Nombre Empleo del cual es titular D [ E T TEE
Cédula 3 oy A oA 3

Completo | Denominacion del Cédigo| Grado Denominacion del Cédigo| Grado Dependencia Tipo de
empleo empleo Vacante

BLANCA DIRECCION

LEONOR PROFESIONAL PROFESIONAL DISTRITAL DE

52506978| | osapa | EsPECIALIZADO | 222 | 2% | gspeciaLizapo | 2?2 | 27 | ReLAciones | 'EMPORAL
ROMERO INTERNACIONALES

Paragrafo. El encargo otorgado en el presente acto
administrativo podra darse por terminado por cesacion
del estado de vacancia temporal del empleo en el cual
se esta encargando, por dejar de reunir los requisitos
establecidos en la normatividad vigente para acceder
al encargo, por renuncia voluntaria al encargo, por
existir un empleado de carrera administrativa con
mejor derecho a este o las demas que determine la
Ley, caso en el cual la empleada, debe regresar al
ejercicio de las funciones del empleo del cual es titular
y su dependencia de origen.

Articulo 2. Los servidores publicos de carrera adminis-
trativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, D.C., que consideren que existe un des-
mejoramiento laboral con ocasién del encargo o una
vulneracion al derecho preferencial de encargo, podran
presentar escrito de reclamacion en primera instancia
ante la Comisién de Personal de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la publicacién del
presente acto administrativo y en segunda instancia
ante la Comision Nacional del Servicio Civil.

Paragrafo. Las reclamaciones de que trata el presente
articulo se tramitaran en efecto suspensivo, esto signi-
fica que se surtira el encargo solo cuando se resuelva
con caracter definitivo las reclamaciones presentadas.

Articulo 3. Publicar la presente Resolucion en el sitio
Web de la Entidad y en el Registro Distrital.

Paragrafo. Después de los diez (10) dias habiles si-
guientes a la publicacién en el sitio Web, se procedera
a comunicar este acto administrativo a la servidora
BLANCA LEONOR LOSADA ROMERO, quien, de
conformidad con lo sefialado en los articulos 2.2.5.1.6
y 2.2.5.1.7 del Decreto Nacional No. 1083 de 2015,
modificado por el articulo 1 del Decreto Nacional No.
648 de 2017, tendra diez (10) dias habiles para mani-
festar su aceptacion o rechazo al mismo y diez (10)
dias habiles para tomar posesion del cargo, los cuales
se contaran a partir de su aceptacion.

Articulo 4. La servidora publica sefialada en el presen-
te acto administrativo debera presentarse en la fecha
de posesion, en la dependencia del empleo en el cual
se efectua el encargo, para lo cual debera adelantar
los procedimientos establecidos para la entrega de
los inventarios y de igual manera debera solicitar la
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respectiva evaluacion del desempeno parcial eventual
en los casos que ello aplique.

Articulo 5. Comunicar el contenido del presente acto
administrativo, después de los diez (10) dias habiles
siguientes a la publicacion en el sitio Web, a la ser-
vidora relacionada en el articulo 1°, a la Oficina de
Control Interno, a la Direccidn Distrital de Relaciones
Internacionales y a la Direccién de Talento Humano,
a través de la Subdireccion de Gestion Documental
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.

Articulo 6. La presente Resolucion rige a partir de su
expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veintiséis (26) dias
del mes de enero de dos mil veintitrés (2023).

MARIA CLEMENCIA PEREZ URIBE
Secretaria General

RESOLUCION N2 033
(27 de enero de 2023)

“Por la cual se adopta el Plan Estratégico del Talento
Humano de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., para la vigencia 2023”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y
legales, en especial las conferidas en los articulos 3,
11y 19 del Decreto Ley 1567 de 1998, los articulos
15y 17 de la Ley 909 de 2004, los articulos 2.2.9.1,
2.2.9.2y 2.2.10.1 del Decreto Nacional 1083 de
2015, los articulos 2.2.4.6.8 y 2.2.4.6.12 del Decreto
Nacional 1072 de 2015 y el articulo 1° del Decreto
Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el literal a) del numeral 2 del articulo 15 de la Ley
909 de 2004, senala que las entidades deberan, a
través de las unidades de personal o quienes hagan
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sus veces, elaborar anualmente los planes estratégicos
de recursos humanos.

Que el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto Nacional 1083
de 2015, sustituido por el articulo 1° del Decreto
Nacional 1499 de 2017, dispone que las politicas de
Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de
1998, formuladas por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica y los demas lideres, se denomi-
naran politicas de Gestién y Desempeno Institucional
y comprenderan, entre otras, la Politica de Gestion
Estratégica del Talento Humano.

Que el paragrafo del mismo articulo sefala que las
politicas de Gestion y Desempefio Institucional se
regiran por las normas que las regulan o reglamentan
y se implementaran a través de planes, programas,
proyectos, metodologias y estrategias.

Que el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto Nacional 1083
de 2015, adicionado por el articulo 1° del Decreto
Nacional 612 de 2018, establece que de acuerdo
con el ambito de aplicacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG, las Entidades deberan
integrar al Plan de Accion, los planes institucionales y
estratégicos, entre ellos, el Plan Anual de Vacantes,
el Plan de Prevision de Recursos Humanos, el Plan
Estratégico de Talento Humano, el Plan Institucional
de Capacitacion, el Plan de Incentivos Institucionales
y el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el
Trabajo. Estos planes atienden las Rutas de Creacion
de Valor establecidas en el MIPG: Ruta de la Felicidad,
Ruta del Crecimiento, Ruta del Servicio, Ruta de la
Calidad y Ruta del andlisis de datos.

Que el MIPG concibe al talento humano como “el activo
mds importante con el que cuentan las entidades y
como el gran factor de éxito que les facilita la gestion
y el logro de sus objetivos y resultados. El talento hu-
mano, es decir, todas las personas que laboran en la
administracion publica, en el marco de los valores del
servicio publico, contribuyen con su trabajo, dedicacion
y esfuerzo al cumplimiento de la mision estatal, a ga-
rantizar los derechos y a responder las demandas de
los ciudadanos”, siendo el propdsito de esta Dimensién
“ofrecerle a la entidad publica las herramientas para
gestionar adecuadamente su talento humano a través
del ciclo de vida del servidor publico (ingreso, desarro-
llo y retiro), de acuerdo con las prioridades estratégicas
de la entidad, las normas que les rigen en materia
de personal, y la garantia del derecho fundamental
al dialogo social y a la concertacion como principal
mecanismo para resolver las controversias laborales;
promoviendo siempre la integridad en el ejercicio de las
funciones y competencias de los servidores publicos”.

Que la Politica Publica Distrital de Gestion Integral de
Talento Humano PPGITH 2019-2030 adoptada a tra-

vés del Documento CONPES 07 del 20 de diciembre
de 2019, previé como objetivo general: “Gestionar el
potencial del Talento Humano de la administracion
distrital, como factor estratégico para generar valor
en lo publico y contribuir al desarrollo de la ciudad,
creando confianza y legitimidad en su accionar (...) En
tal sentido y en concordancia con la politica nacional
de empleo publico se espera que la gestion integral del
talento humano vinculado con la Administracion Publi-
ca de Bogota logre impactar el dimensionamiento del
capital humano y el comportamiento de las personas
vinculadas al sector publico distrital, repercutiendo en
la efectividad del gobierno y en el control de la corrup-
cion y, en forma agregada, mejorando los niveles de
prosperidad y bienestar de la ciudadania”.

Que el objetivo transcrito se logra a través de la puesta
en marcha de los siguientes objetivos especificos: i)
Transformar culturalmente el talento humano vinculado
a entidades distritales; ii) Empoderar el talento humano
de las entidades publicas distritales; y iii) Consolidar
el sistema de gestion del talento humano en el Distrito
Capital.

Que en relacién con el Plan Anual de Vacantes y el
Plan de Previsién de Recursos Humanos, el literal b)
del numeral 2 del articulo 15y el numeral 1 del articulo
17 de la Ley 909 de 2004 sefialan que las entidades
deberan formular y adoptar anualmente los planes de
vacantes y de prevision de recursos humanos.

Que el Plan Anual de Vacantes y el Plan de Prevision
de Recursos Humanos tienen como objetivo general
contribuir al logro efectivo de las metas y objetivos
institucionales, garantizando la existencia de personal
suficiente y competente.

Que en lo concerniente al Plan Institucional de Capa-
citacion, el literal c) del articulo 3 del Decreto Ley 1567
de 1998 dispone que las entidades, con el propdsito de
organizar la capacitacion interna, deberan formular con
una periodicidad minima de un afio su plan institucional
de capacitacion.

Que con relacién al Plan de Bienestar Social e Incen-
tivos, la norma en mencion en los articulos 19, 20 y
34, establecen la obligacion para las Entidades de
organizar anualmente estos programas para sus ser-
vidores, los cuales estan orientados a crear, mantener
y mejorar las condiciones que favorezcan su desarrollo
integral, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su
nucleo familiar.

Que la Ley 909 de 2004 y el Decreto Nacional 1083 de
2015, sefialaron los lineamientos para la elaboracion
de los planes anuales de capacitacion y los programas
de estimulos, asi como aspectos relacionados con los
beneficiarios de los programas de educacion no formal,
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de educacion formal basica, primaria, secundaria y
media, y de educacion superior.

Que a través de la Resolucion No. 660 del 30 de
diciembre de 2021, modificada por la Resoluciéon No.
373 del 11 de agosto de 2022, se establecieron los
lineamientos generales sobre los cuales se deben
formular los planes que conforman el Plan Estratégico
del Talento Humano.

Que en reunién realizada el 15 de diciembre de 2022,
la Comision de Personal de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., participé en la ela-
boracidn del programa de bienestar social e incentivos
para los(as) servidores(as) publicos para la vigencia
2023, atendiendo para ello las necesidades detecta-
das, la capacidad administrativa y presupuestal, y el
Plan Institucional de Capacitacién — PIC para los(as)
servidores(as) publicos, la caracterizacion de los servi-
dores, las necesidades de aprendizaje organizacional,
el resultado de las auditorias internas, requerimientos
de la Comision de Personal, el informe de los resul-
tados del PIC 2022, el resultado de la Evaluacion del
Desempefio y de la Gestion, los lineamientos de la
Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano —
MIPG y demas lineamientos distritales y nacionales,
asi como el presupuesto asignado.

Que respecto al Plan de Trabajo Anual en Seguridad
y Salud en el Trabajo, el articulo 2.2.4.6.1 del Decreto
Nacional 1072 de 2015 sefiala las directrices de obli-
gatorio cumplimiento para implementar el Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-
SST, que deben ser aplicadas por todos los emplea-
dores publicos, privados, contratistas, trabajadores
cooperados y trabajadores en mision.

Que el numeral 72 del articulo 2.2.4.6.8 ibidem, es-
tablece que se debe disenar y desarrollar un plan de
trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo -SG-SST, el cual debe identi-
ficar claramente metas, responsabilidades, recursos
y cronograma de actividades, en concordancia con
los estandares minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

Que el numeral 52 del articulo 2.2.4.6.12 del mismo
Decreto, dispone que el empleador debe mantener
disponibles y debidamente actualizados entre otros
documentos, el Plan de Trabajo Anual en Seguridad
y Salud en el Trabajo -SG-SST; y el numeral 2° del
articulo 2.2.4.6.14 establece que el empleador debe
garantizar los mecanismos para que se dé a conocer
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-SST a los trabajadores y contratistas.
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Que en sesion asincronica celebrada el 19 de enero
de 2023, el Comité de Gestion y Desempefo aprobd
el Plan Estratégico del Talento Humano para la vi-
gencia 2023, atendiendo la facultad establecida en el
numeral 12 del articulo 6 de la Resolucion No. 494 del
6 de septiembre de 2019 expedida por la Secretaria
General de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D. C.

Que de conformidad con el anterior marco juridico, se
hace necesario adoptar el Plan Estratégico del Talento
Humano para la vigencia 2023, el cual constituye el
instrumento de planeacién fundamental para adelantar
la gestion del talento humano de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el Plan Estratégico del Talento
Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., para la vigencia 2023, conformado por
los siguientes Planes, los cuales hacen parte integral
del presente acto administrativo:

a. Plan de Bienestar e Incentivos.
b. Plan Institucional de Capacitacion.

c. Plan Anual de Vacantes y Plan Anual de Prevision
de Recursos Humanos.

d. Plan Anual de Trabajo del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Articulo 2. La implementacion y evaluacion del Plan
Estratégico del Talento Humano adoptado en la pre-
sente Resolucion, sera responsabilidad de la Direccion
de Talento Humano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 34 del Decreto Distrital
140 de 2021, modificado por el articulo 3 del Decreto
Distrital 551 de 2021.

Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades
asignadas por el Decreto Nacional 1072 de 2015y la
Resolucion No. 312 del 19 de febrero de 2019, expe-
dida por el Ministerio del Trabajo, en lo relacionado
con el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Articulo 3. El Plan Estratégico de Talento Humano
sera divulgado y socializado a todas las dependen-
cias de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D. C., y los programas y planes que lo con-
forman, se encontraran disponibles para su consulta
a través del portal institucional, en el enlace https://
secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-
informacion-publica
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Articulo 4. La presente resolucion rige a partir del dia Dada en Bogotd, D.C., a los veintisiete (27) dias

siguiente a su publicacién y deroga las disposiciones del mes de enero de dos mil veintitrés (2023).
que le sean contrarias, particularmente, la Resolucion ) )
No. 025 de 2022. MARIA CLEMENCIA PEREZ URIBE

Secretaria General

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 2023

SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
SUBSECRETARIA CORPORATIVA
BOGOTA, D. C.

2023
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PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 2023

INTRODUCCION

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., con el propdsito de impactar de
manera positiva el SER, ESTAR y HACER de su activo mas importante: el capital humano y
generar en él, sentido de pertenencia con la Organizacién; asi, aportar en la transformacion de la
politica de gestion estratégica del recurso humano en la Entidad, posicionando la exigencia y la
productividad como parte de la cultura de lo publico, donde el bienestar y los incentivos estén
asociados a los resultados individuales y colectivos y, avanzar en la implementaciéon de
estrategias que permitan garantizar que el talento humano esté motivado, sea competente,
eficiente e innovador. Estamos llamados a compatibilizar eficiencia y eficacia con igualdad de
oportunidades, meritocracia, exigencia, neutralidad y diversidad; caracteristicas paradigmaticas
de las administraciones profesionales en una democracia moderna.

Asi las cosas, el Plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., atendiendo lo dispuesto en el Plan de Desarrollo Economico,
Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un Nuevo Contrato Social
y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI”, busca con sus actividades y estrategias, capitalizar el
aprendizaje al poner de manifiesto necesidades que obligan a fortalecer o abordar nuevos
programas en el marco de la nueva normalidad y con ello, atender los intereses y expectativas
de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Organizacion manifestados en la encuesta de
caracterizacion de los servidores y las servidoras, realizada en el mes de noviembre del afo
2022, los resultados de la medicion de clima y apropiacion de los valores institucionales y el
Caddigo de Integridad.

Las acciones que propone el Plan Institucional de Bienestar e Incentivos 2023 de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., tienen el propdsito de mejorar la calidad de vida
laboral, entendiéndose ésta ultima como la existencia de un ambiente con condiciones laborales
percibidos por el talento humano institucional como satisfactorio y propicio para su bienestar y
desarrollo; impactando positivamente tanto la productividad como las relaciones interpersonales
entre los (as) servidores (as), para lo cual se requiere la participacion y compromiso del personal
directivo de la entidad, de los servidores(as) publicos(as) y sus familias.

En dicho sentido el mencionado Plan comprende programas que se ocupan de crear, mantener y
mejorar el ambito de trabajo y la resolucion de problemas y condiciones de la vida laboral de los
servidores, de manera que permitan la satisfaccion de sus necesidades para el desarrollo
personal, profesional y organizacional.
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1. MARCO NORMATIVO
1.1. NORMAS NACIONALES
e Constitucion Politica de Colombia Articulos 48, 51, 52, 53 y 57.

o Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”. Articulo 26, que
establece los estimulos para los servidores publicos.

e Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

o Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 1811 de 2016 “Por la cual se otorgan incentivos para promover el uso de la bicicleta
en el territorio nacional y se modifica el Cédigo Nacional de Transito”. Articulo 5, que
establece el incentivo por el uso de la bicicleta.

o Ley 1857 de 2017 “Por medio de la cual se modifica la Ley 1361 de 2009 para adicionar y
complementar las medidas de proteccion de la familia y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario”. Articulos 37 y 38 que establecen los derechos y deberes de
los servidores publicos.

e Decreto 36 del 9 de enero de 1998 “Por el cual se reglamenta el literal c) del articulo 262
de la Ley 100 de 1993”.

e Decreto Nacional 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funciéon Publica”, y los Decretos que lo modifican y
adicionan.

e Resolucion 1166 de 2018, expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social “Por la

cual se adoptan los lineamientos para el talento humano que orienta y atiende a las
victimas del conflicto armado y se dictan otras disposiciones”.
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o Circular Externa No. 12, del 9 de noviembre de 2017, emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica “Lineamientos sobre jornada laboral, principio de
igualdad en las relaciones laborales y proteccion a la mujer’.

1.2. NORMAS DISTRITALES

e Decreto Distrital 118 de 2018, “Por el cual se adopta el Cédigo de Integridad del servicio
publico, se modifica el Capitulo Il del Decreto Distrital 489 de 2009, “por el cual se crea la
Comision Intersectorial de Gestion Etica del Distrito Capital” y se dictan otras
disposiciones de conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional 1499 de 2017

o Decreto Distrital 492 de 2019 “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre
austeridad y transparencia del gasto publico en las entidades y organismos del orden
distrital y se dictan otras disposiciones”,

e Directiva 002 del 8 de marzo de 2017 “Lineamientos de Bienestar en las Entidades
Distritales”.

e Directiva 003 del 4 de mayo de 2017 “Bienestar en las entidades distritales — permisos
laborales remunerados para asistir a reuniones escolares de los hijos(as) de los
servidores(as) publicos(as)”.

1.3. NORMAS SECRETARIA GENERAL

o Resoluciéon 028 del 22 de enero de 2018 “Por la cual se adopta el incentivo del uso de la
bicicleta para los funcionarios publicos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.”, modificada por la Resolucion No. 074 del 9 de febrero de 2022.

e Resoluciéon 494 de 2019, expedida por la Secretaria General de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., modificada por las Resoluciones 224 de 2020, 476 de
2021 y 548 de 2021. “Por medio de la cual se constituye el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., y
reorganizan las demas instancias de coordinacion de la Entidad”.

e Resolucion 660 del 30 de diciembre de 2021 “Por la cual se adoptan los lineamientos
para la formulacion del Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”, modificada por la Resolucion No. 373 del 11 de
agosto de 2022.

e Resoluciéon 237 del 26 de mayo de 2022 “Por la cual se adopta el Protocolo para el
Ingreso y Permanencia de Animales de Compariia de la Secretarla General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.”
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Acuerdos Laborales vigentes.

2. OBJETIVO GENERAL

Fomentar en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., una cultura de trabajo
que respeta de manera integral los derechos de nuestros servidores (as) publicos (as), con
condiciones que mejoran su calidad de vida y su desemperio laboral, con apertura de espacios
para el esparcimiento e integracién familiar, a través de programas que fomenten el desarrollo
integral y actividades detectadas a través de las necesidades de los servidores (as).

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

d)

e)

Generar un clima organizacional que motive la productividad y la innovacion que viene
del talento humano de la Entidad.

Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, identidad, participacion de los servidores (as) publicos (as) de la
Organizacion.

Desarrollar valores organizacionales en funcidon de una cultura de servicio que haga
énfasis en la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere
compromiso institucional y sentido de pertenencia e identidad.

Contribuir, a través de acciones participativas basadas en la promocién y la prevencion, a
la construccion de una mejor calidad de vida, en los aspectos recreativo, deportivo y
cultural de los/as servidores/as publicos/as y su grupo familiar.

Implementar mecanismos de bienestar laboral por medios virtuales en el marco de la
transformacion digital.

4. EJES DE INTERVENCION DEL PROGRAMA

Los siguientes ejes de intervencion buscan articular el presente Plan de Bienestar Social e
Incentivos con los ejes de actuacion y su interaccion con sus propios objetivos especificos, asi:

Conocimiento de las Fortalezas Propias
Relaciones Interpersonales

Propdsito de Vida

Estados Mentales Positivos

4.1. CONOCIMIENTO DE LAS FORTALEZAS PROPIAS

Los servidores publicos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., son
unicos, diferentes y excepcionales, todos tienen unas fortalezas personales propias que
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predominan unas mas que otras, unas aptitudes innatas con las que se nace y otras que vamos
desarrollando.

Comprende las relaciones interpersonales y los lazos de relacion en cada contexto, basandose
en principios y valores donde se reconoce el amor hacia si mismo y hacia los otros, encontrando
un sentido a su propia vida, sentimiento y emociones. El objetivo es trabajar y hacerlo con amor.

Se desarrollan actividades dirigidas al aspecto emocional de los/as servidores/as y sus familias,
haciendo énfasis en celebraciones, conmemoraciones y eventos de reconocimiento que
permitan un aumento significativo de la felicidad en el trabajo.

