P Rama Judicial
onsejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Repiiblica de Colombia Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

Unidad de Recursos Humanos

6.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el desarrollo de
competencias en los servidores judiciales.

PROCESO AL QUE PERTENECE: Gestion Humana.

UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

NIVEL COBERTURA
Estratégico Central

Misional Nacional X
Apoyo X Seccional

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer un mecanismo idéneo para la
identificacion de las necesidades de capacitacion, planeacién, ejecucion,
evaluacioén, control y seguimiento del plan de capacitacién para el desarrollo de
competencias de los servidores judiciales, procurando el fortalecimiento de la
capacidad individual y colectiva para aportar conocimientos, capacidades,
destrezas, habilidades, valores y actitudes necesarias para el desempefio en
niveles de excelencia de las funciones asignadas a los servidores judiciales del
Consejo Superior y Consejos Seccionales de la Judicatura y sus dependencias,
para el logro de los objetivos de la institucion, en el marco del Sistema de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo de la Rama Judicial.

MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos vy
Normatividad.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Este procedimiento aplica para todos los
servidores publicos inscritos en carrera Administrativa, provisionales y de libre
nombramiento y remaocién, tanto en el nivel central como seccional del Consejo
Superior de la Judicatura y Consejos Seccionales, de la Direccidon Ejecutiva y
Direcciones Seccionales de Administracion Judicial, en armonia con el alcance del
SIGCMA, e involucra todas las actividades que corresponden desde el diagndéstico,
identificacion y andlisis de las necesidades de capacitacion, el desarrollo de las
actividades, el seguimiento a las mismas, hasta la evaluacién de resultados e
impacto de los programas de capacitacion en el desarrollo de competencias.

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO | Diagnéstico de competencias
AL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL | Consejo Superior de la Judicatura y sus
PROCEDIMIENTO: Unidades, Direcciones Seccionales,

Despachos Judiciales

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL | Evaluacion del procedimiento
PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL | Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla
PROCEDIMIENTO:

Consejo Superior de la Judicatura y sus

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE | ynidades, Direcciones Seccionales,

ALCANCE EL PROCEDIMIENTO Despachos Jud|c|ales
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7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director/a de Unidad

Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla

Director/a de Unidad

Unidad de Carrera Judicial

Director/a de Unidad Unidad de Desarrollo y Andlisis Estadistico

Director/a de Unidad

Unidad de Recursos Humanos

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo Dependencia
Directores Administrativos o | Nivel Central y Seccional
Coordinadores (as) Seccionales de
Area
Profesional Universitario Unidad de Recursos Humanos —DEAJ-

Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla
Unidad de Carrera Judicial

Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico
Direcciones Seccionales

Asistente Administrativo Unidad de Recursos Humanos —DEAJ-
Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla
Unidad de Carrera Judicial

Unidad de Desarrollo y Andlisis Estadistico
Direcciones Seccionales

9. PROVEEDORES E INSUMOS:

Proveedores

Entrada/Insumos

Consejo Superior de la Judicatura

Lineamientos institucionales

Funcionarios (as) y empleados (as).

Suministro de informacion sobre las
necesidades y las iniciativas mas
importantes.

Cajas de Compensaciéon de cada una de las
ciudades, de la empresa privada, Fondos de
Pensiones y Cesantias, la Funcién Publica, el
Senay la Administradoras de Riesgos Laborales

Apoyo a la Rama Judicial para el desarrollo
del plan de competencias

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION DEL CONTROL

Planeacion y seguimiento a las actividades del
procedimiento

Realizar el andlisis, evaluacion y revision
permanente del desarrollo y cumplimiento de
las actividades.

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA):

ETAP | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
A
P Determinar y El Comité de Competencias | Competencias Comité de
establecer las | del nivel central; cada dos requeridas Competencias
competencias | afios tendra en cuenta las establecidas (Nivel Central)
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Repiiblica de Colombia Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
Unidad de Recursos Humanos
ETAP | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE

A

laborales necesidades de capacitacion

reportadas por los lideres de

los procesos, jefes de area o

Unidad, las cuales seran

validadas en términos de la

pertinencia, oportunidad y los

recursos con que cuente la

Entidad para el desarrollo del

Plan de Competencias y las

determinaré teniendo en

cuenta los principales

procesos transversales del

Consejo Superior de la

Judicatura; siempre en

directa relacion con los

objetivos de gestion de la

entidad

Implementar instrumentos de

diagndstico, estrategias de

capacitacion y los .

) L Director de La
Disefiar los instrumentos de medicion Instrumento Unidad
) para el desarrollo de las para diagnéstico
nstrumentos competencias laborales, de de de Recursos

H de diagnostico pete ' , Humanos

los servidores del Consejo competencias . L

de . . de la Direccion
, Superior y Consejos de los . ; )

competencias . . : Ejecutiva (Nivel

Seccionales de la Judicatura | servidores

: Central)

y sus dependencias de

acuerdo con el alcance del

SIGCMA

Cada Director de Unidad o

responsable de area

determina el estado de las

Competencias Laborales de

los servidores a su cargo
Desatrrollar el .

