NISVEL REY BUITRAGO

Psicdloga de la Universidad Catolica de Colombia con especializacion en Pedagogia para el
Aprendizaje, con experiencia en seleccion, induccién, capacitacion, evaluacion y
reestructuracion administrativa; en direccién de programas y proyectos sociales con el estado
y en docencia universitaria. Caracterizada por tener habilidades sociales, creatividad,
aprendizaje continuo, orientacion al logro, capacidad de liderazgo y gestion estratégica.

FORMACION COMPLEMENTARIA

* Curso de fortalecimiento Interinstitucional en el Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes. Escuela Lara Bonilla 2016

* Diplomado sobre Prevencion y Atencion del Suicidio. Secretaria de Salud Departamental
del Tolimay Asociacién Colombiana de Terapia Cognitiva ACOTEC 2009
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* Diplomado en los Procesos de construccion del Conocimiento de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia. 2003-2004.

ULTIMAS CAPACITACIONES

* Capacitacion para la Prevencion de Violencia sexual y Violencia contra la Mujer. Secretaria
de Salud del Tolima 2014

* Congreso Departamental de Salud Mental y Prevencion del Consumo de SPA. Secretaria de
Salud del Tolima y el Hospital Especializado Granja Integral E.S.E. 2012.

* Taller de Fortalecimiento a Redes y Rutas de Atencion para la Violencia Intrafamiliar,
Sexual y de Género. Ministerio de Proteccion Social.2010

* Capacitacion en Drogas llicitas dirigido a autoridades locales. Secretaria de salud
Departamental del Tolima y Ministerio del Interior y de Justicia, Direccion Nacional de
Estupefacientes. 2010

Metodologia
1) Seminario taller con introduccion tedrica (catedra magistral)
2) Aprendizaje practico mediante casos concretos

3) Aprendizaje de herramientas que permitiran a los asistentes desarrollar destrezas para
contestar las preguntas de manera mas acertada.

4) Pruebas personales y grupales que permiten fortalecer el dominio tematico.
EDGARD PENA GUERRERO

Ingeniero Industrial Universidad Libre de Colombia, Especialista en Alta Gerencia en
Economia Publica Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, amplios
conocimientos en sistemas gestion de calidad (Normas ISO 9001, 14001, 31000,
OHSAS 18001, GP 1000 y SARO), manejo de personal, desarrollo administrativo,
coordinacion de proyectos tanto en el sector publico como privado con experiencia
Integral en areas relacionadas con proyectos de consultoria, ingenieria
organizacional, optimizacion de procesos y gestion ambiental. Responsable, ético y

Carrera 3 No. 12 — 55
Edificio Banco de Bogota
Ibagué, Tolima
Teléfono: (8) 262 74 47
Celular: 321 490 98 26



Santiago Trujillo Echeverry

Asesoria — Consultoria y Capacitacion

comprometido. Diplomado en Cadena Presupuestal Sector Publico Auditor Interno
HSEQ Implementacién de la Gestion de la Calidad y Manejo de Norma 1SO 9000
para empresas de servicios. Auditoria interna y Formacion de Auditores para
Implementacion de Sistemas de Gestidn de Calidad. Experiencia laboral Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA. Direccion General Fondo Financiero de Proyectos
de Desarrollo — FONADE, Alcaldia Municipal Valle de San José (Santander) Alcaldia
Municipal Municipio de El Palmar (Santander, Servicios Postales Nacionales (4-72) -
colombiasoft counsulting. fondo nacional del ahorro, hospital san juan de dios
(Honda - Tolima Ciudad Limpia Bogota S.A. ESP Proyecciones LTDA.

Rodrigo Tabares Pérez

Administrador de Empresas: Universidad Nacional. Especialista Alta Direccion del
Estado — ESAP. Especialista en Planeacion Universidad Alberto Hurtado. Docente
Universidad Nacional. Secretario de Planeacion Municipio de Manizales. Experto
capacitador de capacitadores en metodologias participativas, y facilitacion de
procesos con énfasis en METAPLAN. Acompafiamiento a procesos de Participacion
ciudadana, Planeacion Estratégica, Formulacion de Planes de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial Departamental y Municipal, Idearios Eticos, Gobernanzay
Gobernabilidad, Laboratorios de Paz. Posconflicto. Resolucion de Conflictos.
Relaciones interpersonales. Resiliencia grupal. Fortalecimiento Institucional. Ambito
de accion, todo el pais, a través de la ESAP, DNP, UNIVERSIDADES: JAVERIANA,
ROSARIO, MILITAR, ANTIOQUIIA, SANTO TOMAS, SERGIO ARBOLEDA
FUNDACION IBEROAMERICANA, FEDERACION NACIONAL DE MUNICIPIOS y
distintas entidades de Cooperacion Internacional ONU, USAID, ADAM, ARD, OEl,
UNION EUROPEA, CISP, GTZ.

Metodologia

1) Seminario taller con introduccion tedrica (catedra magistral)

2) Aprendizaje practico mediante casos concretos
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3) Aprendizaje de herramientas que permitirdn a los asistentes desarrollar destrezas para

contestar las preguntas de manera mas acertada.

4) Pruebas personales y grupales que permiten fortalecer el dominio tematico.

Coordinador Académico:

Mgs Santiago Trujillo Echeverry, Administrador publico, Especialista en Gestion Publica
Esap, Master Administracion entidades salud Unet Venezuela. Ex gerente Colseguros, Seguros
Condor, Seguros Aurora. . Docente Esap, Universidad Pamplona, Universidad del Tolima,
Asesor y consultor Agencia cooperacidn gobierno aleman, de setecientos cursos dictados
en preparacion para concursos, Redactor de preguntas para Comision Nacional del Servicio
Civil.

Ultimos eventos dictados: Dian Cali servicio al cliente.
Universidad del Rosario, mejore su ingreso a la carrera pablica administrativa

Universidad del Rosario, mejore su ingreso a la carrera Diplomatica y Consular Cancilleria de
Colombia.

Asonal Judicial Huila 2 cursos para ingreso o ascenso en la carrera Judicial.

Esap Meta; Mejore su empleabilidad Villavicencio, Mejore su empleabilidad Gobernacion
Meta, Funcionarios Municipio Acacias (2) eventos. Funcionarios Municipio Castilla la nueva
Meta.

Funcionarios Municipio Soacha Cundinamarca (inicio 09—07-18)

Cordial saludo

Gobernacion de Cundinamarca 4 cursos, noviembre 2019.
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Caja de sueldos de retiro de la Policia Nacional Casur.

Preparese Y Gane Concurso De Ingreso A La Carrera Publica Administrativa | Educacién Continua
(urosario.edu.co)

Santiago Trujillo Echeverry

Asociado FAVI

Docente- 3214909826.
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