4.1.1. Tarjetas de cumpleaios virtuales
Se enviara una tarjeta virtual a los servidores(as) en el dia de su cumpleanos, con el objetivo de
involucrarnos emocionalmente en este momento importante y personal, generando un efecto
positivo en su entorno, con un mensaje unico.

4.1.2. Avisos de fallecimiento
Sobrellevar la pérdida de un ser querido es un reto para cada individuo.
La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., (entendiendo que la entidad es el
segundo hogar de cada servidor(a), en donde se establecen lazos de hermandad), ante la
muerte de un familiar de alguno de sus servidores/as, comunicara a través de los medios
internos a que se tiene acceso, los datos pertinentes para con ello facilitar el acompafiamiento
en este momento tan dificil de aquellos companeros de trabajo que han sufrido una pérdida.

4.1.3. Celebraciones — Dias Especiales
La Entidad reconocera algunas fechas importantes que resaltan la labor de los(as)
servidores(as) de la entidad y sus familias, en diversos contextos, para lo cual trabajara en
algunos casos de acuerdo con el cronograma y lineamientos que determine el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, asi:

41.3.1. Semana de la Mujer
Durante esta semana liderada por la Secretaria de la Mujer y el Departamento Administrativo de
Servicio Civil Distrital, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., se une a las
actividades e igualmente ofrece actividades a las mujeres de la entidad.
4.1.3.2. Dia del Hombre

Se hace un reconocimiento al hombre, servidor publico de la entidad, en sus diferentes facetas,
como trabajador, padre, hermano, hijo y amigo.
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4.1.3.3. Dia de la Secretario (a)

Reconocimiento que realiza el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital a los(as)
servidores(as) publicos(as) que desempefian el cargo de secretario(a).

4.1.3.4. Dia del Nifo(a)

En la ultima semana de abril se festejara el Dia del Nifio(a) con el objetivo de promover el
bienestar y desarrollo de nuestros infantes y estimar qué tanto se estan protegiendo los
derechos de nuestros nifios(as).

4.1.3.5. Dia de la familia

En este dia se hace reconocimiento a la familia como nucleo basico de la sociedad, pero
también como gestora y acompafiante de los logros de cada uno de los(as) servidores(as)
publicos(as) de la entidad.

Para esta celebracién se tiene prevista la realizacion de una actividad, en donde los servidores y
las servidoras puedan asistir hasta con dos (2) personal del nucleo familiar.

4.1.3.6. Dia del conductor(a)

Reconocimiento que realiza el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital a los(as)
servidores(as) publicos(as) que desempefian el cargo de conductor(a).

4.1.3.7. Dia del Servidor Publico Distrital

En este dia se hace un reconocimiento especial a los/as servidores/as e igualmente se exalta y
premia a aquellos que han sobresalido como los mejores servidores de carrera administrativa
elegidos dentro de la estrategia implementada por la entidad.

4.1.3.8. Dia de la mascota

En agosto se celebrara en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., el dia de
la mascota con el propésito de generar conciencia sobre el abandono, la tenencia responsable y
la situacion de los animales sin amor. Por ello, ese dia todos/as los/as colaboradores/as de la
Entidad podran traer sus mascotas a la Entidad y se realizaran talleres y programas culturales
con el objetivo de generar conciencia.

4.1.3.9. Halloween
Se abre un espacio a la libertad de los/as servidores/as de la Entidad, con el que se promueve el

mejoramiento de la convivencia e integracion con los demas funcionarios/as de la Organizacion,
en donde la familia también tiene un espacio importante.
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4.1.3.10. Seleccion de los(as) mejores servidores(as)

De acuerdo lo establecido en los articulos 2.2.10.10 y siguientes del Decreto Nacional 1083 de
2015, la Direccidon de Talento Humano realizara la revision de los servidores y servidoras que
cumplan con los siguientes requisitos:

e Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un (1) afio.
No haber sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la
fecha de postulaciéon o durante el proceso de seleccion.

e Acreditar nivel de excelencia en la evaluacion del desempefo en firme, correspondiente
al periodo 2022-2023.

Se realizara la seleccion de los mejores servidores (as), asi:

a) Mejores servidores (as) de carrera administrativa de la Entidad por cada uno de los
niveles jerarquicos: profesional, técnico y asistencial.

Se elegiran a los servidores que en cada nivel hayan tenido la calificacion mas alta los
resultados de la Evaluacion de Desempefio 2022-2023.

En caso de presentar empate, se otorgara puntaje a los servidores que durante la vigencia 2023
hayan hecho parte de los siguientes comités, equipos, roles u organismos:

Comisién de Personal

Comité de Convivencia Laboral.
COPASST.

Brigadas de emergencia.
Gestor de Integridad.

Gestor de Calidad.

Gestor de Conocimiento.
Gestor de Transparencia.
Gestor de PIGA.

Gestor de MIPG.

Se otorgara un (1) punto por cada uno de los comités, equipos, roles u organismos antes
mencionados, siempre y cuando se compruebe participacion efectiva en mas del setenta por
ciento (70%) de las actividades programadas y realizadas.

Sera acreedor del titulo a mejor servidor (a) en cada nivel, a quien haya obtenido el mayor
puntaje. En caso de persistir el empate, se dirimira por sorteo ante la Comision de Personal.

b) Mejor servidor (a) de carrera administrativa de la Entidad.
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Se elegira como mejor servidor (a) de carrera, a quien haya obtenido el mayor puntaje de
participacién en los comités, equipos, roles u organismos conforme se indico en el literal a).
En caso de persistir el empate, se dirimira por sorteo ante la Comisiéon de Personal.

c) Mejor servidor (a) de libre nombramiento y remocién de la Entidad.

Se seleccionara al servidor (a) que haya tenido la mas alta calificacion del desempefio en la
vigencia 2022, de acuerdo con los Acuerdos de Gestidn para el caso de los Gerentes Publicos y
con el sistema Evaluacion del Desempefo adoptado para los empleados de carrera
administrativa en la vigencia 2022-2023 para el caso de los servidores del Nivel Asesor.

En caso de persistir el empate, se dirimira por sorteo ante la Comision de Personal.
4.1.3.11. Evento de Clima y Cultura — Cierre de Gestion

Evento diferente a una rendicion de cuentas, disefiado para el capital humano de la Entidad con
el que cumple sus objetivos y metas institucionales, en el que se busca hacer un balance de la
gestion de la vigencia que termina, se reconoce la productividad y el compromiso laboral, se
fortalecen lazos, se afianza la cultura organizacional y mejora el sentido de pertenencia de
los(as) servidores(as).

4.1.3.12. Novenas Navideinas

Con el objetivo de compartir y generar espacios de comunicacion y acercamiento entre los
funcionarios de la entidad, en la época de navidad se hacen las novenas navidefas en un
espacio en el que la gratitud, generosidad y solidaridad son los invitados de honor.

4.2. RELACIONES INTERPERSONALES

Hace referencia a los vinculos y las relaciones que establece el ser humano para interactuar y
compartir con las demas personas, primero con su familia, luego con sus amigos y comparieros
de trabajo. Son esenciales para el logro de los objetivos de la entidad, combinando capacidades
y recursos individuales; por ello es indispensable conservarlas y promoverlas, de manera que
permitan establecer un excelente clima laboral y con ello incrementar la productividad.

Se fortalecera el bienestar laboral, con estrategias encaminadas a un ambiente saludable, para
que de esta manera se puedan tener relaciones mas productivas, duraderas y exitosas a la hora
de relacionarse, no solo en el trabajo sino en cualquier ambiente en donde se encuentre,
desarrollando amistades que fortalezcan el estado emocional y logrando las metas especificas
de cada persona. Las relaciones interpersonales se relacionan estrechamente con el propio
sentimiento de felicidad y satisfaccion personal con la propia realidad de cada cual.
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El propésito es que haya servidores felices en la Entidad, en donde confluye la autoestima
favorable, un sentimiento de control razonable de su vida, un talante optimista y comunicativo, y
una buena capacidad para adaptarse a los cambios y superar los retos que impone diariamente
la existencia.

Se llevan a cabo actividades dirigidas al aspecto motivacional de los/as servidores/as y sus
familias, brindando herramientas que faciliten e incentiven buenas practicas para vivir mejor y
mas feliz.

4.2.1. Ferias de servicios

Se coordinara con las empresas o entidades que tienen codigo de descuento con la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., con la Caja de Compensacion Familiar
Compensar y las alianzas estratégicas del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
- DASCD y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la realizacién de tres (3) ferias
de servicios, en las cuales los(as) servidores(as) de la Entidad puedan encontrar mejores
opciones (en materia de tramites, intereses, ofertas, entre otros) para adquirir vivienda, solicitar
préstamos, realizar deporte, adquirir seguros, compras para mascotas y demas servicios
prestados por las mismas.

4.2.2. Ferias de Emprendimiento

Con el fin de promover de promover las economias familiares, el emprendimiento y la
innovacion, se realizaran dos (2) convocatorias anuales para que los servidores y colaboradores
y/o familias ofrezcan sus productos o servicios en la Manzana Liévano.

4.2.3. Estrategia Sala de la Familia Lactante

Se continuara con la estrategia de la Sala Amiga de la Familia Lactante, prevista en la Ley 1823
de 2017 “Por medio de la cual se adopta la estrategia Salas Amigas de la Familia Lactante del
Entorno Laboral en entidades publicas territoriales y empresas privadas y se dictan ofras
disposiciones”, bajo las normas técnicas requeridas, con el objetivo de conservar, garantizar y
cultivar la armonia y delicadeza de la maternidad en nuestras servidoras. En este momento
tenemos dos Salas habilitadas en edificio Liévano y el Archivo de Bogota, de la Secretaria
General.

En el marco de esta estrategia, se llevara a cabo el curso de “Familias Lactantes” con el objetivo
de promover la lactancia materna exclusiva durante los primeros anos de vida, proporcionando
asi a los nifios y las nifias toda la energia y los nutrientes que necesitan protegiéndolos de
enfermedades infecciosas y crénicas; y garantizando en la sala de lactancia las condiciones
adecuadas para la extraccion, mantenimiento y almacenamiento de la leche materna.

Se adelantaran estrategias que nos permitan el uso de las Salas de la Familia Lactante
certificadas de las demas Entidades Distritales, con el propdsito que nuestras servidoras y
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contratistas y visitantes lactantes puedan hacer uso de estos espacios y con ello continuar la
promocion de la lactancia materna exclusiva durante los primeros meses de vida y acompafiada
con alimentacion complementaria en los primeros afos de vida.

4.2.4. Juegos Deportivos Distritales

Conforme con la organizacién y disposiciones del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital - DASCD, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., realizara la
socializacién e invitacion a los servidores y sus familias que deseen participar en los Juegos
Deportivos Distritales.

Los Juegos Deportivos Distritales pretenden fortalecer las relaciones interpersonales entre los y
las servidoras publicas, integrando también a sus familias con actividades de entrenamiento
fisico, retos en familia y habitos de vida saludable, que a partir de la recreacién y el deporte,
contribuyan con el mejoramiento del estado fisico, mental, emocional y social de nuestros
servidores y el de sus familias y, promuevan la consolidacion de entornos laborales saludables y
de una cultura organizacional basada en el respeto, la tolerancia y la inclusion.

4.2.5. Olimpiadas internas

Se realizara un torneo de competencia y diversion sana, de deportes y disciplinas individuales y
grupales para los servidores y servidoras de la entidad, tales como:

- Natacion

- Microfutbol
- Atletismo

- Baloncesto
- Voleibol

- Bolos

4.2.6. Dia de Talento en tu Sede

Con el objetivo de hacer presencia en las diferentes sedes de la entidad y puntos de servicio, se
programara visita de la Direccion de Talento Humano, la cual sera informada con anterioridad,
para la no afectacion del servicio.

Esta jornada permitira a los servidores y servidoras resolver inquietudes sobre los
procedimientos a cargo de la Direccién de Talento Humano. También, sera un espacio para
realizar actividades de esparcimiento tendientes a propender por el bienestar y la seguridad y
salud en el trabajo de los servidores.

4.2.7. Escuela de Teatro y Danza
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Se conformaran grupos de teatro y danza, los cuales contaran con instructores para su
preparacion. Estos grupos tendran un espacio para sus presentaciones en los eventos que se
realicen en la entidad.

4.2.8. Gimnasio

La actividad fisica reduce los niveles de estrés y mejoran la productividad de los trabajadores,
por tal razon se continua con el servicio de gimnasio en la Manzana Liévano para los/as
servidores/as que deseen realizar actividad fisica de rutina.

Esta actividad estara unida a la estrategia Escuela Biomecanicas de la Direccion de Talento
Humano.

4.2.9. Dia de escuchar y crecer juntos

Trimestralmente, se programara una jornada en la que los servidores y servidoras que deseen
participar, podran exponer las inquietudes, problematicas y recomendaciones en aras de
fortalecer el clima y la cultura organizacional de la Entidad.

4.2.10. Ambientes Laborales Diversos Amorosos y Seguros — ALDAS

La estrategia que se trabajaran en coordinacién con el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital - DASCD vy la Secretaria Distrital de Integracion Social, tiene como fin propender
por ambientes laborales diversos, amorosos y seguros

Su objetivo principal es, teniendo en cuenta la caracterizacioén realizada, que los servidores y las
servidoras de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., reconozcan las cinco
(5) emociones fundamentales por las que transita un individuo (tristeza, alegria, miedo, asco y
rabia), y de las cuales se desprenden otras. Asi mismo, la importancia de gestionarlas, sentirlas
y aprender qué nos muestra cada una de ellas.

Esto como parte del auto-reconocimiento y aceptacion como seres humanos y que nos permita
de esta manera reconocer también al otro como parte de nuestro entorno.

De igual forma, hace parte de este conocimiento el autocuidado emocional y la inteligencia
emocional, producto del desarrollo de esta estrategia.

4.2.11.Programa Etico de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota:
En el componente del Cédigo de Integridad de la Entidad, desde el Plan de Bienestar e

Incentivos se debe propender y cumplir con las siguientes acciones tendientes a fortalecer la
cultura ética, las cuales fueron aprobadas por el equipo de Gestores de Integridad, asi:
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Plan Etico y de Integridad

ACTIVIDAD DEFINIDA PRODUCTO DEFINIDO

Fortalecer las competencias de las gestiones de ética o
integridad en relacion con sus funciones y las acciones
esperadas en el marco del fortalecimiento de la cultura
ética y el cambio comportamental, en las tematicas
como:

- Curso cultura de integridad en Soy 10 Aprende.

- Conflicto de Interés
Estrategia de implementacion del Cédigo de Integridad
planteada desde la Direccion Distrital de Desarrollo Evidencias de participacion, conforme a las
Institucional. actividades propuestas
* Actividad conforme a los requerimientos de la DDDI
Promocionar e incentivar los comportamientos deseables | Estrategia de promocion de
alineados con los valores de la casa. comportamientos deseables desarrollados
Estrategia de promocion de
comportamientos deseables desarrollados
Estrategia para conocer las sugerencias,
recomendaciones y peticiones de los
servidores publicos para mejorar las
acciones de implementacion del codigo de
integridad de la entidad
Fuente: Direccion de Talento Humano

Numero de Gestores de Integridad
sensibilizados

Seguimiento y evaluacién de la apropiacion del Cédigo
de Integridad y los valores éticos

4.3. PROPOSITO DE VIDA

La humanidad debe estar reflejada en todas y cada una de las actividades que se emprenden,
en lo personal y profesional. Por eso para la Secretaria General, todos los dias tenemos una
oportunidad Unica para hacer los cambios necesarios que nos permitan mejorar nuestra
condicién de vida. La propuesta de vencer los habitos negativos y cambiarlos por positivos, con
la posibilidad de renovar el cuerpo, la mente y el espiritu, cambiando o mejorando asi el estilo de
vida.

Es importante generar actividades que den tiempo necesario para reflexionar al respecto y se
piense en los propositos de vida. La felicidad de nuestros servidores (as) es posible y depende
de la capacidad de percibir y valorar todo lo positivo que hay en la vida de cada uno.

En la entidad buscamos la felicidad de los/as servidores/as publicos/as a partir del momento en
que se sienten a gusto con quienes son, con las personas que comparten su vida, con las cosas
que tienen y con las funciones y responsabilidades que tienen Esos planes de accion
individuales son el mapa que conducira al logro de las metas, suefos y aspiraciones, queremos
un talento humano que viva plenamente.
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Se realizan actividades que le permiten a los/as servidores/as y sus familias, herramientas que
faciliten e incentiven buenas practicas para vivir mejor y mas feliz.

4.3.1. Orientacion al ingreso de la entidad

Dar la bienvenida a los nuevos servidores(as) de la Entidad, con informacion clara y sencilla
sobre cémo funciona la Organizacion, los derechos que les asisten, los beneficios que tienen, y
los valores institucionales que guia nuestro actuar como servidores/as publicos/as.

4.3.2. Actividades individuales de servicios con la Caja de Compensaciéon Familiar
Compensar.

Se coordinara con la Caja de Compensacion Familiar Compensar, la promulgacion de
actividades tendientes a proporcionar bienestar a los servidores, a través de los diferentes
servicios y planes que se tiene para el talento humano de la Entidad.

4.3.3. Preparacion para el retiro del servicio

Es necesario fortalecer e implementar una cultura de aprendizaje permanente para enfrentar el
cambio, lo cual facilitara realizar un buen proceso de desvinculacion (cuando a ello haya lugar)
con el trabajo y desarrollo de aspectos que permitan prepararse frente al cambio en los estilos
de vida, la ocupacion del tiempo libre, la promocién y prevencion de la salud.

De igual forma, y conforme al Decreto Nacional 36 de 1998 “Por el cual se reglamenta el literal
C) del articulo 262 de la Ley 100 de 1993”, se debe realizar una preparacion a la jubilacion con
planes a largo, mediano y corto plazo, teniendo en cuenta las expectativas y necesidades
sentidas de las personas implicadas, los recursos existentes en la comunidad en la cual viven,
sus posibilidades y limitaciones, con el fin de propiciar su desarrollo personal, familiar y social.

En coordinacion con el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se adelantara la
preparacion de los(as) servidores(as) que se incluyan en la estrategia de pre-pensionados a
corto plazo; y la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota realizara la estrategia a
mediano y largo plazo, dentro del cual se invitara a los servidores(as) interesadas a conocer los
regimenes pensionales, caracteristicas, requisitos y tramites a tener en cuenta en el tramite de
retiro del servicio.

De igual forma y para los servidores y servidoras que deben ser retirados con ocasion a la
provision definitiva del empleo, se realizaran las siguientes actividades: i) charlas de
sensibilizacién en temas asociados con el manejo del tiempo, gestion del cambio, resiliencia,
manejo de las finanzas, entre otros; ii) divulgacion de la oferta de capacitacion que tiene
disponible el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital asociado a la empleabilidad,
emprendimiento, gestion del cambio, entre otros; iii) invitacion a participar en las Ferias de
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Emprendimiento que realice la Entidad; y iv) promocion de plazas disponibles a través de la
Agencia de Empleo de Compensar.

4.3.4. Bonos de Navidad

Siguiendo lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto Distrital 492 de 2019 “Por el cual se expiden
lineamientos generales sobre austeridad y transparencia del gasto publico en las entidades y
organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones”, como parte del Plan de Bienestar
e Incentivos 2023 se entregara un bono navidefio a cada hijo(a) de los(as) servidores(as)
publicos(as) de la entidad que a 31 de diciembre de 2023 sea menor de 13 afios, con el objetivo
de propiciar condiciones 6ptimas de recreacion y bienestar a los menores.

4.3.5. Club Familia General

La familiaes mucho mas que resolver las necesidades basicas de los nifios como la
alimentacion y el vestido, pues tiene una gran incidencia en el desarrollo social y emocional de
todos los seres humanos. Alli adquirimos las habilidades necesarias para afrontar la vida de
adultos y desarrollar todo nuestro potencial, por tal razon y atendiendo la necesidad expresada
por los(as) servidores(as) de la Entidad, tendremos el Club Familia General, en donde estaremos
llevando temas y talleres de importancia para las familias de nuestra entidad; como:

- Prevencion de la drogadiccién

- Prevencion de la violencia intrafamiliar

- Prevencion del suicidio

- Consecuencias de las mentiras

- Afrontamiento del duelo

- Y otros temas de importancia para la familia.

4.4. ESTADOS MENTALES POSITIVOS

La salud mental y el bienestar son fundamentales para nuestra capacidad individual y colectiva
de pensar y manifestar sentimientos, como base del funcionamiento eficaz de la comunidad.

El estado mental positivo de nuestros servidores fortalece la confianza y cooperacion con los
demas, asi como la generosidad. Lo que conlleva a una comunicacion mas eficaz y a generar y
sentir mas empatia con la misionalidad de la entidad. Es de esta manera que se crean lazos y
relaciones mas profundas y estables entre el quehacer diario y las metas institucionales.