. L (tanto nuevo como antiguo),

diagnéstico de . . . :

yloenviaala Unidad o area | p; £ ot Directores de
las iagnéstico de )

: de Recursos Humanos. . Unidad,

H competencias i d I competencias e di
comportament Al ingreso de persona de los jefes Inmediatos o
N - nuevo, en cada Unidad, el servidores responsables de

: Director de Unidad o area

servidores -
N . Responsable debe solicitarle
judiciales ; i .

al servidor diligenciar el

formulario de diagndstico de

necesidades para el plan de

formacion.
Recopilar Con la informacion aportada Servidor
informacion, por las Unidades o areas del encargado del
consolidar y Consejo Superior o Seccional | Verificacion de | manejo de
registrar el de la Judicatura y de la competencias Competencias de

H cumplimiento Direccion Ejecutiva o especificas y de | la Direccion
de seccional de Administracion necesidades de | Ejecutiva o
competencias, | Judicial, se definiran los capacitacion Seccional de
definir las temas en que se requiere Administracion
necesidades capacitacion, y se archivaran Judicial
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ETAP | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
A
de las copias de los registros de
capacitacion las actividades realizadas.
en
competencias
Con los resultados del
analisis del diagndstico de Servidor
competencias, encargado
Aiustar el asi como la solicitud de del maneio de
:o rama de competencias Com etejncias de
Eap%citacic’)n adicionales, las areas de a Eslzuela
elaborar los 1 Recursos Humanos tanto de | Plan de Judicial (nivel
H lanes de las Seccionales como del desarrollo de central), de la
?ormacién y de nivel central, elaboraran un competencias Direccién
desarrollo de plan de capacitacion local Eiecutiva o
: (Nivel central o Seccional) Jecu
competencias . ) ~ Seccional de
para una vigencia de un afio, - e
Administracion
para el desarrollo gradual de Judicial
capacitaciones y '
entrenamientos internos
Gestionar a través de las
alianzas estratégicas
servicios de formacion y
Convocar los capacitacion orientados al Servidor
. desarrollo de las
servicios de : : encargado
formacion y competencias. Disponer de del manejo de
capacitacién. | 'S "€Cursos fisicos Alianzas Competencias de
b ’ necesarios (logistica) para la A P
Implementar y realizacion del evento de estrategicas y la Escuela
coordinar los ., calendarizacion | Judicial (nivel
H capacitacion: Fechas, lugar,
aspectos o del plan de central), de la
logisticos ayuda_s sugovistiales y desarrollo de Direccion
actividades materiales entre otros. . Eiecutiva o
y > Coordinar la programacion competencias Jecu
de formaciéon y Seccional de

desarrollo de
competencias

de las fechas de las
diferentes actividades,
ejecutando los planes
establecidos de tal forma que
se garantice la asistencia de
los servidores.

Administracion
Judicial.

Notificacion y
H ejecucion de
capacitacion

Se elabora oficio y/o
circulares para notificar a los
servidores que asistiran a los
diferentes eventos de
capacitacion.

Oficio y/o
circular

Servidor
encargado

del manejo de
Competencias de
la Escuela
Judicial (nivel
central), la
Direccién
Ejecutiva o
Seccional de
Administracion
Judicial,
Formador.

omimiontoy | Competonias soronmra | Evaluacionde | FUREONARO8
H 9 o y e pe satisfaccion de P P -
evaluacion de | inmediatamente la los particioantes capacitacion
la satisfaccion | evaluacion de la satisfaccion P P Servidor
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Rama Judicial
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Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Repiiblica de Colombia Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial
Unidad de Recursos Humanos
ETAP | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE

A
del del participante, la cual se encargado del
participante centra en la valoracién por manejo de

parte del participante / Competencias

asistente referente a la

formacion, los formadores, la

pedagogia, ayudas

audiovisuales entre otros.

Para el caso de las

capacitaciones adelantadas

por la Escuela Judicial (Nivel

Central) se aplicara el

formato que este proceso

disef6 para tal fin.

Como minimo un mes Directores de
Revisar después de realizada la Evaluacion de la | Unidad, jefes

H efectividad de | capacitacion se efectividad de la | inmediatos o

la capacitacion | evalla la eficiencia y eficacia capacitacion responsables de
de la capacitacion area.
En la situacion en que el Servidor
servidor judicial no asista o encargado
no cumpla con el requisito de del manejo de
Reprogramar competencias, selle _ p IColénpetelnmas de
acidades de | (SPOUANAPAIa adeclodn | plange | lafeciela
H formacion y N : actividades
desarrollo de capacitaciones y reprogramado central), la
tenci entrenamientos internos, de Direccion
competencias | e posible en el plan de Ejecutiva o
capacitacion en ejecuciéon o Seccional de
de lo contrario se hara en la Administracion
siguiente vigencia. Judicial
Anualmente se revisara la
Verificar lanta de personal, para .
piant P al, p Directores de
anualmente verificar el cumplimiento de . .
. . Unidad, jefes
el las competencias en los Competencias | . .