Los servidores estaran mas alineados con los propodsitos de la entidad y seran mas productivos y

proactivos porque contaran con apoyo para tomar mejores decisiones, ademas de que tendran
confianza para tener acceso a la informacion o proyectos ampliando la zona de influencia.
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Se realizan actividades que le permiten a los/as servidores/as y sus familias dar significado a su
cotidianeidad, a través de programas que fomentan la utilizacion del tiempo libre y el compartir
para fortalecer lazos.

4.4.1. Valera de salario emocional

Con ocasion de los cambios sociales, las nuevas generaciones y la nueva forma de valorar las
compensaciones, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., ha disefiado una
Valera de salario emocional para sus servidores(as) publicos(as), que implica la posibilidad que
los(as) colaboradores(as) ademas de recibir su salario y las prestaciones de ley, reciban
incentivos en muchos casos de tipo no econdmico que los fidelice y que llene moralmente sus
expectativas; con ello retener el mejor talento humano que requiere la entidad. Queremos
servidores/as publicos/as mas felices y mas productivos.

Asi las cosas, la entidad, durante la vigencia 2023, podra ofrecer este tipo de beneficios,
conforme con las necesidades del servicio, entre otros, seran los siguientes:

4.4.1.1. Permiso remunerado por cumpleanos

Un (1) dia de permiso remunerado en la fecha del cumpleafios o dentro de la vigencia
respectiva. Sera concedido por el superior jerarquico, garantizando la prestacion del servicio.

La solicitud de este beneficio debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato FT-174,
previamente concertado y con visto bueno del Jefe Inmediato, con minimo cinco (5) dias habiles
de anticipacién a su disfrute. Este formato debera ser radicado y enviado por SIGA a la Direccion
de Talento Humano una vez sea autorizado, para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de datos de ausentismo.

4.4.1.2. Tiempo preciado con los bebés

La normatividad vigente establece que a las servidoras se les debe conceder un permiso por
lactancia de una (1) hora dentro de la jornada laboral durante los primeros seis (6) meses de
edad del menor. No obstante, de acuerdo con la Directiva 002 de 2017 “Lineamientos de
Bienestar en las Entidades Distritales”, se concedera esta hora de lactancia hasta que el menor
cumpla su primer ano de edad.

En conclusion, las servidoras de esta Secretaria tienen el derecho a disfrutar licencia de
lactancia durante el primer afio de vida de su bebe y la licencia sera de dos (2) horas diarias
unicamente por el primer mes luego de reintegrarse de la licencia de maternidad.

El tiempo concedido sera concertado con el superior jerarquico inmediato, quien debera enviar

por escrito el beneficio a la Direccion de Talento Humano, a través de memorando electronico.
En todo caso se debera garantizar la adecuada prestacién del servicio.
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4.4.1.3. Tres dias por matrimonio

Todo(a) servidor(a) que contraiga matrimonio tiene derecho a tres (3) dias habiles continuos de
permiso remunerado. Este permiso se puede utilizar, a eleccion del servidor(a) en el dia del
matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores a su celebracion.

La solicitud de este beneficio debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato FT-174,
con visto bueno del Jefe Inmediato y con minimo cinco (5) dias habiles de anticipacién a su
disfrute. Este formato debera ser radicado y enviado por SIGA a la Direccién de Talento Humano
para que repose en la Historia Laboral y sea reportado en la base de datos de ausentismo.

4.4.1.4. Permiso remunerado para asistir a citas médicas propias, de sus hijos
menores o padres.

En ejercicio del derecho de disfrutar de la seguridad social, a los(as) servidores(as) publicos(as)
se les otorgara los permisos remunerados para cumplir con sus citas médicas o las de sus hijos
menores de edad o la de sus padres, hasta por cuatro (4) horas de permiso laboral.

La solicitud de este permiso debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato FT-174,
con visto bueno del Jefe Inmediato. Este formato debera ser radicado y enviado por SIGA a la
Direccion de Talento Humano para que repose en la Historia Laboral y sea reportado en la base
de datos de ausentismo.

4.4.1.5. Teletrabajo Rosa

Teniendo en cuenta que muchas mujeres tienen periodos dolorosos con presencia de calambres
menstruales severos, molestias o codlicos en la parte baja del abdomen, que no son
incapacitantes, pero la presencialidad en su sitio habitual de trabajo genera mayores
incomodidades, la entidad otorgara hasta un (1) dia de teletrabajo al mes cuando a juicio de la
servidora sea absolutamente necesario en beneficio de su estado fisico y emocional. Este dia no
podra ser acumulado con permisos, licencias o beneficios de la valera emocional.

La solicitud de este permiso debera realizarse en la primera hora del dia mediante el
diligenciamiento del formato FT-174 con visto bueno del Jefe Inmediato. Este formato debera ser
radicado y enviado por SIGA a la Direccion de Talento Humano para que repose en la Historia
Laboral.

4.4.1.6. Permiso para asistir a reuniones escolares de los (as) hijos (as)
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La Entidad concede a los (as) servidores(as) publicos(as) hasta cuatro (4) horas de permiso
laboral remunerado por trimestre, a quienes lo requieran para asistir a reuniones de padres de
familia convocadas por las instituciones académicas en donde estudian sus hijos(as), siempre
que presenten los soportes del caso.

La solicitud de este beneficio debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato FT-174,
previamente concertado y con visto bueno del Jefe Inmediato, con minimo cinco (5) dias habiles
de anticipacion a su disfrute. Este formato debera ser radicado y enviado por SIGA a la Direccion
de Talento Humano para que repose en la Historia Laboral y sea reportado en la base de datos
de ausentismo.

4.41.7. Incentivo uso de la bicicleta

Dando cumplimiento al articulo 5 de la Ley 1811 de 2016 “Por la cual se oforgan incentivos para
promover el uso de la bicicleta en el territorio nacional y se modifica el Codigo Nacional de
Transito” y a la Resolucion No. 074 de 2022, se incentiva el uso de la bicicleta por parte de los
servidores y servidoras, con el fin de mitigar el impacto ambiental producido por el transito
automotor y mejorar la movilidad en la ciudad, asi:

a. Los servidores(as) recibiran medio dia laboral libre remunerado por cada 30 veces que
certifiquen haber llegado a trabajar en bicicleta, cumpliendo el horario establecido por la
entidad.

b. Cada afo calendario se reiniciara en ceros el conteo de llegadas en bicicleta.

c. Solo se podra acumular una (1) llegada diaria al dia, asi ingrese varias veces a la entidad
durante el mismo dia.

d. Los servidores (as) beneficiarios (as) del incentivo del uso de la bicicleta podran recibir
hasta ocho (8) medios dias remunerados al afo.

e. Los servidores y servidoras de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.
C., para acceder al beneficio del incentivo del uso de la bicicleta deberan registrarse en el
aplicativo MoviApp, el cual utilizaran en un teléfono Smartphone que cuenta con datos
moviles.

f. Los servidores y servidoras que ingresen en bicicleta a la entidad, deben activar al inicio
de su recorrido la aplicacion MoviApp. La cual registrara la distancia y duracién del
recorrido en bicicleta, hasta las instalaciones de la entidad, donde se labore.

g. El reporte de la aplicacion MoviApp, es el unico soporte valido para certificar los

servidores publicos que accederan al incentivo del uso de la bicicleta, cumpliendo con los
horarios establecidos por la Entidad. Sin embargo, en caso que MoviApp presente
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dificultades en su operacion, los bici-usuarios podran soportar los informes de los
recorridos con certificacion del jefe inmediato.

h. La solicitud de este permiso debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato
FT-174, previamente concertado y con visto bueno del Jefe Inmediato, con minimo cinco
(5) dias habiles de anticipacion a su disfrute. Este formato debera ser radicado y enviado
por SIGA a la Direccion de Talento Humano una vez sea autorizado, para que repose en
la Historia Laboral y sea reportado en la base de datos de ausentismo.

4.4.1.8. Jornada Semestral Laboral

Conforme con las medidas de proteccion de la familia, se otorgara a cada servidor(a) de la
entidad un (1) dia de trabajo remunerado cada semestre para que puedan compartir con su
familia.

La solicitud de este permiso debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato FT-174,
previamente concertado y con visto bueno del Jefe Inmediato, con minimo cinco (5) dias habiles
de anticipacion a su disfrute. Este formato debera ser radicado y enviado por SIGA a la Direccion
de Talento Humano una vez sea autorizado, para que repose en la Historia Laboral y sea
reportado en la base de datos de ausentismo.

441.9. Tarde de Juego

Se otorgara a los servidores(as) de la entidad que tengan hijos entre 0 y 12 afios de edad, una
“tarde de juego” para que puedan compartir con sus hijos(as) y afianzar lazos afectivos con los
menores.

Esta tarde se concedera en el mes de octubre, en uno de los dias de la semana de receso
establecida en el calendario escolar. La solicitud de este permiso debera realizarse mediante el
diligenciamiento del formato FT-174, previamente concertado y con visto bueno del Jefe
Inmediato, con minimo cinco (5) dias habiles de anticipacion a su disfrute. Este formato debera
ser radicado y enviado por SIGA a la Direccion de Talento Humano una vez sea autorizado, para
que repose en la Historia Laboral y sea reportado en la base de datos de ausentismo.

4.4.1.10. Soy feliz padre o madre
Conforme con la normatividad vigente, los padres tienen derecho a disfrutar de dos (2) semanas
para estar al lado de su hijo(a) recién nacido; la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D. C, le otorgara dos (2) dias habiles adicionales, a sus servidores padres por concepto
de licencio de paternidad.

La misma regla se aplicara para las servidoras madres por concepto de licencia de maternidad,
esto es, a la licencia de maternidad legal, se le adicionaran dos (2) dias habiles.
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En el caso de los(as) servidores(as) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.
C., que adopten en su familia un nifo(a) o adolescente, incluidas las familias diversas
(heteroparentales, homoparentales, monoparentales, entre otras), podran disfrutar en igualdad
de condiciones dos (2) dias de permiso adicional remunerado al que establece la Ley.

Este beneficio se otorgara de manera automatica una vez el servidor o servidora allegue los
documentos de su licencia de paternidad o maternidad a la Direccion de Talento Humano a
través de SIGA.

4.4.1.11. Dia de Grado

Para los(as) servidores(as) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. que
reciban grado de: bachiller, pregrado o postgrado, podran disfrutar de ese dia remunerado.

La solicitud de este permiso debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato FT-174,
con visto bueno del Jefe Inmediato, con minimo cinco (5) dias habiles de anticipacion a su
disfrute. Este formato debera ser radicado y enviado por SIGA a la Direccién de Talento Humano
una vez sea autorizado, para que repose en la Historia Laboral y sea reportado en la base de
datos de ausentismo.

4.4.1.12. Animales de compaiiia

Un animal de compafia es aquel animal doméstico (que se cria, se reproduce y convive con
personas y no pertenece a la fauna salvaje) que vive en el hogar con finalidad de
obtener compaiia; en este entendido y teniendo en cuenta las necesidades de bienestar de los y
las servidores(as) de la entidad se concedera permiso remunerado hasta por un dia, cuando
enfermen, mueran o requieran cuidado especial, siempre que se presenten los soportes que
justifiquen cada situacion.

La solicitud de este permiso debera realizarse mediante el diligenciamiento del formato FT-174,
previamente concertado y con visto bueno del Jefe Inmediato. Este formato debera ser radicado
y enviado por SIGA a la Direccién de Talento Humano una vez sea autorizado, para que repose
en la Historia Laboral y sea reportado en la base de datos de ausentismo.

4.4.2. Jornadas especiales
La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., podra ofrecer flexibilidad temporal
en el cumplimiento de la jornada laboral, en fechas especiales como la celebracion de Halloween
o el dia de las velitas; conforme con las necesidades de servicio.

4.4.3. Vacaciones recreativas, para los hijos de los servidores (as)

Programa para los(as) hijos(as) de los(as) servidores(as) con edades comprendidas entre 5 a 16
anos, durante la temporada de vacaciones escolares y de receso escolar, en donde cada dia se
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realizan actividades diferentes y entretenidas que le aportan a los(as) participantes experiencias
para la vida futura, con el objetivo de brindar un espacio de juego, diversién y aprendizaje.

Se realizan dos programas al afo, correspondientes a las vacaciones escolares del primer y
segundo semestre.
4.4.4. Ruta Ecoldgica

El objetivo de realizar un recorrido por senderos ecoldgicos disfrutando de la naturaleza, también
ayuda al estado fisico y mental del cuerpo ya que implica que se deba hacer ejercicio aerdbico y
es a la vez una iniciativa cultural que promueve el cuidado del medio ambiente.

Las caminatas a realizarse seran coordinadas con la Secretaria Distrital de Ambiente o la
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota o la Caja de Compensacion Familiar y se
establecera un cronograma anual para facilitar la participacion de todos los/as servidores/as de
la entidad.

4.4.5. Descanso Compensado

El descanso compensado para Semana Santa y festividades de fin de afo, es una situacién
administrativa en que pueden encontrarse los servidores de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., consistente en un descanso en las citadas festividades, siempre vy
cuando el servidor haya compensado el tiempo laboral equivalente al tiempo de descanso, de
acuerdo con la programacion que establezca la entidad, la cual debera garantizar la continuidad
y no afectacion en la prestacion del servicio.

La aplicacion de esta medida dependera de las necesidades del trabajador y de Secretaria
General, para lo cual la entidad expedira una circular en donde se sefalaran los parametros para
el reconocimiento de este descanso, esta se dara a conocer oportunamente a todos los(as)
servidores(as) a través de los medios de comunicacién internos.

4.4.6. Financiacién de estudios para hijos de los servidores (as):

Apoyo econdémico en programas de educacion preescolar, basica primaria, secundaria y media,
y se encuentra dirigido a los/as hijos/as biolégicos/as, adoptivos/as, de crianza, de familia
extensa de los (as) servidores (as) de carrera administrativa que devenguen hasta tres (3)
salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV). Para ello los beneficiarios deberan
cumplir con los requisitos establecidos en la Resolucién 660 del 30 de diciembre de 2021
modificada por la Resolucién No. 373 del 11 de agosto de 2022 y el cronograma que se expida
para tal fin.

La Comisiéon de Personal de la entidad estudiara y verificara las solicitudes conforme al

cronograma establecido en este Plan de Bienestar Social e Incentivos, para lo cual emitira
concepto favorable.
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Los(as) servidores(as) que reciban este beneficio no podran hacer uso de otro beneficio para la
misma situacion tanto a nivel distrital o nacional.

Los(as) servidores(as) interesados(as) en obtener este apoyo deberan radicar la solicitud acorde
a las fechas y requisitos que informe la Direccién de Talento Humano a través de memorando
electronico.

El financiamiento de programas de pregrado y posgrado de los hijos/as de los/as servidores/as
se realizara a través del Fondo Educativo del Distrito para hijos de empleado — FEDHE, de
acuerdo con las Convocatorias que realice el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital; las cuales seran divulgadas en los medios de comunicacién internos de la entidad, a
efectos que los/as servidores/as conozcan los requisitos y fechas de inscripcion.

4.4.7. Financiacién de estudios de educacién formal de pregrado y postgrado de
los/las servidores (as):

De acuerdo con lo previsto en el articulo 22 de la Resolucion No. 660 de 2021, modificado por el
articulo 3 de la Resolucion No. 373 de 2022, el financiamiento de programas de pregrado y
posgrado de los/as servidores/as pubicos/as de carrera administrativa y de libre nombramiento y
remocion se realizara a través del Fondo Educativo en Administracién de Recursos para
Capacitacion Educativa de los Empleos Publicos del Distrito Capital - FRADEC, de acuerdo con
las convocatorias que realice el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. Estas
convocatorias seran divulgadas en los medios de comunicacién internos de la entidad, a efectos
de que los servidores conozcan los requisitos, fechas de inscripcién y toda la informacion
relevante para poder acceder a la financiacion de educacion superior.

5. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN

Se realizara el proceso contractual correspondiente para el desarrollo de las actividades que
contiene este Plan y ademas se adelantaran las alianzas estratégicas con otras entidades
distritales para la programacién de actividades de bienestar social y se coordinaran las
respectivas fechas y eventos a realizar en cada una.

De otra parte y con el fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento del Plan de Bienestar Social
e Incentivos, el procedimiento de Bienestar Social e Incentivos de la Direccion de Talento
Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., sera el encargado de
elaborar informes trimestrales que indiquen el grado de cumplimiento del plan y el reporte de la
informacion de los asistentes a las diferentes actividades, los cuales seran publicados en la
pagina web de la entidad.
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INTRODUCCION

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., de conformidad con las disposiciones
legales sobre la materia y en especial lo consagrado en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567
de 1998, el Decreto Nacional 1083 de 2015 y sus modificatorios, y el Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, ha dispuesto lo necesario para planear, disefiar, ejecutar
y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacién — PIC correspondiente a la vigencia 2023,
con el fin de desarrollar su capital humano, fortalecer las competencias y habilidades para el
mejoramiento de los procesos y servicios, por medio de un conjunto de acciones de capacitacion
que le apunten al cumplimiento de los objetivos institucionales, al crecimiento humano de sus
servidores(as), a la generacion y produccion de conocimiento, a la innovacion y transformacion al
interior de la entidad y a la mejora en la oportunidad y calidad de las respuestas a todos los grupos
de valor.

Complementando lo anterior, es preciso sefalar que el Plan Institucional de Capacitacion— PIC 2023
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se disefid de conformidad con los
lineamientos conceptuales establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital — DASCD, Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, Escuela Superior
de Administracién Publica- ESAP para ello, se realizé un diagndstico de necesidades de aprendizaje
individual y colectivo, a partir del analisis de los siguientes insumos:

e Planeacion estratégica de la Entidad.

e Lineamientos de la Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano -PGETH- del

MIPG.

Recolecciéon de necesidades de aprendizaje organizacional.

Informe de los resultados del PIC 2022

Informacion evaluacion de desempefio 2022.

Recomendaciones por parte de la Oficina de Control Interno, resultado de los

informes de auditoria interna para el afo 2022.

Requerimientos Comisién de Personal.

Caracterizacion de los (as) servidores (as) publicos (as).

Lineamientos del Subcomité de Equidad de Género y Diversidad Sexual.

Planes Sectoriales de Transversalizacion de la Igualdad de Género - PSTIG y el Plan

de Igualdad de Oportunidades para la Equidad de Género - PIOEG. PIOEG-PSTIG.

Politica Publica LGBTI.

e Lineamientos del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gesj[ic’m — MIPG, identificados
como puntos clave tras el diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte y Avance
a la Gestion - FURAG de la vigencia 2021.

e Plan Anticorrupcioén y de Atencion al Ciudadano

e Lineamientos para el talento humano que orienta y atiende a las victimas del conflicto
armado.
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El Plan Institucional de Capacitacién — PIC 2023 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., esta integrado por los siguientes cuatro programas de aprendizaje: induccion, re-
induccién, seguimiento al entrenamiento y reentrenamiento en el puesto de trabajo y capacitacion
que estan orientados al fortalecimiento de las competencias de los (as) servidores (as) y a optimizar
su desempefio.

Para el disefio del Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2023 de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se siguié un enfoque pedagdgico constructivista y de aprendizaje
basado en problemas donde la ensefianza no es una simple transmisién de conocimientos, sino es
considerada como la organizacion de métodos de apoyo que permiten a los servidores construir su
propio saber y donde el aprendizaje es el resultado de un proceso de construccion personal y
colectivo, en cooperacion con el equipo de trabajo y el(la) facilitador(a) o docente.
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MARCO NORMATIVO

1.1. NORMAS NACIONALES

Constitucién Politica de Colombia. Articulos 53 y 54.
Ley 115 de 1994 “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”.

Decreto Ley 1567 de 1998, “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacioén y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones”. Articulo 16 que establece los fundamentos del Sistema de Desarrollo
Administrativo.

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de la
educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no formal en
la ley general de educacion”.

Decreto Ley 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el
fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la
Terminacion del conflicto y la Construccion de una Paz estable y duradera”.

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan
la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”. Articulos 37 y 38 que establecen los derechos y deberes de los
servidores publicos.

Decreto Nacional 4904 de 2009 “Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano
y se dictan otras disposiciones’.

Decreto Nacional 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, y los Decretos que lo modifican y adicionan.

Decreto Nacional 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”, y los Decretos que lo modifican y adicionan.
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o Resolucion 415 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, “Por el cual se actualiza el Plan de Formacion y Capacitacion de Servidores
Puablicos”.

e Resolucion 1166 de 2018 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, “Por la
cual se adoptan los lineamientos para el talento humano que orienta y atiende a las victimas
del conflicto armado y se dictan otras disposiciones.”

e Circular Externa 100-010-2014, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, “Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados publicos”.

e Circular Externa 12 de 2017, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, “Lineamientos sobre jornada laboral, principio de igualdad en las relaciones
laborales y proteccion a la mujer del Departamento Administrativo de la Funcion Publica”.

e Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030 (DAFP-ESAP).

e Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion —PIC- enfocado desde el
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030 (ESAP).

1.2. NORMAS DISTRITALES

o Decreto Distrital 024 de 2005 “Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo 125 de julio 9
de 2004 por el cual se modifica y adiciona el Acuerdo Numero 21 del 9 de diciembre de
1998, se implementa la Catedra de Derechos Humanos, Deberes y Garantias y Pedagogia
de la Reconciliacion y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto Distrital 807 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en
el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto Distrital 492 de 2019. “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre
austeridad y transparencia del gasto publico en las entidades y organismos del orden distrital
y se dictan otras disposiciones”.

e Circular Conjunta 032 de 2008, expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D. C. y la Veeduria Distrital, “Premio Distrital a la Gestion”.

e Circular Externa24 de 2017, expedida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, “Ingreso al Servicio Publico Induccion”.

e Circular Externa 019 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil

Distrital, “Plan Institucional de Capacitacion - PIC en Linea — Entrega del Aplicativo y
Lineamientos para su Implementacion’.
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Directiva 005 de 2021, expedida por la Secretaria Distrital de Planeacion. “Lineamientos
para la proteccion de los derechos de las personas transgénero en el ambito de la gestion
del talento humano y la vinculacién en el Distrito Capital’.

1.3. NORMAS SECRETARIA GENERAL

Resolucion 494 de 2019, expedida por la Secretaria General de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D. C., modificada por las Resoluciones 224 de 2020, 476 de 2021
y 548 de 2021. “Por medio de la cual se constituye el Comité Institucional de Gestion y
Desemperio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., y reorganizan
las demas instancias de coordinacion de la Entidad”.

Resolucion 660 de 2021 “Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacién del
Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.”, modificada por la Resolucion No. 373 del 11 de agosto de 2022.

Acuerdos Laborales vigentes.

2. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y desarrollar los conocimientos y habilidades del talento humano de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

d)

Contribuir al desarrollo cierre de brechas de competencias funcionales y comportamentales
de los (as) servidores (as) publicos (as) vinculados(as), a través de los programas de
induccidn, reinduccién y capacitacion.

Fortalecer las capacidades cognitivas, habilidades, destrezas, actitudes y comportamientos
con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos, servicios y a la exitosa ejecuciéon
del plan estratégico de la Entidad.

Gestionar la participacion de los (as) servidores (as) en actividades de capacitacion que
sirvan como espacio para el intercambio y transferencia de conocimientos y experiencias,
asi como de actualizacion en temas de interés para la Entidad.

Gestionar la entrega de los formatos de entrenamiento en el puesto de trabajo, herramienta
que sirve para que los (as) servidores (as) publicos(a) que ingresan a la entidad, con el
apoyo de sus jefes inmediatos(as), reciban la informacién necesaria para desarrollar las
responsabilidades de su cargo con los estandares de calidad y productividad requeridos.
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4. PRINCIPIOS RECTORES

La capacitacion se basa en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto Ley
1567 de 1998:

e Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los
propdsitos institucionales.

e Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los(as)
empleados(as) en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el
aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

o Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacién, debe ser
la respuesta a un diagndstico de necesidades de capacitacion previamente realizado,
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y
administrativas.

e Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales
como deteccidon de necesidades, formulacion, ejecucién y evaluacion de planes y
programas, deben contar con la participacion activa de los(as) empleados(as).

o Prevalencia del interés de la organizacién: Las politicas, los planes y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

o Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los(as)
empleados(as) debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccién, de
acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

e Profesionalizacion del servicio Publico': Los servidores publicos independientemente de
su tipo de vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y de
bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado.
En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa.

e Economia: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

o Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias
que hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucion de
problemas especificos.

" Articulo 3. Ley 960 de 2019 “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”
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o Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a
impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo
plazo.

5. GLOSARIO

Aprendizaje Organizacional: “el/ aprendizaje organizacional es la capacidad de las organizaciones
de crear, organizar y procesar informacion desde sus fuentes (individual, de equipo, organizacional
e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento” (p. 54) (Barrera & Sierra, 2014; en: DAFP,
2017).

Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion para el trabajo
y desarrollo Humano como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de
Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios y al eficaz desempefo del cargo y al desarrollo personal integral. Esta
definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen
la funcion administrativa. (Ley 1567 de 1998- Art.4).

Competencia: Es la capacidad de una persona para desempenar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores y actitudes.

Contenidos Educativos Digitales: Se refieren a la informacion o materiales usados en el campo
de la educacion o con intencionalidades formativas a través de internet o un soporte digital, mas
alla de los libros de texto o de referencia para ser usados de manera analoga.

Constructivismo: Teoria del aprendizaje que manifiesta que el individuo crea sus conocimientos a
partir de sus propias experiencias, estructuras previas y creencias, los que emplea para interpretar
objetos y eventos (p. 55) (Ertmer y Newby, 1993; en: DAFP, 2017).

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO: Consiste en identificar
las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos, que les permitan
ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo (p. 55) (Reza, 2006; en:
DAFP, 2017).

Disefio curricular: El disefio curricular es el conjunto de las orientaciones epistemologicas y
pedagdgicas para apoyar el proceso de fundamentacion y planeacién de las areas obligatorias y
fundamentales definidas en los programas o cursos y se constituyen en referentes que apoyan y
orientan los contenidos conjuntamente con los aportes que han adquirido las instituciones y sus
docentes a través de su experiencia, formacién e investigacion.
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Disefno Instruccional (ID): Es el proceso de preparacién, desarrollo, implementacion, evaluacién y
mantenimiento de ambientes de aprendizaje en diferentes niveles de complejidad (p. 55) (Belloch,
2013; en: DAFP, 2017). El disefo instruccional es el ejercicio de facilitar la adquisicion de
conocimiento a través de experiencias de ensefianza (Instrucciones pedagdgicas y técnicas) que
hacen posible la adquisicién de conocimientos, habilidades y destrezas de manera mas eficiente,
eficaz, facil y atractiva.

Educacion Formal: Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente
a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 y articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998)

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano: Comprende la formacion permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una
institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que se estructura en curriculos flexibles
sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 y Ley
1064 de 2006).

Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados. (Ley 115 de 1994).

Educacion Virtual: De acuerdo con el documento Lineamientos para la Educacion Virtual en la
educacién Superior elaborado por el Ministerio de Educacion Nacional en el que se hace un
desarrollo conceptual sobre este tema, se define e-Learning como la educacion virtual o educacion
en linea. Es el desarrollo de un proceso educativo de ensefianza y aprendizaje en un lugar distinto
al salon de clases: En el ciberespacio: es una temporalidad que puede ser sincronica y sin la
necesidad de que los cuerpos de maestros y estudiantes estén presentes. Para ello se usan las
redes telematicas que se constituyen en su entorno principal. (Ministerio de Educacién Nacional,
2007).

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso humano en el sector publico, el entrenamiento
es una modalidad de capacitacién que busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones
del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto plazo, se orienta
a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefo del cargo,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

Formacioén: Procesos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

Formacién basada en competencias: La formacion basada en competencias profesionales o
laborales se entiende como el proceso de desarrollo de disenos curriculares, materiales didacticos,
actividades y practicas de aula destinadas a fortalecer un conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que la persona combina y utiliza para resolver problemas relativos a su
desempeno laboral, de acuerdo con criterios o estandares provenientes del campo profesional.
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Gestion del conocimiento: Es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y elementos de
apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacion y a sus integrantes la capacidad
de aprender y que, al actuar como facilitadores, afectan al funcionamiento eficiente de los sistemas
de aprendizaje y, por ende, al valor de la organizacion en el mercado (p. 56) (Riquelme, Cravero &
Saavedra, 2008; en: DAFP, 2017).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Es un marco de referencia que permite dirigir, evaluar
y controlar la gestion institucional de las entidades publicas en términos de calidad e integridad del
servicio (valores), con el fin de que entreguen resultados que atiendan y resuelvan las necesidades
y problemas de los ciudadanos (generacion de valor publico) (p. 56) (DAFP, 2017).

Objetivo Virtual de Aprendizaje: Material estructurado de una forma significativa, asociado a un
proposito educativo y que corresponde a un recurso de caracter digital que pueda ser distribuido y
consultado a través de la intranet. El objetivo de aprendizaje debe contar ademas con una ficha de
registro o metadato, consistente a un listado de atributos que, ademas de describir el uso posible
del objetivo, permiten la catalogacion y el intercambio del mismo.

Servidor publico: Toda persona natural que presta sus servicios como miembro de corporaciones
publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente
y por servicios. Sus funciones y responsabilidades estan determinadas por la Constitucion, las leyes
y normas que rigen al pais (p. 56) (Constitucion Politica, 1991; en: DAFP, 2017).

Valor publico: Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios teniendo en
cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de esta interaccion se identifican las
necesidades sociales y se reconoce a cada uno de los miembros de la comunidad como sujetos de
derecho. Prestar un servicio implica hacerlo de forma eficiente, eficaz y efectiva pues se tiene en
cuenta las demandas y expectativas de la ciudadania (Centro para el Desarrollo Democratico, 2012;
Morales, 2016). Arbonies, A. & Calzada, |. 2007)

6. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

El Plan Institucional de Capacitacion— PIC, se desarrolla bajo el enfoque integral del ser humano y
la formacién basada en competencias, a su vez, su marco conceptual se fundamenta en el enfoque
integral del ser humano, que concibe el equilibrio entre las dimensiones del Ser Humano,
relacionadas a continuacion:

e Dimension Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el
trabajo, disciplina, liderazgo y actitud) que se evidencian en el desempefio competente y son
determinantes para el desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el desempefio
superior en las organizaciones.
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¢ Dimensién Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que
se requieren para fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

¢ Dimensién Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempefo competente, en
el cual se pone en practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de técnicas
y procedimientos y la utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

Adicionalmente se soporta en:

e Desarrollo de Competencias Laborales: Las competencias laborales estan definidas
como la capacidad de una persona para desempefar en diferentes contextos y con base en
los requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo, capacidad
que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el(la) empleado(a) publico(a).

o Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta profesionalizacion es
necesario garantizar que los(as) empleados(as) publicos(as) posean una serie de atributos
como el mérito, la vocacion de servicio, responsabilidad, eficiencia, innovacion, ética y
transparencia, de manera que se logre una administracion efectiva con servidores(as)
publicos(as) felices.

o Enfoque de la Formacion Basada en Competencias: Se es competente solo si se es
capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada adecuada y
con la ejecucion de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico.

o Enfoque pedagégico: De igual forma, el Plan Institucional de Capacitacién — PIC 2023 de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ha sido disefiado de acuerdo
con el enfoque pedagdgico constructivista y el aprendizaje basado en problemas donde la
ensefianza no es una simple transmisién de conocimientos, sino es considerada como la
organizacion de métodos de apoyo que permiten a los servidores construir su propio saber
y donde el aprendizaje es el resultado de un proceso de construccion personal y colectivo,
en cooperacion con el equipo de trabajo y el facilitador o docente.

El constructivismo se pregunta sobre la forma como los organismos particulares —en este
caso los seres humanos- construyen el conocimiento desde las posibilidades biolégicas de
su sistema nervioso. En efecto, consideramos que los servidores y servidoras son:

“agentes activos que estan involucrados en la construccion de su propio aprendizaje... pues
-en nuestros programas de aprendizaje- construyen su propio aprendizaje mediante un
proceso que implica probar la validez de ideas y enfoques de acuerdo a sus conocimientos y
experiencias previos, aplicar estas ideas o enfoques a nuevas tareas, contextos y situaciones,
e integrar el nuevo conocimiento resultante a los constructos intelectuales preexistentes”
(UNESCO, 2004, p. 30.)
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Estos supuestos cuestionan los modelos tradicionales que asumen una educacion
“bancaria” —en palabras de Paulo Freire-, transmisionista y mecanicista, donde el profesor
es el centro del saber y se asume que el aprendizaje sucede por la comunicacion
principalmente unidireccional.

El constructivismo nos permite reconocer que el aprendizaje es favorecido cuando:

a. La ensenanza se basa en situaciones reales, problemas cotidianos, retos significativos
para la realidad de los(as) servidores(as).

b. Los conocimientos previos de los (as) servidores (as) son activados: con qué
experiencia, habilidad y saberes relevantes cuentan para lograr los objetivos de
aprendizaje.

c. Los nuevos conocimientos o habilidades se demuestran y no solamente se transmite
informacion acerca de ellos.

d. Se crean situaciones, retos o problemas para que los (as) servidores (as) apliquen los
nuevos conocimientos o habilidades.

e. Se invita o moviliza a los (as) servidores (as) a transferir y adaptar los nuevos
conocimientos o habilidades a su realidad laboral.

e LaEducacién Basada en Situaciones a Resolver: Las situaciones que requieren solucion
deben entenderse como oportunidades para aprender a través de cuestionamientos
realizados sobre la realidad laboral cotidiana. En estos casos el (la) sevidor(a) desarrolla
aspectos como el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

o Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el analisis de situaciones laborales que
requieren solucion a nivel institucional o de retos y dificultades para el cumplimiento de
metas y resultados institucionales del(la) empleado(a).

e Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la implementacion del plan de
mejoramiento individual, producido por la evaluacion del desempefio.

7. EJES TEMATICOS PARA LA FORMULACION DEL PIC 2023

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030 busca establecer el perfil que deben tener
los(as) servidores(as) publicos(as) e incorpora los siguientes ejes tematicos priorizados, que
agregaran valor a su formacion y desempefo. A partir de estos ejes, se categorizaron las
actividades del Plan Institucional de Capacitacion 2023:
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Gréfico 1. Ejes tematicos priorizados

EJE
GESTION DEL
CONOCIMIENTO ¥
LA INNOVACION

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

EJE 2: CREACION

EJE3:
TRANSFORMACION
DE VALOR PUBLICO DIGITAL

EJE 4: PROBIDAD
¥ ETICA DE LO
PUBLICO

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030.

Eje 1: Gestion del Conocimiento y la Innovacion

El conocimiento, uno de los principales activos de las entidades, permite disefiar, gestionar y ofrecer
los bienes o servicios publicos a sus grupos de valor (DAFP). En otras palabras, la gestiéon del
conocimiento hace referencia al “proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos
o instrumentos orientados a generar, identificar, valorar, capturar, transferir, apropiar, analizar,
difundir y preservar el conocimiento para fortalecer la gestion de las entidades publicas, facilitar
procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor’ (Manual
Operativo del MIPG). EI conocimiento puede encontrarse de manera explicita o tangible y tacita o
intangible.

Eje 2: Creacion de Valor Publico

Este eje tematico hace referencia a la “necesidad de fortalecer los procesos de formacion,
capacitacion y entrenamiento de directivos publicos para alinear las decisiones que deben tomar
con un esquema de gestion publica orientada al conocimiento y al buen uso de los recursos para el
cumplimiento de metas y fines planteados en la planeacion estratégica de la entidad de acuerdo
con sus competencias” (DAFP). En otras palabras, el valor publico hace referencia al valor que la
ciudadania otorga a los bienes y servicios ofrecidos por el estado.

Eje 3: Transformacion Digital

El mundo afronta un proceso de transformacién que requiere de los servidores(as) de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. el desarrollo de competencias digitales que les
permitan hacer frente a los nuevos retos que impone la Cuarta Revolucion Industrial. En este eje
tematico se busca fortalecer la capacitacion y formacion en tecnologias, conocimientos, practicas y
saberes que promuevan una forma de producir bienes y servicios con mayor confiabilidad y calidad
en la que la tecnologia y las aplicaciones tecnoldgicas propicien un canal dinamico para generar
interacciones entre el Estado y la ciudadania (DAFP).
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Eje 4: Probidad y Etica de lo Publico

En este eje tematico cobra importancia el reconocimiento de la integridad del Ser, pues el ambito
de formacioén y capacitacion reconoce al ser humano integral que requiere profundizar y desarrollar
conocimientos y habilidades, pero que también puede modificar y perfilar conductas y hacer de
estas un comportamiento habitual en el ejercicio de sus funciones como servidor(a) publico(a).
(DAFP).

8. CARACTERIZACION DE LOS(AS) SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS):

Una vez revisada la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., disponible en la plataforma SIDEAP del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
(DASCD) se identifica que los(as) servidores(as) publicos(as) vinculados(as), se encuentran
caracterizados(as) asi:

Tabla 1. Distribucién Servidores(as) Planta Transitoria

Planta Transitoria

Nivel de cargo Numero de empleos
Profesional 7
Técnico 3
Asistencial 10

Fuente: Planta personal corte diciembre 2022
Tabla 2. Distribucién cargos Planta Permanente

Planta Secretaria General Alcaldia Mayor de

Bogota D.C.

Nivel de cargo Numero de empleos
Directivo 34
Asesor 24
Profesional 290
Técnico 93
Asistencial 261
Total 702

Fuente: Planta personal corte diciembre 2022

Tabla 3. Cargos Planta General

Empleos planta 702
permanente
Empleos planta 20
transitoria
TOTAL 722
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De acuerdo con lo anterior, es importante precisar que con corte al 31 de diciembre de 2022, la planta tuvo
689 servidores y servidoras activos (as), cuya distribucion por rango etario y nivel de escolaridad es el
siguiente:

Tabla 4. Distribucién por rango etario

Grupo etario NuUmero de personas Distribucion

59 a 68 anos 36 5,22%

40 a 59 anos 366 53,12%

30 a 39 anos 225 32,66%

21 a 29 ainos 62 9%
TOTAL 689 100%

Fuente: Bases de datos de la Direccion de Talento Humano — Corte diciembre 2022

Tabla 5. Distribucién por nivel de escolaridad

Nivel de Escolaridad Numero de personas Distribucion
Doctorado 5 0,73
Maestria 77 11,18
Especializacion 227 32,95
Pregrado 142 20,61
Técnico o Tecnolodgico 110 15,97
Bachillerato 122 17,71
Primaria 6 0,87
TOTAL 689 100%

Fuente: SIDEAP y Bases de datos de la Direccién de Talento Humano — Corte diciembre 2022
Situaciones de discapacidad

En la actualidad se encuentran vinculados(as) diez (10) servidores (as) publicos (as) con
discapacidad?.

9. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL (DNAO)

El diagndstico de necesidades de aprendizaje organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D. C., se desarroll6 teniendo en cuenta los siguientes insumos:

9.1. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD
Se tuvo en cuenta la misién, vision, objetivos estratégicos, funciones y deberes la Secretaria

General que pueden consultarse en el siguiente enlace: https://secretariageneral.gov.co/transparencia-
y-acceso-la-informacion-publica/mision-vision-funciones-y-deberes

2 Fuente: SIDEAP y bases de datos de la Direccion de Talento Humano. Corte diciembre 2022.
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Frente a los objetivos estratégicos de la Entidad, es preciso sefalar que el Plan Institucional de
Capacitacion 2023 apunta al objetivo estratégico No. 8 que sefnala: “Fomentar la innovacion y la
gestion del conocimiento, a través del fortalecimiento de las competencias del talento humano de la
entidad, con el propdsito de mejorar la capacidad institucional y su gestion.”

9.2. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA DE GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO
HUMANO -PGETH- DEL MIPG.

En el marco de la Politica de Gestion y Desempenio Institucional de Gestion Estratégica de Talento
Humano del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG se indica que, desde el Plan
Institucional de Capacitacién — PIC se debe profundizar en las siguientes tematicas:

e Capacitaciones enfocadas a la erradicacién de estereotipos de género,

o Capacitaciones enfocadas en formar y capacitar a los(as) servidores(as) publicos para el
desarrollo de competencias en Tl que incluyan tecnologias de la cuarta revolucion industrial.

o Capacitaciones en Big Data y busqueda de espacios de intercambio en la materia con otras
entidades y actores de la academia y del sector privado.

e Modelo de gestion de riesgos de seguridad digital convocadas por MINTIC.

o Desarrollo del curso de lenguaje claro ofertado por el Departamento Nacional de Planeacion —
DNP u otros cursos o capacitaciones relacionadas con la tematica.

e Capacitaciones enfocadas a la conservacion documental.

e Atencion preferencial e incluyente dirigida a personas con discapacidad visual, discapacidad
auditiva, discapacidad multiple, discapacidad fisica o con movilidad reducida, discapacidad
psicosocial, discapacidad intelectual, menores de edad y nifios, adultos mayores, mujeres en
estado de embarazo o de nifios en brazos, personas desplazadas o en situacion de extrema
vulnerabilidad.

9.3. RECOLECCION DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y COLECTIVO:

9.3.1. Consolidado necesidades de aprendizaje reportadas por los(as) servidores(as)
de la Entidad

En noviembre de 2022 fue remitida a los(as) servidores(as) de la Entidad, una encuesta cuyo
proposito fue la identificacion de necesidades de capacitacion (teniendo en cuenta los ejes y
tematicos establecidos en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030). Asimismo, se
solicitd a los(as) directivos(as) relacionar los temas generales en que se deben formar y capacitar
a los(as) integrantes de sus equipos de trabajo, asi como los programas de educacioén informal, que
complementaron la informacién relacionada por los(as) servidores(as) en el instrumento
mencionado.