H _— g , i inmediatos o
cumplimiento servidores, a través del verificadas responsables de
de la formulario de diagndstico de areg
competencia competencias, reiniciando asi '

el ciclo desde el paso No. 1
Periddicamente se realiza la
evaluacion del plan a través
de los indicadores definidos
para tal fin.
Realizar Ia INDICADOR | FORMA DE CALCULO ugg. NII;IEEL
evaluacion del s Plan de -
prOg I’ama de Manejo Eslralégncas.‘ #Total o DIreCtor de
o recusos | Achidades o | 70 desarrollo de )

H capacitacion programadas) “100 competencias Unidad de la
para el E— evalSa do Escuela Judicial
desarrollo de T e —— .

. umplimiento o
competencias Rty
programadas) *100
Cb=(# servidores
gobenuvade iftfézggng%servldores o %0
*100
Adaquisicion
de ACo = (No. Formato para| % 70
Competencias | Eyaluacién de la
de la
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Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
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ETAP | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
A
Capacitacion con
calificacion promedio
superior a 3,75/ No.
evaluaciones de la
efectividad de la
capacitacion)*100
Ef.= (Servidores
diagnosticados que no
requieren ninguna
Eficacia wmg%mla\ % 70
Servidores
Diagnosticados en
Competencias) * 100
Tomando en cuenta los Comité de
resultados del diagnéstico de competencias
competencias, de la (Nivel Central),
evaluacion de la satisfaccion Director de
y/o la efectividad como de los Toma de Unidad de la
indicadores disefiados para acciones Escuela Judicial
Evaluacion de | tal fin; se analiza la eficacia, - Director de
- e - derivadas de la . p
la Efectividad eficiencia y efectividad del L Unidad o Area de

H N evaluacién del
de la programa de capacitacion, Plan para el Recursos
Capacitacién para tomar acciones q P o d Humanos de la

correctivas y de mejora, que SO OF Direccion
permitan la optimizacion del | Competencias Ejecutiva o
plan de capacitacion Director Seccional
institucional. de
Administracion
Judicial
Cada vez que ingresen
servidores nuevos los jefes
inmediatos deben realizar el
entrenamiento de las
funciones y Registro, control |
Realizar respor,]f§abllldades | yarchivo de Blr%ct(cj)res de
induccion al eSpecilicas que asumira, ast | 5 .tjidades de nidad, .

H como brindar informacién . i Jefes inmediatos
cargoy eneral, amplia y suficiente induccion al o]
entrenamiento | 3 » ampiia y surict cargoy
interno que permita la ubicacion del entrenamiento responsables de

servidor nuevo su rol dentro | | area

de la entidad para fortalecer | INt€rno

su sentido de pertenencia y

la seguridad para realizar su

trabajo de manera autbnoma

como parte de la institucion.

Peri6dicamente se Director de

efectuaran actividades de Unidad de

induccion para los servidores la Escuela

judiciales nuevos, de acuerdo ' Judicial

el plan de formacion del nivel | Registro, control | Director de
Realizar central o seccional y a los y archivo de Unidad o

H . P procedimientos establecidos | actividades de Area de Recursos

induccién o . i
el proceso de gestion de la induccion al Humanos de la
formacion judicial. cargo Direccion
Ejecutiva o
Seccional de
Administracion
Judicial
H Realizar la Periédicamente se realizaran | Registro, control | Unidad de la
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ETAP | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
A
reinduccion la actividades de reinduccién |y archivo de Escuela
de acuerdo el plan de actividades de Judicial Director
formacién del nivel central | reinduccién de Unidad o Area
o seccional y alos de Recursos
procedimientos establecidos Humanos de la
el proceso de gestion de la Direccion
formacion judicial, se daran Ejecutiva o
los lineamientos generales Seccional de
con los avances de la entidad Administracion
a todos los Servidores Judicial
Judiciales, esta actividad
tiene el fin de reforzar el
sentido de pertenencia y
compromiso con la entidad,
los logros alcanzados, el
mejoramiento y
fortalecimiento de la
organizacion.
Unidad de la
Escuela
Judicial Director
de Unidad o Area
Verificar Realizar la verificacion del Deteccion de de Recursos
\% procedimiento procedimiento necesidades de | Humanos de la
actualizacién Direccion
Ejecutiva o
Seccional de
Administracion
Judicial
Unidad de la
Escuela
Judicial Director
de Unidad o Area
Autoevaluacio Generar acciones de mejora Procedimiento de Recursos
A de acuerdo con la . Humanos de la
n : - , mejorado . -
informacion obtenida en la Direccion
verificacién del procedimiento Ejecutiva o
Seccional de
Administracion
Judicial

12. ANEXOS (Formatos, Guias, Instructivos, Planes) N.A

13. Control de Registros: Ver tabla de retencién documental validada por el
Comité Nacional del SIGCMA.

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-AGH-03 Lider de Proceso SIGCMA - CENDOJ Comité Nacional SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA
02 29/05/2019 05/06/2019 11/062019

Pagina7 de?7