Una vez realizado el analisis y consolidacion de la informacion se presentan los siguientes
resultados:
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Tabla 6. Tematicas Eje Gestion del Conocimiento y la Innovacién (saber, saber hacer y saber ser)

Tematica solicitada

Comunicacion Asertiva

Inteligencia Emocional

Bilinglismo (Inglés)

Orientacion al servicio

Técnicas y métodos de redaccion de textos institucionales

Gestién de datos (recopilacion, almacenamiento, proteccion,
uso de datos y toma de decisiones basadas en datos)

Flexibilidad y adaptacion al cambio

Gestion por resultados

Técnicas y métodos de investigacion

Procesamiento de datos e informacion

Analitica de datos (conceptos basicos de analitica descriptiva,
predictiva, prescriptiva y big data)

Instrumentos estadisticos (estadistica descriptiva, métodos de
recoleccion de informacion (tipos de muestreo, definicion de
poblacién, muestra, representatividad de la muestra, sesgo
estadistico, disefio de instrumentos).

Innovacién (disefio de iniciativas de innovacion, herramientas
para fortalecer habilidades de innovacion, innovacién publica)

Pensamiento de disefio (herramientas y técnicas para
comprender la creacion corporativa que permite a las
organizaciones generar soluciones o aprender a resolver
problemas con una metodologia innovadora)

Administracion del conocimiento (estructuracion de procesos
de ensefanza-aprendizaje, estructuracion de redes del
conocimiento interinstitucionales o interdependencias)

Contratacion Estatal
Cultura organizacional orientada al conocimiento

Herramientas para estructurar el conocimiento (mapas de
conocimiento, creacion de repositorios)

Manejo plataforma SIDEAP
Diseno centrado en el usuario

Ciencias de comportamiento (aspectos conductuales y
comportamentales de los ciudadanos y ciudadanas a
considerar en el proceso de formulacién de politicas publicas y
transformacion de sociedades)

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERQO 7637 « PP, 1149 « 2023 « ENFRO * 31

Competencia
Dimension
Saber Ser
Saber Ser
Saber
Saber Ser
Saber Hacer

Saber Hacer

Saber Ser
Saber Ser
Saber Hacer
Saber

Saber

Saber Hacer

Saber

Saber Hacer

Saber Hacer
Saber
Saber
Saber

Saber Hacer
Saber Ser

Saber

%

67.29
65.98
53.57
43.80
42.29

40.98

39.66
38.35
36.47
34.96

33.65

30.95

27.44

27.26

25.94
21.80
21.62
20.86

20.49
19.74

19.36
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Gestion de aprendizaje institucional (herramientas pedagogicas
para la transferencia del conocimiento, herramientas para la
identificacién de lecciones aprendidas y buenas practicas)

Disefio de servicios

Teletrabajo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Mecanismos para la medicion del desempefio institucional
Tablas de Retencion Documental

Supervision de Contratos

Sistemas de Inventarios

Capital Intelectual (Guia para evitar o mitigar la fuga de
conocimiento de la Entidad)

Etapas del ciclo de gestidn del conocimiento y la innovacién
Competencias y funciones de las Comisiones de Personal

PIC 2023

Saber Hacer

Saber Hacer
Saber
Saber

Saber Hacer
Saber
Saber
Saber

Saber

Saber
Saber

19.36

18.23
17.48
16.92
14.66
13.91
13.35
10.90

10.71

7.89
7.71

Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional para vigencia 2023-Servidores(as)

Tematica solicitada

Lengua de sefias
Gerencia de Proyectos Publicos

Evaluacion de Politicas Publicas

Lenguaje Claro

Situaciones Administrativas

Provisién empleos de carrera

Construccion de Indicadores

Seguridad Ciudadana

Servicio al ciudadano

Participacion ciudadana en el disefio e implementacion de
politicas publicas

Formulacién de proyectos con financiacion de Cooperacion
Internacional

Procesos de auditorias de control interno efectivos, con apoyo
en las tecnologias de la informacion y analisis de datos que
generen informacion relevante para la toma de decisiones.
Marco de politicas de transparencia y gobernanza publica
Modelos de seguimiento a la inversion publica y mediciones de
desempeno
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Tabla 7. Tematicas Eje Creacion de Valor Publico (saber, saber hacer y saber ser)

Competencia
Dimension
Saber Ser
Saber
Saber Hacer
Saber Ser
Saber
Saber Hacer

Saber Hacer
Saber Hacer
Saber Ser

Saber Ser

Saber

Saber Hacer

Saber Ser

Saber Hacer

50.38
45.68
42.86
40.98
40.79
39.47

36.28
32.52
30.83

30.83

28.38

27.82

27.82
26.88



PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -

Marcos estratégicos de gestion, planeacion, direccionamiento

Incremento de beneficios para los ciudadanos a partir de la
generacion de productos y servicios que den respuesta a
problemas publicos

Desarrollo procesos, herramientas, estrategias de control para
cada una de las lineas de defensa que establece el modelo
estandar de control interno (MECI)

Enfoque Diferencial

Formulacion de proyectos bajo la metodologia general
ajustada (MGA)

Gestion publica orientada a resultados (para el equipo
directivo)

Enfoque de Género

Esquemas de financiacion para proyectos a nivel territorial y
de desarrollo urbano

Modelos de planeacién y gestion implementados en cada
entidad publica y su interaccion con los grupos de interés

Participacion ciudadana, rendicion de cuentas y control social
Focalizacion de Gasto Social

Analisis de impacto normativo

Actualizacién normativa Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

PIC 2023

Saber

Saber Ser

Saber Hacer

Saber Ser
Saber
Saber

Saber Ser
Saber

Saber

Saber
Saber Ser
Saber Hacer

Saber

25.94

25.19

23.87

22.93
22.56
21.62
21.05
20.49

20.11

19.36
16.54
14.10

13.72

Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional para vigencia 2023-Servidores(as)

Tematica solicitada

Herramientas ofimaticas

Excel

Creatividad

Pensamiento sistémico

Manejo del Tiempo

Seguridad Digital

Etica en el contexto digital y manejo de datos

Big Data

Machine Learning (rama de la inteligencia artificial que utiliza

sistemas que pueden aprender de datos, identificar patrones y
tomar decisiones con minima intervencion humana)

Manejo Plataforma SECOP Il

Interoperabilidad (capacidad de las organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus
procesos de negocio para interactuar hacia objetivos
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Tabla 8. Tematicas Eje Transformacién Digital (saber, saber hacer y saber ser)

Competencia
Dimensién
Saber Hacer
Saber
Saber Ser
Saber Ser
Saber Ser
Saber Hacer
Saber Ser
Saber

Saber
Saber

Saber Hacer

* PP.I-51 « 2023 « ENERO " 3I

71.62
66.17
54.14
50.75
50.56
41.35
39.10
38.53

36.47

30.64

28.57



PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2023

mutuamente beneficiosos, con el propdsito de facilitar la
entrega de servicios digitales a ciudadanos, empresas y a
otras entidades, mediante el intercambio de datos entre sus
sistemas TIC)

Bases de datos en SQL Saber 27.82
SIGA Saber 27.63
Analisis de datos en Python Saber 24.81

BlockChain (cadena de bloques que contienen informacion

T y Saber 22.93
codificada de una transaccion en la red)

Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional para vigencia 2023-Servidores(as)

Tabla 9. Tematicas Eje Probidad y Etica de lo publico

Tematica solicitada %
Nivel directivo - liderazgo efectivo 80
Nivel asesor - creatividad e innovacion 66.66
Aprendizaje continuo 51.88
Nivel asistencial - manejo de la informacion 51.36
Habilidades para solucionar conflictos 47.93
Nivel técnico - confiabilidad técnica 47.43
Trabajo en Equipo 47.37
Nivel directivo - vision estratégica 45
Adaptacion al cambio 39.10
Pensamiento critico y analisis (conocimiento critico de los medios, indagar sobre la
identidad y formas desiguales de la ciudadania) 37.59
Derechos Humanos 37.41
Orientacion a resultados 36.84
Empatia y solidaridad (cultivar entendimiento en los impactos psicoldgicos y
emocionales de la violencia, identificacion de acciones en torno a las 35.53
desigualdades locales y globales)
Nivel directivo - gestion del desarrollo de las personas 35
Nivel directivo - resolucion de conflictos 35
Nivel asesor - conocimiento del entorno 33.33
Nivel técnico — disciplina 32.05
Orientacién al usuario y al ciudadano 31.77
Nivel profesional - comunicacion efectiva 30.08
Nivel directivo - toma de decisiones 30
Nivel asistencial - relaciones interpersonales 27.86
Nivel profesional - instrumentacion de decisiones 26.69
Habilidades de transformacién del conflicto (exploracién de las raices de la
violencia para entender y mitigar formas de conflicto, entender como diversos 2519

grupos y comunidades se acercan al conflicto)
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Nivel directivo — planeacién 25
Nuevo Cadigo General Disciplinario 24.81
Nivel profesional - gestién de procedimientos 21.61
Compromiso con la organizacion 21.24
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién 20.86
Nivel asesor - construccion de relaciones 20
Compromiso participativo y democratico (comprometerse sobre situaciones de
ST : ; o ; . 17.86
justicia local y relacionarla con tendencias globales, cédigo de integridad)
Practica reflexiva y continua (habilidad para relacionarse con uno(a) mismo(a), con

o . 16.35
la colectividad, la comunidad.
Conflictos de Interés 15.79
Nivel directivo - pensamiento sistémico 15
Nivel asesor - confiabilidad técnica 13.33
Nivel asesor — iniciativa 13.33
Nivel profesional - aporte técnico profesional 13.13
Agencia individual y de coalicion (facilitar las situaciones para el analisis y la toma
de decisiones que lleven a acciones informadas, enfatizar en la creacion de poder 1259
junto con otros, resistir a las fuerzas que silencian y generan apatia para actuar por ’
un bien social mayor)
Nivel asistencial — colaboracién 10.92
Nivel técnico — responsabilidad 6.41

Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional para vigencia 2023-Servidores(as)

9.3.2. Consolidado necesidades de aprendizaje reportadas por los(as) directivos(as)
de la Entidad

Tabla 10. Necesidades de aprendizaje reportadas por los(as) directivos(as)

e . . Competencia Dependencias  Servidores(as)
Tematicas solicitadas . <. . . .

Dimensidn solicitantes impactados(as)

Excel Transformacién Digital 8 121
Gestion del

Redaccion y ortografia Conocimiento y la 8 80
Innovacion

Competencias comportamentales Probldad'y I_Etlca delo 4 76

Publico

Gestion del

Inglés Conocimiento y la 5 66
Innovacion

Basgs de datos (Power B, Visual Transformacién Digital 8 65

Basic, Power Automate)

Office 365 Transformacion Digital 7 60
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Inteligencia Emocional

Ofimatica (herramientas de

presentaciones, canva, prezzi, visme,

genially, canva, Lucidchart)

Metologias Estadisticas (aplicaciones,

big data, critica y seleccion de
informacion)

Seleccién de servidores(as)

Metodologias de investigacion social,
levantamiento de informacion, analisis

de datos

Finanzas personales
Derecho laboral internacional
Derecho laboral nacional
Habitos de vida saludables
Emprendimiento

Procesos Internos de la Secretaria
General

Presupuesto y ejecucion financiera

Herramientas Google App

Big Data

Redaccion de actos administrativos

Implementacion MIPG

Lengua de Sefias

Apoyo a la supervision

Servicio a la Ciudadania (Manual de
Servicio a la Ciudadania del Distrito

Capital, Guia de Tramites y Servicios)

Contabilidad NIIF

Inteligencia Artificial
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Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion

Transformacion Digital

Transformacion Digital

Creacioén de Valor
Publico
Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion
Probidad y ética de lo
publico
Creacion de Valor
Pudblico
Creacioén de Valor
Pudblico
Creacién de Valor
Pudblico
Creacioén de Valor
Pudblico
Gestién del
Conocimiento y la
Innovacion
Creacioén de Valor
Publico
Transformacién Digital

Transformacién Digital

Creacion de Valor
Publico
Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion
Creacion de Valor
Publico
Creacion de Valor
Pudblico

Creacion de Valor
Publico
Creacion de Valor
Publico
Transformacion Digital

54

47

44

39

39

39

39

39

39

39

27

20

20
19

19

17

17

16

16

15
15
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Resolucién de Conflictos
Riesgo psicosocial
Liderazgo

Orientacion a resultados
Gestion de proyectos
Mecanica Automotriz

Plomeria

Gestion de Calidad

Estructura del distrito

Inventarios

Procesos de calidad

Derecho Disciplinario
Manejo de SAT

Lenguaje Claro

Planeacién Estratégica

Tratamiento de Datos Personales

Manejo de Bizage

Mapas de Procesos

Normas Internacionales de Auditoria

Derechos de Autor

Derechos Humanos
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Creacién de Valor
Pudblico
Creacién de Valor
Pudblico
Probidad y ética de lo
publico
Probidad y ética de lo
publico
Creacién de Valor
Pudblico
Creacioén de Valor
Publico
Creacion de Valor
Publico
Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion
Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion
Creacién de Valor
Pudblico
Gestién del
Conocimiento y la
Innovacion
Probidad y ética de lo
publico
Creacioén de Valor
Pudblico
Creacioén de Valor
Publico
Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion
Probidad y ética de lo
publico
Transformacién Digital

Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion
Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion
Probidad y ética de lo
publico
Probidad y ética de lo
publico

12

12

11

11

11

11

11

10

10

10



PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2023

Gestion del
Contratacién Estatal Conocimiento y la 1 5
Innovacion
Atencion a victimas del conflicto Probidad y ética de lo
armado publico
Gestion del
Analitica de datos Conocimiento y la 1 4
Innovacion
Gestion del
Informes de Redes Sociales Conocimiento y la 1 4
Innovacion
Gestion del
Conocimiento y la 1 4
Innovacion
Gestion del
Marketing Digital Conocimiento y la 1 4
Innovacion
Gestion del
Configuracion de redes sociales Conocimiento y la 1 4
Innovacion
Gestion del
Medicion de impacto de estrategias Conocimiento y la 1 4
Innovacion
Gestion del
Archivo Conocimiento y la 1 3
Innovacion
Gestion del
PIGA Conocimiento y la 1 3
Innovacion
Gestion del
Documentos Electrénicos de Archivo Conocimiento y la 1 2
Innovacion

Multimedia, fotografia, realizacion
audiovisual y animacion

Pensamiento Sistémico Transformacién Digital 1 2

Gestion del
Indicadores de Gestion y de Resultado Conocimiento y la 1 2
Innovacion
Gestion del
Primeros Auxilios Conocimiento y la 1 2
Innovacion
Fuente: Reporte necesidades directivos(as) de la Entidad para vigencia 2023.

9.3.3. Consolidado necesidades de capacitaciones reportadas por los(as)
directivos(as) de la Entidad
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Tabla 11. Necesidades de capacitacion reportadas por los(as) directivos(as)

Foro de Derechos Humanos y Justicia Transicional

Indicadores de Gestidon

Administracion Documental en el Entorno Laboral

Diplomado en Gerencia de Riesgos

Curso de Redaccién

Gestion de Contenidos Digitales

Desarrollo de habilidades digitales para la construccion de contenido digital

Lengua de Sefas

Curso de Excel

Programacion Neurolinguistica

Ofimatica

Desarrollo de habilidades comportamentales

Gestion de Archivo

Diplomado en Gerencia y Auditoria de Sistemas Integrados de Gestion HSEQ

Gestion de la Seguridad Vial

Curso de Inglés

Taller de Expresion Oral

Congreso de Economia

Seminario Nuevas Tendencias de la Funcion Publica

Diplomado y/o seminario en Derecho Laboral

Diplomado y/o seminario en Contratacion Estatal

Diplomado y/o seminario en Contabilidad Basica

Diplomado y/o seminario en Servicio y Comunicacién con el usuario

Diplomado y/o seminario en Servicio y Comunicacion con el Cliente

Diplomado y/o seminario en Administracion Publica, Gestion Publica, Gerencia Publica y/o
Administracion colombiana

Emprendimiento

Técnicas de Comunicacion
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Inteligencia Emocional

Diplomado en Planeacion Estratégica y Liderazgo Agil

Apropiacion y uso de la tecnologia

Congreso de Auditores Internos

Curso de Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Curso Open Science

Analisis de informacion cualitativa con el apoyo de Atlas. Ti

Metodologia general ajustada-MGA para proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion

Congreso Nacional de Contabilidad Publica
Fuente: Reporte necesidades directivos(as) de la Entidad para vigencia 2023

9.4. INFORME DE LOS RESULTADOS DEL PIC 2022.
Durante la vigencia 2022 se realizaron 130 actividades correspondientes a los programas de
Induccion, Reinduccion y Capacitacion con un total de 3740 asistencias. A continuacién, se
relacionan las tematicas socializadas:

Tabla 12. Actividades Plan Institucional de Capacitacion 2022

" Mes de
Tematicas . . .
ejecucion
Reglamentacion de la administracion, uso y manejo de vehiculos Enero
automotores.
Reinduccion solicitud de servicios administrativos a través de GPLI Enero

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion

Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Febrero

(Programa de Gestién Documental-Programa de Auditoria y Control).

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién

Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Febrero
(Programa de Descripcién Documental)

Curso Actualizacion en Derecho Disciplinario Febrero-Marzo

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Febrero
(Procedimiento comunicaciones oficiales y manejo del SIGA sesion 1)

Competencias y funciones de la Comision de Personal Sesion 1 Febrero

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotéa (Plan Febrero
Institucional de Archivo-PINAR)
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Uso y manejo de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital para la Gestion de
Peticiones Ciudadanas sesion 1

Salvaguarda de bienes y gestién de paz y salvos sesion 1

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota (Plan
de Transferencias Primarias de la Documentacion)
Generacion, procesamiento, reporte o difusion de informacién estadistica -
sesion 1 (Socializaciéon de la Norma Técnica de Calidad de la Produccion
Estadistica)

Orientacion en Materia Disciplinaria sesion 1 (Socializacion Nuevo Cédigo
General Disciplinario)

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Procedimiento comunicaciones oficiales y manejo del SIGA sesion 2)

Herramientas Colaborativas de Office 365 (SharePoint)

Herramientas Colaborativas de Office 365 (Power Bl)

Plan de Continuidad del Negocio (Cémo implementar modelos de
continuidad de negocios en las organizaciones)

Equidad de Género (Dia de género en la SG)
Familias Lactantes sesién 1 (Normatividad Familias Lactantes)
Servicio a la Ciudadania sesion 1 (Introduccién a lo Publico)

SECOP Il (Sesion 1)

Curso virtual Induccién/Reinduccion a la Secretaria General Cohorte 1-
2022

MOOC Gobierno Abierto de Bogota Cohorte 1-2022

Innovacion sesion 1 (Innovacién en tiempos de COVID-19: Experiencias
Globales)

Comunicacion Libre de Sexismos
Seguridad digital y proteccion de datos personales (Activos de Informacién)
Seguridad digital y proteccion de datos personales sesion 1
Seguridad digital y proteccién de datos personales sesion 2

Seguridad digital y proteccion de datos personales sesion 3

Orientacion en Materia Disciplinaria sesion 2 (Conductas que constituyen
faltas disciplinarias)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Procedimiento comunicaciones oficiales y manejo del SIGA sesion 3)

Febrero

Marzo

Marzo

Marzo

Marzo

Marzo

Marzo
Marzo
Marzo-Abril
Marzo
Marzo
Marzo
Marzo
Marzo
Marzo
Marzo
Mayo
Abril
Abril
Junio
Junio

Abril

Abril
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Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Abril
(Tablas de retencion documental: formulacion e implementacion)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Mayo
(Esquema de Metadatos)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Mayo
(Documentos vitales y esenciales)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Mayo
(Procedimiento comunicaciones oficiales y manejo del SIGA sesion 4)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Junio
(Procedimiento comunicaciones oficiales y manejo del SIGA sesion 5)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Mayo
(Apropiacion de la Historia Institucional)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Mayo
(Programa Documentos Especiales)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Mayo
(Preservacion Digital a Largo Plazo)

Buenas practicas de Inclusién Laboral Mayo
Conflictos de Interés (Sesion 1) Abril
Conflictos de Interés (Sesion 2) Mayo
Conflictos de Interés (Sesion 3) Mayo
MIPG Mayo
Negociacion Colectiva 'G\brll
ayo
Familias Lactantes sesion 2 (Practicas del cuidado de la madre y nacido) Mayo

Uso y manejo de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital para la Gestion de M
- ; - ayo

Peticiones Ciudadanas sesién 2

Servicio a la Ciudadania (Cualificacion C1 M4. Gestion de Peticiones M

. ayo
Ciudadanas)
Diplomado en Auditoria y Control Interno para Entidades Publicas Febrero-Mayo

Salvaguarda de bienes y gestion de paz y salvos sesion 2 Junio

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Junio
(Modelo de Requisitos)
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Innovacion sesion 1 (Acompafiamiento Equipos Concurso de Innovacion)

Charla Resolucion de Conflictos para directivos(as)

Servicio a la Ciudadania sesion 2(Cualificacion C1 M1. Introduccion A Lo
Publico)

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos)
Curso virtual Induccién/Reinduccion a la Secretaria General Cohorte 2-
2022
Curso virtual Induccién/Reinduccion a la Secretaria General Cohorte 3-
2022

Orientacion en Materia Disciplinaria sesion 3 (Directiva 08 de 2021)
MOOC Gobierno Abierto de Bogota Cohorte 2-2022
MOOC Gobierno Abierto de Bogota Cohorte 3-2022
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion
Curso virtual MIPG version Il
Diplomado en Innovacién Publica
Taller Prevencion Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral sesion 1

Innovacion sesion 2 (Acompafamiento Equipos Concurso de Innovacion)

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Consulta y Préstamo Archivo de Gestion y Central)

Familias Lactantes sesion 3 (Alimentacion Complementaria)

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Procedimiento comunicaciones oficiales y manejo del SIGA sesion 6)

Fundamentos de Big Data

Gestion de Proyectos TIC

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Programa de Fortalecimiento de la Cultura Archivistica )
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Programa de Reprografia )

SECORP Il (Sesion 2)

Herramientas Colaborativas de Office 365 (Forms)

Junio
Junio

Junio

Junio

Abril-Mayo
Junio
Junio

Abril-Mayo
Junio

Abril-dunio

Mayo-Junio

Abril-Junio
Junio

Julio
Julio
Julio
Julio

Abril-Julio
Abril-Julio

Julio

Julio

Julio

Agosto
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Herramientas Colaborativas de Office 365 (Planner)

Uso y manejo de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital para la Gestion de
Peticiones Ciudadanas sesién 3

Curso virtual Lenguaje Claro

Orientacion en Materia Disciplinaria sesion 4 (Etapas del Proceso
Disciplinario en el nuevo Cédigo General Disciplinario — Ley 1952 de 2019;
y Directiva Distrital No. 001 de 2021)

Acceso a los sistemas de seguridad social (Lineamientos para la proteccién
de los derechos de las personas transgénero)

Seguridad digital y proteccion de datos personales sesion 4
Seguridad digital y proteccion de datos personales sesion 5
Socializacion Politica de Desconexion Laboral
Curso virtual Resolucién de Conflictos

Taller Prevencion Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral sesion 2

Servicio a la Ciudadania (Cualificaciéon C1 M3. Introduccion a las Politicas
Publicas)

Curso en Pensamiento Sistémico
Curso en Presentaciones Efectivas Grupo 1

Curso en Presentaciones Efectivas Grupo 2

Curso virtual Induccion/Reinduccion a la Secretaria General Cohorte 4-
2022

MOOC Gobierno Abierto de Bogota Cohorte 4-2022

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Sistema Integrado de Conservacion SIC)

Técnicas y métodos para la redaccién de textos G2

Técnicas y métodos para la redaccion de textos G1

Salvaguarda de bienes y gestién de paz y salvos sesién 3

Supervision de Contratos

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
Estandarizaciéon de Direcciones - Procedimiento de comunicaciones

oficiales y manejo del Sistema de Gestion Documental (SIGA)

XV Congreso de Finanzas Publicas

Conflictos de Interés Sesion 4
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Agosto-
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Septiembre

Mayo-Junio

Septiembre

Septiembre

Septiembre
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Control Social al Empleo Publico

Programa formacion en el Sistema de Gestién Seguridad Vial (SGSV).
NTC ISO 39001:2014.

Disefio y Administracion de Bases de Datos Relacionales — SQL
Modelo de Gestién Juridica
Pruebas en el proceso contencioso

Funciones de la Comision de Personal

VIII Congreso Colombiano de Contratacion Publica y XIX Jornadas
Académicas

Seguridad digital y proteccion de datos personales sesion 6

Seminario Capacitacion Aplicada de la Regulacién Contable Publica

Servicio a la Ciudadania (Cualificacion C1 M2. Introduccién al Servicio a la
Ciudadania)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
(Procedimiento de comunicaciones oficiales y manejo del Sistema de
Gestién Documental (SIGA) sesion 8)

Generacion, procesamiento, reporte o difusién de informacion estadistica -
Todo lo que necesitas saber sobre anonimizacion de datos
Actualizacién en materia normativa (Socializacion Nuevo Caédigo
Disciplinario)

Gestion de Riesgos Grupo 1

Gestion de Riesgos Grupo 2

Curso virtual Induccion/Reinduccion a la Secretaria General Cohorte 5-
2022

Bilingliismo
Derechos Humanos

Excel nivel Intermedio

Excel nivel avanzado

ABC de la Participacion

Programa de Reinduccion

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Agosto-
Septiembre
Agosto-
Septiembre
Abril-Agosto
Agosto-
Septiembre
Agosto-
Septiembre

Octubre
Octubre

Octubre
Octubre

Octubre

Octubre

Octubre

Octubre

Septiembre-
Octubre
Septiembre-
Octubre

Septiembre

Agosto-
Noviembre
Octubre-
Noviembre
Octubre-
Noviembre
Octubre-
Noviembre

Octubre

Noviembre

Noviembre
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(Procedimiento de comunicaciones oficiales y manejo del Sistema de
Gestion Documental (SIGA) sesion 9)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Noviembre
(Banco Terminoldgico)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Noviembre
(Tablas de Control de Acceso (TCA)
Servicio a la Ciudadania (Atencidn a poblacion de los sectores sociales

LGBTI) Noviembre
Uso y manejo de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital para la Gestion de Novi
- ; . oviembre
Peticiones Ciudadanas sesion 4

Enfoque Diferencial Noviembre
Prevencion del Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral sesion 2 Noviembre
Socializacion Manual de Comunicaciones Incluyentes Noviembre

Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Diciembre

(Procedimiento de comunicaciones oficiales y manejo del Sistema de
Gestion Documental (SIGA) sesion 10)
Fortalecimiento de conocimientos relacionados con el Plan de Gestién
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Diciembre
(Foliacién en Archivos)
Fuente: Control de capacitaciones corte noviembre 2022

Una vez realizado el analisis de la percepciéon de los (as) servidores(as) publicos(as) frente a
actividades desarrolladas, se obtuvieron los siguientes resultados:

Tabla 13. Evaluacion satisfaccion actividades de capacitacion 2022

Desempeiio del (la) S TETD ol

facilitador(a) o objetivos del Recursos y otros Promedio de
espacio de aspectos satisfaccion
OTECERE] formacion
90% 89% 89% 89%

Fuente: Control de capacitaciones corte diciembre 2022

9.5. RESULTADOS EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL EDL 2021-2022

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., adopto el Sistema Tipo de Evaluacién
del Desempeno dispuesto por la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC a través de la
Resolucion 042 de 2019 modificada a través de la Resolucion 663 de 2019 dando asi cumplimiento
a lo establecido en el articulo 40 de la Ley 909 de 2004. Razoén por la cual, los procesos de
evaluacion de los(as) servidores(as) de la Entidad, inscritos(as) en carrera administrativa, en
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periodo de prueba y nivel asesor se realizan a través del aplicativo EDL de la CNSC por el cual se
ejecutan los procesos de: i) concertacién de los compromisos laborales y comportamentales bajo
los cuales evalla el desempeno de los(as) servidores(as) objeto de evaluacién por medio del citado
sistema de evaluacion vy ii) se realizan las evaluaciones parciales sobre el desempefio laboral de
los(as) servidores(as) a las que se refiere el articulo 5 del Acuerdo 617 de 2018 de la CNCS.

En consonancia con lo antes mencionado, en el marco de la formulacion del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC 2023 y en cumplimiento de lo dispuesto en el procedimiento 2211300-PR-164
Gestion de la Formacion y la Capacitacion, se realizo el siguiente analisis frente a los resultados
obtenidos durante la vigencia 2021 — 2022 a lo que refiere el aparte comportamental. Sirviendo esta
informacion como insumo para el disefio del PIC con el propdsito de fortalecer las competencias y
habilidades de los(as) servidores(as) desde las diversas dimensiones del ser:

1. Tomando como referente el nivel de desarrollo que un(a) servidor(a) puede lograr en la
evaluacion del desempeno laboral, definido en el Anexo Técnico del Acuerdo 617 de 2018 de la
Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, de tomo como muestra aquellas evaluaciones en
las que los(as) servidores(as) inscritos en carrera administrativa lograron un resultado
consolidado sobre el aparte comportamental igual o inferior a 12 puntos, es decir igual a un nivel
de desarrollo alto, aceptable y bajo:

NIVELES DE
DESARROLLO

DESCRIPCION

RESULTADOS
NUMERICOS

BAJO

El nivel de desarrollo de la
competencia no se evidencia, ni
tampoco se observa un impacto

4a6

positivo que permita la obtencién
de las metas y logros esperados.
El nivel de desarrollo de Ia
competencia se evidencia con
mediana frecuencia, con un
impacto parcial en la obtencién de
las metas y logros esperados.

El nivel de desarrollo de Ia
competencia se evidencia de
manera permanente e impacta
ampliamente y de manera positiva
en la obtencion de las metas y
logros esperados.

El nivel de desarrollo de Ia
competencia se evidencia de
manera permanente, impactando
amplia y positivamente la obtencion
de las metas y logros esperados, e
igualmente agregando valor en los
procesos Yy resultados.

7a9

ACEPTABLE

10a12

ALTO

13a15

MUY ALTO

Fuente: Fragmento del Anexo Técnico del Acuerdo 617 de 2018 — CNSC.

2. Se realiz6 la consolidacion del resultado de cada una de las competencias comportamentales
contenidas en las evaluaciones objeto de revision, definidas en el Decreto Nacional 815 de 2018
“Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Pablica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERQO 7637 « PP -65 « 2023 « ENFRO * 31



PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2023

de los distintos niveles jerarquicos” y que estan divididas en conductas generales y conductas
por nivel jerarquico (directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial), obteniendo el siguiente

universo de competencias:

Tabla 14. Competencias comportamentales establecidas en el Decreto Nacional 815 de 2018

Competencia Nivel Definicion de la Competencia
‘s . . Coopera con los demas con el fin de alcanzar
Colaboracion Asistencial " L
los objetivos institucionales.
Comun a Trabajar con otros de forma integrada y
Trabajo en equipo todos los armonica para la consecucién de metas
niveles institucionales comunes.
Comun a Realizar las funciones y cumplir los
Orientacién a resultados todos los compromisos organizacionales con eficacia,
niveles calidad y oportunidad.
Dirigir las decisiones y acciones a la
Comun a satisfaccion de las necesidades e intereses de
. ‘s . . los usuarios (internos y externos) y de los
Orientacidn al usuario y al ciudadano todos los . ;
. ciudadanos, de conformidad con las
niveles - o )
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de
‘. . . los procedimientos vigentes roponer e
Gestion de procedimientos Profesional . prox . 9 Yy proponel
introducir acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.
Comun a Alinear el propio comportamiento a las
Compromiso con la organizacién todos los necesidades, prioridades y metas
niveles organizacionales.
Identifica, incorporar y aplicar nuevos
Comun a conocimientos sobre regulaciones vigentes,
.. . tecnologias disponibles, métodos y programas
Aprendizaje continuo todos los ; .
. de trabajo, para mantener actualizada la
niveles L i
efectividad de sus practicas laborales y su
vision del contexto.
Decidir sobre las cuestiones en las que es
. . . . responsable con criterios de economia,
Instrumentacion de decisiones Profesional T L ;
eficacia, eficiencia y transparencia de la
decision.
Comun a Enfrentar con flexibilidad las situaciones
Adaptacion al cambio todos los nuevas asumiendo un manejo positivo y
niveles constructivo de los cambios.
Establecer comunicacion efectiva y positiva
L . . con  superiores  jerarquicos, ares
Comunicacion efectiva Profesional ; P J q P Y
ciudadanos, tanto en la expresion escrita,
como verbal y gestual.
S . . Poner a disposicion de la Administracion sus
Aporte técnico-profesional Profesional

saberes profesionales especificos y sus
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experiencias previas, gestionando la
actualizacion de sus saberes expertos.
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma

Responsabilidad Técnico
de afrontarlas
Manei . ‘s . : Manejar con responsabilidad la informacién
anejo de la informacién Asistencial PR .
personal e institucional de que dispone.
Disciplina Técnico Adaptarse a las politicas institucionales y

generar informacion acorde con los procesos.
Fuente: Elaboracién propia.

Asimismo, de las competencias revisadas en la muestra, se identificaron las siguientes enfocadas
al quehacer de los empleos, relacionadas con archivistica:

e ARCHIVISTICA Manejo de la informacién y de los recursos.
¢ ARCHIVISTICA Capacidad de analisis.

3. Obteniendo los siguientes resultados en el desempeno de competencias por parte de los(as)
servidores(as) cuya valoracion del aparte comportamental para la vigencia 2021 — 2022 fue igual
o inferior a 12 puntos, tomando como punto de referencia que el maximo nivel de desarrollo que
se puede lograr en la valoracién de un componente comportamental equivale a 15 puntos. En
este sentido, los resultados que se relacionan a continuacion corresponden a competencias con
niveles de desarrollo ubicados en, como se menciond con antelacion, niveles de desarrollo altos
(10 a 12 puntos), aceptable (7 a 9 puntos) y bajo (4 a 6 puntos):

RESULTADOS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
2021 - 2022

Colaboracién
ARCHIVISTICA JTrabajo en equipo

Orientacion a...

Orientacion al usuario...

Gestién de...

Responsabilidad Compromiso con la...

Aporte técnico-N Aprendizaje continuo

Comunicacion efectiva nstrumentacion de...
Adaptacién al cambio

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos por los(as) servidores(as) muestra sobre el componente
comportamental de las evaluaciones realizadas durante la vigencia 2021 — 2022.
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Y que corresponderian a elementos a fortalecer en el desempefio tanto laboral de los(as)
servidores(as), por medio de la adopcién de espacios de formacion y capacitacion en el marco de
la responsabilidad que, desde el Plan Institucional — PIC, se tiene frente al cumplimiento del objetivo
estratégico N° 8 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y que se refiere a
“Fomentar la innovacion y la gestion del conocimiento, a través del fortalecimiento de las
competencias del talento humano de la entidad, con el propésito de mejorar la capacidad
institucional y su gestion.”

9.6. RECOMENDACIONES POR PARTE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO,
RESULTADO DE LOS INFORMES DE AUDITORIA INTERNA PARA EL ANO 2022.

Dentro del ejercicio de las auditorias internas de gestién y de calidad realizadas por la Oficina de
Control Interno, a los diferentes procesos de las dependencias de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, no se identificaron hallazgos o situaciones recurrentes derivados de
dichas evaluaciones que estén impactando en general el buen desempeno del proceso objeto de
auditoria, por tanto, no se requeririan capitaciones a funcionarios(as) involucrados(as).

9.7. PARTICIPACION DE LA COMISION DE PERSONAL.

De acuerdo con el Acta de reunion realizada el 15 de diciembre de 2022, la Comision de Personal
participdé en la formulaciéon del Plan Institucional de Capacitacion atendiendo la facultad establecida
en el literal c) del articulo 3 del Decreto Ley 1567 de 1998 y en el literal h) del numeral 2 del articulo
16 de la Ley 909 de 2004, para lo cual manifesté la necesidad de capacitar a los servidores en lo que
respecta a las competencias y funciones de este organismo.

9.8. LINEAMIENTOS DEL SUBCOMITE DE EQUIDAD DE GENERO Y ENFOQUE
DIFERENCIAL

v" Equidad de Género
v Enfoque Diferencial

9.9. LINEAMIENTOS PLANES SECTORIALES DE TRANSVERSALIZACION DE LA
IGUALDAD DE GENERO -PSTIG Y EL PLAN DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
PARA LA EQUIDAD DE GENERO - PIOEG

v' Equidad de Género
v Enfoque Diferencial
v' Comunicacion Libre de Sexismos

9.10.LINEAMIENTOS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG,
IDENTIFICADOS COMO PUNTOS CLAVE TRAS EL DILIGENCIAMIENTO DEL FURAG
2021.
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De acuerdo con el diligenciamiento del FURAG 2021 cuyos resultados fueron entregados en la
vigencia 2022, deben ser contempladas dentro del Plan Institucional de Capacitacion — PIC, con el
proposito de proporcionar una formacion y capacitacion en el marco de los lineamientos emitidos
desde el Gobierno Nacional, las siguientes tematicas:

Induccion y reinduccion.

Bilinglismo.

Transformacion digital

Gestion del conocimiento y la innovacion

Creacién de valor publico

Probidad y ética de lo publico

Integridad y lucha contra la corrupcion.

Conflicto de Intereses

Transparencia y derecho de acceso a la informacion publica.

Atencién incluyente y diferencial (Poblacién indigena, Comunidades negras,
afrocolombianas, palenqueras y raizales, Gitanos Rom y Grupos LGBTI).
Participacién ciudadana, rendicion de cuentas y control social

Politica de servicio al ciudadano.

Temas de archivo y gestion documental.

Seguridad digital.

La generacién, procesamiento, reporte o difusién de informacion estadistica.

N N N

SNANENENEN

9.11. PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

v Fortalecimiento de capacidades en los(as) servidores(as) relacionadas con Servicio al (la)
Ciudadano(a)

v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

9.12. DIRECTIVA 005 DE 2021

v' Desarrollar estrategias de capacitacion y sensibilizacion frente a la atencién de personas
con identidad de género y orientacion sexual diversa.

9.13. POLITICA PUBLICA LGBTI

v" Sensibilizaciones a servidores/as de la Red Cade para la atencion de las personas de los
sectores LGBTI con enfoque diferencial por orientacion sexual e identidad de género.

10. METODOLOGIA UTILIZADA

La metodologia utilizada para el diagnostico de este PIC fue mixta, en donde la recoleccion de datos
e informacion se baso en informacion cualitativa y cuantitativa.
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10.1. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
El instrumento para la recoleccion de datos utilizado fue disefiado por la entidad.
10.2. TECNICAS Y HERRAMIENTAS USADAS
Las técnicas y herramientas usadas para la identificacion de necesidades de capacitacion fueron:

v" Formulario virtual: recolecciéon de informacion y datos por medio de un cuestionario, con
preguntas abiertas o cerradas.

v Solicitudes de capacitacion remitidas a los(as) directivos(as) de la Entidad que fueron
respondidas a través de correos electronicos y/o radicacion de memorandos electronicos
por parte de las dependencias.

v Informe evaluaciones de desempefio: resultados del seguimiento, control y evaluacion sobre
la gestion de los(as) servidores(as) publicos(as).

v Planeacion estratégica de la entidad.

v" Planes de accién de politicas publicas, circulares, lineamientos, etc.

11. ANALISIS DE RESULTADOS

11.1. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
La recoleccidn de necesidades de aprendizaje individual se realizé mediante formulario virtual, que
fue descargado en un formato Excel y a partir de este se analizé la informaciéon reportada

estableciéndose porcentajes y prioridades de capacitacion.

Asimismo, se hizo uso de una matriz en Excel para consolidar las necesidades de aprendizaje
colectivo presentadas por los(as) directivos(as) de las dependencias.

Los demas insumos se analizaron de manera particular considerando el plan de accion,
normatividad, lineamiento, soporte o brecha que requiere cerrarse.

Finalmente, se identificaron las tematicas de mayor relevancia, demanda e impacto que se integran
el Plan Institucional de Capacitacion 2023.

11.2. PRINCIPALES RESULTADOS OBTENIDOS

Se destaca que el 85.53% de los(as) servidores(as) participaron activamente en el diligenciamiento
de la encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional.

11.3. NECESIDADES IDENTIFICADAS

A continuacion, se detallan las capacitaciones con mayor demanda (se tomaron las tres opciones
mas solicitadas) de cada uno de los ejes tematicos, teniendo como insumo la informacién recibida
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en la encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional 2023 diligenciada por los(as)
servidores(as):

v Tematicas Eje Gestion del Conocimiento y la Innovacién (saber, saber hacer y saber

ser)
Tematica solicitada Co_m pete_n’ma %
Dimension
Comunicacion Asertiva Saber Ser 67.29
Inteligencia Emocional Saber Ser 65.98
Bilinglismo (Inglés) Saber 53.57
Orientacion al servicio Saber Ser 43.80
Técnicas y métodos de redaccion de textos institucionales Saber Hacer 42.29
Gestion de d_aFos (recopilacién, almacenamiento, proteccioén, uso de datos y Saber Hacer 40.98
toma de decisiones basadas en datos)
Flexibilidad y adaptacion al cambio Saber Ser 39.66
Gestion por resultados Saber Ser 38.35
Técnicas y métodos de investigacion Saber Hacer 36.47
Procesamiento de datos e informacién Saber 34.96
Analltl_ca.de datlos (conceptos basicos de analitica descriptiva, predictiva, Saber 33.65
prescriptiva y big data)
Instrumentos estadisticos (estadistica descriptiva, métodos de recoleccion de
informacion (tipos de muestreo, definicion de poblaciéon, muestra, Saber Hacer 30.95
representatividad de la muestra, sesgo estadistico, disefio de instrumentos).
Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional 2023-Servidores(as)
v' Tematicas Eje Creacion de Valor Publico (saber, saber hacer y saber ser)
Tematica solicitada Cg_m pete_n’ma %
imension
Lengua de sefias Saber Ser 50.38
Gerencia de Proyectos Publicos Saber 45.68
Evaluacion de Politicas Publicas Saber Hacer 42.86
Lenguaje Claro Saber Ser 40.98
Situaciones Administrativas Saber 40.79
Provisién empleos de carrera Saber Hacer 39.47
Construccién de Indicadores Saber Hacer 36.28
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Seguridad Ciudadana Saber Hacer
Servicio al ciudadano Saber Ser
Participacion ciudadana en el disefio e implementacion de politicas publicas Saber Ser

Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional 2023-Servidores(as)

v' Tematicas Eje Transformacion Digital (saber, saber hacer y saber ser)

Tematica solicitada Competencia

Dimension
Herramientas ofimaticas (Excel y Word) Saber Hacer
Excel Saber
Creatividad Saber Ser
Pensamiento sistémico Saber Ser
Manejo del Tiempo Saber Ser
Seguridad Digital Saber Hacer
Etica en el contexto digital y manejo de datos Saber Ser
Big Data Saber
Machine Learning (rama de la inteligencia artificial que utiliza sistemas que
pueden aprender de datos, identificar patrones y tomar decisiones con Saber
minima intervencion humana)
Manejo Plataforma SECOP Il Saber

Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional 2023-Servidores(as)
v Tematicas Eje Probidad y Etica de lo publico

Tematica solicitada

Nivel directivo - liderazgo efectivo

Nivel asesor - creatividad e innovacion
Aprendizaje continuo

Nivel asistencial - manejo de la informacién
Habilidades para solucionar conflictos
Nivel técnico - confiabilidad técnica

Trabajo en Equipo
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Nivel directivo - vision estratégica 45

Adaptacion al cambio 39.10

Pensamiento critico y andlisis (conocimiento critico de los medios, indagar sobre la identidad y

formas desiguales de la ciudadania) 37.59
Derechos Humanos 37.41
Orientacion a resultados 36.84
E_mpatig y solic!allrida.q (cuItivar_entendimiento en los im_pactos psicologicos y emocionales de la 35.53
violencia, identificacion de acciones en torno a las desigualdades locales y globales)

Nivel directivo - gestion del desarrollo de las personas 35
Nivel directivo - resolucion de conflictos 35
Nivel asesor - conocimiento del entorno 33.33
Nivel técnico — disciplina 32.05
Orientacion al usuario y al ciudadano 31.77
Nivel profesional - comunicacion efectiva 30.08
Nivel directivo - toma de decisiones 30

Fuente: Encuesta de necesidades de aprendizaje organizacional 2023-Servidores(as)

12. AREAS DE LA CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion 2023 tendra en cuenta dos (2) areas funcionales:

a) Misional o Técnica: Integran esta area las dependencias cuyas funciones o servicios
constituyen la razén de ser de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

b) De Gestion: Esta area estd constituida por las dependencias que tienen por objeto
suministrar los bienes y los servicios que requiere internamente la Entidad para su adecuado
funcionamiento.

13. MODALIDADES DE CAPACITACION

a) Modalidad Presencial: Es aquella que privilegia la realizacion de actividades académicas
en un aula fisica como catedra o charlas magistrales, talleres cursos y seminarios, entre
otros, donde interactuan expositor y oyente con la presencia fisica, asi:

Capacitacion Basada en la Duracion del Evento: Es la que se realiza a través de
cursos, foros, seminarios, simposios, mesas redondas, talleres, conferencias, ciclos
de conferencias, tertulias, organizados por la Secretaria General o a través de
acuerdos establecidos con otras entidades publicas o instituciones externas
debidamente acreditadas. Estos eventos pueden ser presenciales o semipresenciales.
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Capacitacion Basada en Visitas e Intercambios Interinstitucionales: Permite a
los(as) servidores(as) publicos(as) compartir experiencias y conocimientos laborales
con otras entidades u organismos publicos, privados, nacionales e internacionales, a
través de la observacién directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos
de estudio y demas actividades relacionadas.

Capacitacion Basada en la Experiencia: Es aquella que reconoce el valor del
"aprendizaje por la accion" y que se obtiene a través de:

Entrenamiento en el Puesto de Trabajo: Consiste en asignar a un(a) jefe o
empleado(a) que conozca los términos y funciones de un determinado cargo
para orientar a uno o mas empleados, en el desarrollo de habilidades vy
conocimientos especificos requeridos para el cumplimiento de funciones
asignadas a un determinado cargo.

Rotacién de Puestos: Posibilita a los(as) empleados(as) el conocimiento de las
diferentes areas de trabajo de la Entidad y favorece el desarrollo personal e
institucional.

Proyectos Especiales: Orientada a que los(as) empleados(as) o grupos de
empleados(as) asuman proyectos temporales, paralelamente con el
desempeno de sus empleos.

Para las actividades que se realicen en la modalidad presencial, se garantizara el
cumplimiento de todos los protocolos de bioseguridad vigentes.

Modalidad Virtual: Entendida como aquella que privilegia los medios electrénicos para la
transmision y asimilacion de conocimientos con herramientas LMS para E-Learning.

Modalidad Semipresencial: Incluye espacios de ensefianza en el que interviene la
interaccion fisica en las aulas. Igualmente, existen momentos donde el estudiante trabaja de
manera auténoma en medios digitales como plataformas de formacion.

Modalidad a Distancia: Consiste en la entrega de materiales fisicos que el centro educativo
le brinda al estudiante. Pueden ser materiales fisicos, como: libros, documentos, infografias,
etc. o material multimedia a través de CD, USB u otros.

Las distintas formas de capacitacion implementadas de manera transversal por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de cualquiera de sus dependencias y en
especial de la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional, son articuladas al plan de capacitacion,
en razoén a que la Direccién de Talento Humano consolida los reportes de la capacitacion recibida,
mediante cualquier modalidad, por los(as) servidores(as) de la Entidad.
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14. PROGRAMAS DE APRENDIZAJE

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de su Plan Institucional de
Capacitacién busca planear, programar, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades de
formacion y capacitacion para los(as) servidores(as), a través de la generacién de conocimientos y
el desarrollo y fortalecimiento de competencias, por medio de un conjunto de acciones de
capacitacion en modalidad presencial, virtual o mixta que le apunten al cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales, al crecimiento humano de sus servidores(as), a la generacion de innovacion
y transformacion al interior de la entidad y a la mejora en la oportunidad y calidad de las respuestas
a todos los grupos de interés.

Por consiguiente, el PIC vigencia 2023 se desarrollara con los siguientes programas:
14.1. INDUCCION

El programa de induccion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., tiene por
objeto iniciar al(la) nuevo(a) servidor(a) en su integracion a la cultura organizacional, valores de la
casa, familiarizarlo con el servicio publico y con la misionalidad de la Entidad durante los cuatro
meses siguientes a su vinculacion.

Adicionalmente, en el programa de induccion se suministra la informaciéon necesaria para el mejor
conocimiento de la funcion publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico y participativo.
La induccién se realizara de la siguiente manera:

1. Curso Virtual Ingreso al Servicio Publico

Curso virtual desarrollado por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
disponible de manera permanente en la plataforma Aula del Saber Distrital, con una intensidad
horaria de 48 horas. Cuenta con un plan curricular que da la bienvenida al(la) servidor(a) publico
que ingresa al Distrito.

El proceso de inscripcion se realiza con la solicitud de inscripcién al Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital - DASCD por parte de la Direccién de Talento Humano. Una vez se
formaliza el registro en la plataforma, le es enviado al (la) servidor(a) un correo electrénico con las
indicaciones de acceso, usuario y contrasena.

Los modulos del curso virtual son los siguientes:

Modulo 1 - El Estado

Médulo 2 - Organizacion del Distrito
Modulo 3 - Identidad Bogota
Médulo 4- Politica Publica

Modulo 5 - Alineacion Estratégica
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Modulo 6 - Empleo Publico

Modulo 7 - Deberes, derechos y prohibiciones del servidor publico

Modulo 8 - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Modulo 9 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
Modulo 10 - SIDEAP

Modulo 11 - Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral

Modulo 12 - Negociacion Laboral

Médulo 13 - Diversidad Sexual y Politica Publica LGBTI

Modulo 14 - Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género - PPMyEG

2. Curso virtual El Derecho de las mujeres a una vida libre de violencias

Curso virtual estructurado por la Secretaria Distrital de la Mujer y el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital-DASCD disponible en la plataforma Aula del Saber Distrital. Tiene como
propésito de fortalecer y profundizar sobre la puesta en practica del enfoque de género y los
derechos de las mujeres.

El curso esta compuesto por los siguientes modulos:

Modulo A- “Conceptos generales sobre el Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias”.
Modulo B- “Prevencion de las violencias contra las mujeres”.

Modulo C- “Rutas y entidades que garantizan el Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencias.

Modulo D- “Herramientas para la atencién digna e integral como garantia del Derecho de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencias”

El proceso de inscripcion se realiza con el envio de una solicitud al Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital - DASCD por parte de la Direccion de Talento Humano de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. Una vez se formaliza el registro en la plataforma, le
es enviado al (la) servidor(a) un correo electrénico con las indicaciones de acceso, usuario y
contrasefa.

3. Gobierno Abierto de Bogota

MOOC disponible en la plataforma SOY 10 Aprende que tiene como propésito realizar la
introduccion al modelo de Gobierno Abierto de Bogota en el Distrito, comprender las bases de
Gobierno Abierto de Bogota a través de videos, infografias y podcasts.

4. Curso de Induccidén a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

El programa de Induccién, que se lleva a cabo con el apoyo de formadores internos, esta orientado
a brindar informacién acerca de la misionalidad y demas aspectos especificos de la entidad. Para
este fin la Entidad ha estructurado el curso virtual Induccion a la Secretaria General en la plataforma
SOY 10 Aprende.
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Los temas a tratar en este curso son los siguientes, sin perjuicio que en el transcurso del proceso
se identifiquen temas adicionales que por su importancia deban ser abordados:

Oficina Asesora de Planeacion

Plataforma Estratégica de la Entidad

Estructura del Distrito

Estructura Organizacional de la Secretaria General

Plan Distrital de Desarrollo

Aporte de la Secretaria General al Plan Distrital de Desarrollo
Proyectos de Inversién

Modelo de Operacion por Procesos

Organizacion Oficina Asesora de Planeacion

SN N NN NN

Direccion de Talento Humano

Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Acoso Laboral

Vinculacion y Gestidon Organizacional

Gestion de las Situaciones Administrativas

Gestion de la Nomina

Gestidn de la Formacioén y la Capacitacion

Gestién del Desempeio

Gestidn del Bienestar, Incentivos, Clima Laboral - Sala Amiga de las Familias Lactantes
y Cédigo de Integridad

Gestion de las Relaciones laborales y la Desvinculacion

ANENENE NN N NEN

<

Direccion Administrativa v Financiera

LU’

Responsabilidades de la Direccion Administrativa y Financiera
Plan Institucional de Gestion Ambiental
Plan Estratégico de Seguridad Vial

Plan Integral de Movilidad Sostenible
Subdireccion de Servicios Administrativos
Gestion de Recursos Fisicos
Subdireccion de Gestion Documental
Sistema Integrado de Gestion de Archivo
Subdireccion Financiera

Gestidn Presupuestal

Gestidon de Pagos

Gestion Contable

Direccién de Contratacion

v
v

Funciones Direccién de Contratacién, etapas del Proceso Contractual y Procedimientos
Supervisiéon de Contratos
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Direccion Distrital de Desarrollo Institucional

¢ Qué hace la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional?
Propésitos

Politica Laboral relacionada con la promocion del Teletrabajo
Sistemas de gestién y control

Cultura ética

Procesos de formacion

Acompafiamiento Técnico

Produccion de Impresos

Registro Distrital

ASANENENENENE NENEN

Oficina de Control Interno

Funcion de la Oficina de Control Interno
Liderazgo Estratégico

Enfoque hacia la Prevencion
Evaluacién de Gestion de Riesgos
Evaluacién y Seguimiento

Relacién entes externos de control
Procesos y Procedimientos
Normatividad, funciones, roles

Sistema Integrado de Control Interno- Componentes
Plan Anual de Auditoria

Metodologia Auditorias

Principios

Dimensién Control Interno - MIPG
Lineas de Defensa

AN NN N NN NN N N N

Oficina de Control Disciplinario Interno

Marco Legal

Responsabilidad del(la) Servidor(a) Publico(a)
Funcidn disciplinaria

Sujetos Disciplinables

Competencia de la accién disciplinaria

Funciones Oficina de Control Disciplinario Interno
Conductas y faltas disciplinarias

Forma de incurrir en faltas disciplinarias

Derechos del(la) investigado(a)

Deberes de los(as) Servidores(as) Publicos(as)
Prohibiciones a los(las) Servidores(as) Publicos(as)
Conductas disciplinarias mas denunciadas
Sanciones Disciplinarias

Principales conductas que dan lugar a destitucion del cargo
Principales Sanciones Disciplinarias

NN N N N N N N N N
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v Etapas del Proceso Disciplinario

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

v" Servicios
v" Gestidn del Subsistema de Seguridad de la informacion
v" Herramientas colaborativas Office 365

Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

Conceptos basicos de Servicio a la Ciudadania
Estructura Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania
Funciones- Metas Cuatrienio

Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania
Componentes del Sistema

Defensor de la Ciudadania en el D.C

Modelo Omnicanal de Servicio a la Ciudadania
Protocolos de atencion a la Ciudadania

AV NN N N N N N

Comunicaciones e imagen corporativa

Mini sitios

Redes sociales

Comunicacién interna

Comunicacién externa

Conceptualizacion y ejecucion de campanas
Construccion de protocolos

Apoyo transversal — Eventos estratégicos
Estructura Punto de Encuentro Comunicaciones
Brief — Solicitud campafhas

AN N N N N N NN

Lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion

Enfoque de Orientaciones sexuales e identidades de Género

Marco legal.

Enfoques de la Politica Publica LGBTI.

Linea de base — Politica Publica LGBTI.

Discriminacion en ambiente laboral por orientacion sexual e identidad de género.
Estrategia Ambientes Laborales Inclusivos (ALI).

AN N N N NN

Oficina de Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliacidon

v Direccion de Paz y Reconciliacion
v Direccién de Reparacion Integral

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERQ 7637 « PP 79 « 2023 « ENFRO * 31



PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC 2023

v Direccion Centro Memoria Paz y Reconciliacion

Organizaciones Sindicales

En cumplimiento del principio de progresividad y no regresividad y de lo establecido en el numeral
11 del Acuerdo Colectivo Laboral Sindical 2020, se incluyd una unidad tematica dentro del curso
virtual Induccion para que las Organizaciones Sindicales, que realizaron la gestion correspondiente
ante la entidad, pudieran participar en el Programa de Induccion.

14.2. RE-INDUCCION

El programa de reinduccion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., esta
dirigido a reorientar la integracion del empleado(a) a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en el Distrito Capital o en la Entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e
identidad frente al Distrito y a la Entidad. El programa de reinduccion se realiza a todos(as) los(as)
empleados(as) por lo menos cada dos anos, o en el momento que se presente el cambio, a través
de la presentacion por parte de los directivos o funcionarios(as) competentes de las areas,
cumpliendo con las estrategias y objetivos propuestos, asi como los lineamientos generales de la
Secretaria General, de acuerdo con lo dispuesto en el literal b) del articulo 7 del Decreto Ley 1567
de 1998.

Por lo anterior, el programa de reinduccion se desarrollara presencial o virtual. Los temas que se
podran tratar en el programa son los siguientes, sin perjuicio que en el transcurso del proceso se
identifiquen tematicas adicionales que por su importancia deban ser abordadas:

v Servicio publico
v" Plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital 2020-
2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI”

v" Proceso de modernizacién y cambio institucional en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

v" Medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral en el marco de las relaciones
de trabajo, Ley 1010 de 2006.

v’ Bienestar e incentivos.

v Sistema Integrado de Gestion.

v" Modelo Integrado de Planeacioén y Gestion.

v Sistema Integrado de Gestion Documental — SIGA.

v Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

v/ Sistema de valores y formacion ética.

v Seguridad de la Informacién y Tratamiento de Datos Personales.

v Teletrabajo.

v" Politicas y normas para la prevencion y supresion de la corrupcion.

v Politica Publica LGBTI.

v" Régimen de inhabilidades e incompatibilidades de los(as) servidores(as) publicos(as).

v' Supervisién de contratos.
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v Participacién Organizaciones Sindicales (siguiendo lo establecido en el numeral 11 del
Acuerdo Colectivo Laboral Sindical 2020).

14.3. ENTRENAMIENTO/ REENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

El entrenamiento en el puesto de trabajo tiene como propdésito principal, brindar toda la informacién
necesaria para que el(la) servidor(a) publico(a) pueda desarrollar las habilidades y destrezas que le
permitan desempenfar su trabajo con los estandares de calidad y productividad requeridos para el
empleo al que se vinculd.

Lo anterior, soporta la importancia de que sean los(as) jefes inmediatos(a) quienes definan la
agenda de entrenamiento y reentrenamiento del personal a su cargo, pues son quienes conocen el
detalle de la operacién y las tareas que debe realizar los(as) integrantes del equipo de trabajo; para
ello pueden contar con la colaboracion de personas lideres de la dependencia que socialicen las
tematicas que se requieran.

El formato a utilizar para el entrenamiento en el puesto de trabajo es el denominado “Agenda de
Entrenamiento/Reentrenamiento en el puesto de trabajo” Codigo 4232000-FT-967. Cuando un(a)
servidor(a) se vincula a la Entidad, la Direccién de Talento Humano le hace entrega del formato
establecido, de igual manera, este puede ser descargado del Sistema Integrado de Gestion. La
agenda debera ser diligenciada en conjunto con el(la) jefe inmediato para definir las tematicas a
entrenar y garantizar que se reciban los entrenamientos respectivos; este formato debe ser radicado
ante la Direccion de Talento Humano a los 15 dias calendario de la vinculacion del servidor(a).

La responsabilidad en el cumplimiento de esta obligacion esta a cargo del servidor(a) publico(a) y
el jefe de la dependencia, quienes deberan cumplir con calidad y oportunidad.

14.4. PROGRAMA DE CAPACITACION

Es importante anotar que la construccion del programa de capacitacion 2023 se realiza mediante la
priorizacion de las necesidades de capacitacion primarias, con mayor demanda y cobertura,
atendiendo los siguientes pasos:

e Participacion de la Comision de Personal en la construccion del Plan Institucional de
Capacitacion 2023.

e Aprobacién del Plan Estratégico de Talento Humano vigencia 2023, el cual contiene el Plan
Institucional de Capacitacion 2023, por parte del Comité de Gestion y Desempefio.

e Adopcién por medio de acto administrativo del Plan Estratégico de Talento Humano vigencia
2023 por parte del (la) senor (a) Secretario (a) General de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Posterior a proceso descrito, se realizara la ejecucion, evaluacion y seguimiento del Plan
Institucional de Capacitacién 2023.
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Capacitaciéon 2023:

v Tematicas Eje Gestion del Conocimiento y la Innovaciéon

NO

© oo~NO N

Tema

Bilingtiismo (Inglés)

Servicio a la Ciudadania (atencion con enfoque diferencial e
incluyente)

Analitica de datos (recopilacién, almacenamiento, procesamiento
de datos e informacion, conceptos basicos de analitica
descriptiva, predictiva, prescriptiva, big data, toma de decisiones
basadas en datos, machine learning).

Creatividad e Innovacion, técnicas y métodos de investigacion
Técnicas y métodos de redaccion de textos institucionales
Negociacién Colectiva

Gestion Documental

Generacion, procesamiento, reporte o difusion de informacion
estadistica

v Tematicas Eje Creacioén de Valor Publico

ND

Tema

Lengua de Senas

Formulacidn y estructuracion de Proyectos Publicos (formulacion
de proyectos con financiacion internacional, gestién de proyectos,
construccion de indicadores)

Lenguaje Claro

Situaciones Administrativas

Provisién de Empleos de Carrera

Evaluacion de Politicas Publicas

Equidad de Género

Enfoque Diferencial

Comunicacién Libre de Sexismos

Participacion Ciudadana (Derechos Ciudadanos)

Contratacién Estatal

Familias Lactantes

Gestion de Riesgos

Congreso de Contratacion Publica

Uso y manejo de Bogota Te Escucha - Sistema Distrital para la
Gestion de Peticiones Ciudadanas

Transformacion de conflictos

Evaluacion de Desempefio

Plan de Capacitacion Seguridad y Salud en el Trabajo
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Dimension de
la competencia

Saber
Saber Ser

Saber

Saber

Saber-Hacer
Saber-Hacer
Saber-Hacer

Saber-Hacer

Dimensién de
la competencia

Saber-Ser
Saber

Saber- Ser
Saber
Saber
Saber-Hacer
Saber- Ser
Saber- Ser
Saber-Hacer
Saber
Saber-Hacer
Saber
Saber-Hacer
Saber

Saber-Hacer

Saber-Ser
Saber-Ser
Saber-Ser
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19 Politica de Desconexion Laboral Saber

v' Tematicas Eje Transformacion Digital

Dimensioén de

N° Tema -
la competencia

1 Excel (basico, intermedio y avanzado) Saber-Hacer

2 Ofimatica (herramientas colaborativas de Office, Planner, Saber-Hacer
Yammer, Power BI, Sharepoint, Forms, Word)

3  Pensamiento Sistémico Saber-Ser
Seguridad de la Informacion, seguridad digital y Tratamiento de

4 Saber
Datos Personales

5  Teletrabajo Saber

6 Big Data Saber-Hacer

v' Tematicas Eje Probidad y ética de lo publico

N° Tema

1 Programa de Liderazgo para directivos(as)

Programa de desarrollo de competencias nivel asesor (trabajo en equipo, aprendizaje
2  continuo, creatividad e innovacion, conocimiento del entorno, transformacién de
conflictos, pensamiento critico y analisis, manejo del tiempo, empatia y solidaridad).
Programa de desarrollo de competencias nivel profesional (trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, comunicacion efectiva, instrumentacion de decisiones,
transformacion de conflictos, pensamiento critico y analisis, manejo del tiempo,
empatia y solidaridad).
Programa de desarrollo de competencias nivel técnico (trabajo en equipo, aprendizaje
4  continuo, confiabilidad técnica, disciplina, responsabilidad, transformacion de
conflictos, pensamiento critico y analisis, manejo del tiempo, empatia y solidaridad).
Programa de desarrollo de competencias nivel asistencial (trabajo en equipo,
aprendizaje continuo, manejo de informacién, relaciones interpersonales,
transformacion de conflictos, pensamiento critico y andlisis, manejo del tiempo,
empatia y solidaridad).
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion
Derechos Humanos
Conflictos de Interés
Prevencion del Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral
Orientacién en materia disciplinaria
Certificacion Auditores(as) HSEQ

= =0 00NO”

- O

15. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

15.1. PARTICIPACION DE LA COMISION DE PERSONAL
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De acuerdo con el literal b y h del articulo 11 del Decreto Ley 1567 de 1998, la Comision de Personal
participd en la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2023, tal y como se evidencia en
el Acta No. 19 del 15 de diciembre de 2022.

15.2. INDICADORES
Tipo Nombre - ,
Indicador | Indicador Objetivo Formula
Desarrollar las
Actividades del actividades (Numero de actividades
programadas en | . .
Plan ejecutadas /NUmero de
. o el Plan .
Gestién Institucional de o actividades programadas)
o Institucional de | .
Capacitacion N 100
capacitacion
desarrolladas . .
para la vigencia.
Presupuesto Ejecutar el | (Presupuesto de capacitacion
o de presupuesto ejecutado durante la vigencia 2023 /
Gestiéon o ; A ;
capacitacion asignado para la | Presupuesto de capacitacion asignado
ejecutado vigencia para la vigencia 2023) * 100
Medir la mejora | (% de servidores de carrera
D en el | administrativa con calificacion
Contribucién a - . . .
| . desempeio sobresaliente para la vigencia actual
a mejora del o :
Efecto ~ laboral de los |- % de servidores de carrera
desempefio : o . S
servidores  de | administrativa con calificacion
laboral . . .
carrera sobresaliente de la vigencia
administrativa inmediatamente anterior)

16. MECANISMOS DE SOCIALIZACION DEL PIC Y PLAN DE ACCION

Las actividades a desarrollar para la socializacién del PIC 2023 son:

Publicacion en la Intranet de la Entidad
Comunicacién por el Soy 10 — (Correo electronico de Comunicacion Interna)
Publicacion en la pagina WEB de la entidad.
Socializacion por dependencias

Mensualmente se remite un memorando electréonico socializando

capacitacion.

las actividades de

Envio de correos electronicos a los(as) servidores(as) con la informacion de las capacitaciones
que se llevaran a cabo.
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17. SERVIDORES PUBLICOS(AS) BENEFICIARIOS(AS)

Los programas de capacitacién y formacion estaran dirigidos a los(as) servidores(as) publicos(as) de
carrera administrativa, libre nombramiento y remocién y nombramiento provisional.

17.1. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) BENEFICIARIOS(AS)

Diligenciar acta de compromiso Programas de Formacién y Capacitacion 4232000-FT-996 cuando
aplique.

Diligenciar autorizacion de descuento Programas de Formacion y Capacitacion 4232000-FT-995,
cuando aplique.

Diligenciar agenda de entrenamiento o reentrenamiento en el puesto de trabajo 4232000-FT-967.
Diligenciar Registro de Asistencia 4232000-FT-211.

Diligenciar Evaluacion Apropiacion de Conocimientos 4232000-FT-374, cuando aplique.
Diligenciar la evaluacion de satisfaccion establecida por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital = DASCD cuando aplique.

Participar activamente y culminar el(los) programas de aprendizaje (Induccion / Reinduccion /
Capacitacion /Entrenamiento/ Reentrenamiento).

Asistir puntualmente a los programas de aprendizaje (induccion / reinducciéon / capacitacion
/entrenamiento/ reentrenamiento) en los lugares, fechas y horas programadas. Cuando el programa
educativo sea virtual, ingresar periddicamente a la plataforma en que se desarrolle y cumplir con la
intensidad horaria minima para poder cursar y aprobar el programa de aprendizaje.

Presentar y aprobar los examenes de certificacion, (en los casos que aplique).

Cumplir con el (%) minimo de horas requeridas para la aprobacién del programa. (depende del
programa y la institucion que lo imparta)

Informar a la Direccién de Talento Humano sobre cualquier novedad presentada en el proceso.
Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos en el ejercicio de las funciones
desempenadas.

Servir de agente multiplicador del proceso de formacién recibido al equipo de trabajo de la
dependencia asignada, para el cual debera presentar evidencias.

Tener un adecuado comportamiento ético y cuidar la buena imagen de la Secretaria General.

17.2. OBLIGACIONES DE LAS DEPENDENCIAS

Cuando alguna tematica de capacitacion sea realizada por una dependencia diferente a la Direccién
de Talento Humano, se deberan remitir por correo electronico los documentos relacionados a
continuacion, para efectos de registrar la informacion y presentar los informes respectivos del Plan
Institucional de Capacitacion — PIC 2023, a los ocho dias habiles de haber realizado el programa de
aprendizaje:

e Registro de Asistencia 4232000-FT-211.
e Evaluacion Apropiacion de Conocimientos 4232000-FT-374, cuando aplique.
e Registro fotografico.
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INTRODUCCION

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, de conformidad con la normatividad que
regule la materia debera implementar el Plan Anual de Vacantes y de Prevision de Recursos Humanos
teniendo en cuenta las Politicas y directrices establecidos por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica — DAFP.

El Plan Anual de Vacantes y de Prevision de Recursos Humanos es un instrumento que busca
administrar y actualizar la informacion sobre las vacancias definitivas de los empleos de carrera
administrativa en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., con el propésito que la
Entidad pueda planificar su provision, facilitando la planeaciéon de los concursos con la Comision
Nacional del Servicio Civil, en aras de proveer de manera efectiva las vacantes definitivas que se
generen en la Entidad. La informaciéon que permite este analisis tiene corte a 31 de diciembre de 2022,
permitiendo asi planear las estrategias de provision para la vigencia 2023.

De igual forma y conforme se indicé en la Resolucion No. 660 de 2021 “por la cual se adoptan los
lineamientos para la formulacién del Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C”, modificada por la Resolucion No. 373 de 2022, estos Planes
permiten gestionar el talento humano en forma estratégica, creando valor a través de la Ruta del
Analisis de Datos establecida en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, generando a la
Entidad una fuente de informacion que impacta en el desarrollo, conocimiento y bienestar de los/las
servidores/as.

El responsable de gestionar y presentar el Plan y actualizarlo cada vez que se produzcan las mismas,
corresponde al procedimiento de Gestidon Organizacional de la Direccion de Talento Humano de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

1. MARCO NORMATIVO

1.1. NORMAS NACIONALES

o Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan ofras disposiciones”.

e Decreto Nacional 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica”, y los Decretos que lo adicionan o modifican.

e Circular No. 20191000000117 de 2019 expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil
“Por la cual se imparten lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en
la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en relacion con la vigencia de la ley - procesos de
seleccion, informe de las vacantes definitivas y encargos.”
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1.2. NORMAS DISTRITALES

o Decreto Distrital 101 de 2004 “Por el cual se establecen unas asignaciones en materia de
personal a los organismos del sector central de la Administracion Distrital” y los Decretos que lo
adicionan o modifican.

o Decreto Distrital 426 de 2016 “Por el cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C”, modificado por los Decretos Distritales 332 y
367 de 2022.

e Decreto Distrital 140 de 2021 “Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C”., modificado por los Decretos
Distritales 333 y 368 de 2022.

1.3. NORMAS SECRETARIA GENERAL

e Resolucion 660 de 2021, expedida por la Secretaria General de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D. C., “por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion
del Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C”, modificada por la Resolucion 373 de 2022.

2. OBJETIVO GENERAL

Identificar las necesidades de personal en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
a efectos de determinar las estrategias que permitiran la provision de empleos vacantes durante la
vigencia.

3. GLOSARIO

e Carrera Administrativa: Es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer igualdad de oportunidades
para el acceso al servicio publico, la capacitacion, la estabilidad en los empleos y la posibilidad de
ascenso. (Ley 909 de 2004, articulo 27)

e Concursos: La provision definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa se hara
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso los cuales adelantara la Comisién Nacional
del Servicio Civil o la entidad en la que esta delegue o desconcentre la funcion. (Ley 909 de 2004,
articulo 29)

e Convocatoria: Es la norma reguladora de todo concurso y obliga tanto a la administracién como a
los participantes, de la cual no podran cambiarse sus bases una vez iniciada la inscripcion de los
aspirantes, salvo las causales sefaladas en la ley. (Decreto Nacional 1083 de 2015, articulo
2.2.6.3)

e Encargo: Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones
de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o
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definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo, en los términos sefialados
en la normatividad vigente. (Decreto Nacional 1083 de 2015, articulo 2.2.5.4.7)

Empleo Publico: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del estado (Ley 909 de 2004, articulo 19).

Empleo Transitorio: Empleo creado en la planta de personal cuya duracion en el tiempo esta
sujeta al cumplimiento de una situacion particular y concreta del empleado que lo desempena.
Este empleo no tiene vocacion de permanencia (construccion propia)

Nombramiento en Periodo de Prueba: La persona no inscrita en carrera administrativa que haya
sido seleccionada por concurso sera nombrada en periodo de prueba, por el término de seis (6)
meses, al final de los cuales le sera evaluado el desempefo, de acuerdo con lo previsto en el
reglamento. Aprobado dicho periodo al obtener evaluacién satisfactoria el empleado adquiere los
derechos de la carrera, los que deberan ser declarados mediante la inscripcion en el Registro
Publico de la Carrera Administrativa. De no obtener calificacion satisfactoria del periodo de
prueba, el nombramiento del empleado sera declarado insubsistente. (Ley 909 de 2004, articulo
31, numeral 5)

Nombramiento Ordinario: Es la designacién que recae en una persona para proveer un empleo
de libre nombramiento y remocién. (Ley 909 de 2004, articulo 23).

Nombramiento Provisional: Aquella vinculacion que se hace a una persona para proveer de
manera transitoria un empleo que se encuentra en proceso de seleccidon por concurso de méritos.
(construccion propia)

OPEC: corresponde a la sigla de Oferta Publica de Empleos de Carrera, que corresponde al
nuamero con el cual se identifica el empleo vacante definitivamente ante el SIMO 4.0, el cual es
administrado por la Comision Nacional del Servicio Civil, y es el numero con el que se identifica el
empleo en los concursos abiertos o de ascenso que adelante dicha Entidad. (construccion propia)

Vacancia definitiva: Un empleo se encuentra en vacancia definitiva cuando no cuente con un
empleado titular de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion que lo desempenie
(construccion propia). Las causales que generan la vacancia definitiva de un empleo publico se
encuentran establecidas en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado
por el Decreto Nacional 648 de 2017, a saber:

1. Por renuncia regularmente aceptada.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento
y remocion.

3. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluaciéon del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa.

4. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.
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5. Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.
6. Por revocatoria del nombramiento.

7. Por invalidez absoluta.

8. Por estar gozando de pension.

9. Por edad de retiro forzoso.

10. Por traslado.

11

. Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos en que la

vacancia se ordene judicialmente.
12. Por declaratoria de abandono del empleo.
13. Por muerte.
14. Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.
15. Las demas que determinen la Constitucién Politica y las leyes.

Vacancia Temporal: Un empleo se encuentra en vacancia temporal cuando el empleado que lo
desempena esté en una situacion administrativa que lo separa temporalmente del servicio activo
(construccioén propia). Las causales que generan la vacancia temporal de un empleo publico se
encuentran establecidas en el articulo 2.2.5.2.2 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado

por el Decreto Nacional 648 de 2017, adicionado por el Decreto Nacional 770 de 2021, a saber:

Vacaciones.

Licencia.

Permiso remunerado

Comision, salvo en la de servicios al interior.

Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.
Suspendido en el gjercicio del cargo por decisién disciplinaria, fiscal o judicial.
Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

Descanso compensado.

i S e o

4. ESTRUCTURA DE LA PLANTA

572 de 2022.

Asi las cosas, la Planta de cargos actual de la entidad es la siguiente:

Tabla No. 1 — Planta de cargos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. - SGAMB

DESPACHO DE ALCALDE MAYOR
NIVEL DIRECTIVO

Numero de cargos Denominacién Del Empleo
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1

Alcalde Mayor

1 Subtotal Despacho del Alcalde
NIVEL DIRECTIVO
Numero de cargos Denominacién Del Empleo Cddigo | Grado
1 Secretario de Despacho 020 09
1 Jefe de Oficina 006 06
3 Jefe de Oficina 006 08
3 Director Técnico 009 06
8 Subtotal Nivel Directivo
NIVEL ASESOR
Ndmero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado
4 Asesor 105 05
2 Asesor 105 07
6 Subtotal Nivel Asesor
NIVEL PROFESIONAL
Numero de cargos Denominaciéon Del Empleo Codigo | Grado
1 Profesional Especializado 222 27
12 Profesional Especializado 222 21
1 Profesional Especializado 222 19
3 Profesional Universitario 219 18
4 Profesional Universitario 219 15
13 Profesional Universitario 219 13
1 Profesional Universitario 219 09
30 Profesional Universitario 219 05
8 Profesional Universitario 219 01
73 Subtotal Nivel Profesional
NIVEL TECNICO
Numero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado
8 Técnico Operativo 314 20
2 Técnico Operativo 314 17
3 Técnico Operativo 314 16
3 Técnico Operativo 314 10
1 Técnico Operativo 314 05
17 Subtotal Nivel Técnico
NIVEL ASISTENCIAL
Nudmero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado
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1 Auxiliar Administrativo 407 27
11 Auxiliar Administrativo 407 24
1 Auxiliar Administrativo 407 17
1 Auxiliar Administrativo 407 14
1 Auxiliar Administrativo 407 13
3 Secretario Ejecutivo 425 27
1 Secretario 440 16
1 Secretario 440 11
20 Subtotal Nivel Asistencial
125 Total Despacho del Alcalde Mayor
DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL
Ndmero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado
1 Secretario de Despacho 020 09
14 Asesor 105 05
3 Asesor 105 02
18 Subtotal Despacho
PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
Ndmero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado
3 Subsecretario de Despacho 045 08
3 Director Técnico 009 08
5 Director Técnico 009 07
6 Subdirector Técnico 068 06
3 Subdirector Técnico 068 05
4 Jefe de Oficina 006 06
24 Subtotal Nivel Directivo
NIVEL ASESOR
Numero de cargos Denominacién Del Empleo Caédigo | Grado
1 Jefe Oficina Asesora 115 6
1 Subtotal Nivel Asesor
NIVEL PROFESIONAL
Nudmero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado
1 Profesional Especializado 222 32
3 Profesional Especializado 222 30
27 Profesional Especializado 222 27
7 Profesional Especializado 222 25
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20 Profesional Especializado 222 24
2 Profesional Especializado 222 22
29 Profesional Especializado 222 21
1 Profesional Especializado 222 20
3 Profesional Especializado 222 19
1 Profesional Especializado 222 04
58 Profesional Universitario 219 18
14 Profesional Universitario 219 15
16 Profesional Universitario 219 13
1 Profesional Universitario 219 11
2 Profesional Universitario 219 10
5 Profesional Universitario 219 09
15 Profesional Universitario 219 08
1 Profesional Universitario 219 05
3 Profesional Universitario 219 03
8 Profesional Universitario 219 01

217 Subtotal Nivel

NIVEL TECNICO
Ndmero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado
1 Técnico Operativo 314 22
2 Técnico Operativo 314 20
10 Técnico Operativo 314 17
5 Técnico Operativo 314 16
2 Técnico Operativo 314 10
41 Técnico Operativo 314 09
15 Técnico Operativo 314 04
76 Subtotal Nivel Técnico
NIVEL ASISTENCIAL
Numero de cargos Denominacién Del Empleo Cédigo | Grado

2 Auxiliar Administrativo 407 27
3 Auxiliar Administrativo 407 26
4 Auxiliar Administrativo 407 24
2 Auxiliar Administrativo 407 22
7 Auxiliar Administrativo 407 20
3 Auxiliar Administrativo 407 19
9 Auxiliar Administrativo 407 17
3 Auxiliar Administrativo 407 16
1 Auxiliar Administrativo 407 15
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3 Auxiliar Administrativo 407 14
15 Auxiliar Administrativo 407 13
2 Auxiliar Administrativo 407 11
8 Auxiliar Administrativo 407 09
1 Auxiliar Administrativo 407 07
2 Auxiliar Administrativo 407 05
120 Auxiliar Administrativo 407 1
4 Secretario Ejecutivo 425 27
3 Secretario Ejecutivo 425 20
1 Secretario 440 18
2 Secretario 440 17
1 Secretario 440 16
1 Secretario 440 13
2 Secretario 440 09
7 Auxiliar Servicios Generales 470 7
3 Auxiliar Servicios Generales 470 5
2 Auxiliar Servicios Generales 470 3
1 Conductor 480 15
6 Conductor 480 14
2 Conductor 480 13
2 Conductor 480 9
3 Operario 487 20
1 Operario 487 17
15 Operario 487 13
241 Subtotal Nivel Asistencial
559 Total Planta Global
18 Total Planta Despacho del Secretario General
125 Total Planta Despacho del Alcalde Mayor
702 Total Planta

Fuente: Base de planta de empleos — Direccion de Talento Humano
Segun el nivel jerarquico, la composicién de la planta es la siguiente:

Tabla 2 — Distribucién de planta por nivel jerarquico

NIVEL JERARQUICO No. TOTAL CARGOS
DIRECTIVO 34
ASESOR 24
PROFESIONAL 290
TECNICO 93
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ASISTENCIAL 261
Total 702

PLANTA DE EMPLEO POR NIVEL

DIRECTIVO
5%
ASESOR

4%
ASISTENCIAL
37%

PROFESIONAL
41%

TECNICO
13%

Fuente: Base de planta de empleos — Direccion de Talento Humano

En cuanto al tipo de empleo, la distribucién de la planta es la siguiente:

Tabla 3 — Distribucion de planta por tipo de cargo

N%'ng%g'z TIPO DE CARGOS
1 Eleccién Popular
1 Periodo Fijo
56 Libre Nombramiento y Remocion
644 Carrera Administrativa

Fuente: Base de planta de empleos — Direccion de Talento Humano

De igual forma, la planta de personal cuenta con unos empleos transitorios que corresponden a
empleos creados con ocasion de orden judicial a quienes padecen enfermedades catastroficas o
tienen condicion de especial proteccion, estos empleos con corte a 31 de diciembre de 2022, se

encuentran distribuidos asi:
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Tabla 4 — Empleos transitorios

No.
NIVEL CARGO CARGOS
Profesional 7
Técnico 3
Asistencial 10
Total 20

Fuente: Base de planta de empleos — Direccion de Talento Humano

Es de resaltar que la vigencia de estos empleos dependera de la superacién de las situaciones
especiales de los servidores que los desempenan o del cumplimiento de las condiciones establecidas
en los fallos expedidos por los Jueces de la Republica, para aquellos casos en los cuales se surtieron
Acciones de Tutela o el medido de control de Nulidad y Restablecimiento del Derecho.

La distribucién por situaciones especiales, es la siguiente:

Tabla 5 — Distribucion situaciones especiales en empleos transitorios

SITUACION No.

Discapacidad
Prepension
Enfermedad
Cabeza de Familia
Incapacidad
Total 20

Fuente: Base de planta de empleos — Direccion de Talento Humano

=~ OO

Estas situaciones particulares son objeto de seguimiento y control por parte de la Direccion de Talento
Humano.

5. PROVISION DE LA PLANTA A 31 DE DICIEMBRE DE 2022

Con corte al 31 de diciembre de 2022, la planta tuvo 689 servidores y servidoras activos (as),
distribuidos por tipo de vinculacion, asi:

Tabla 6 — Situacion de la planta a 31 de diciembre de 2022

TIPO DE VINCULACION No. De Empleos
ELECCION POPULAR 1
PERIODO FUJO 1
LIBRE NOMBRAMIENTO Y 54
REMOCION
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CARRERA ADMINISTRATIVA 497
EN PERIODO DE PRUEBA 18
PROVISIONAL 98
TOTAL 689

Fuente: Base de planta de empleos — Direccién de Talento Humano — Corte diciembre 2022

Lo anterior significa que de la planta provista, el 72,13% de los servidores son de carrera
administrativa y el 2,61% estan en periodo de prueba, avance que obedece a la implementacion de las
Convocatorias 821 de 2018, Distrito 4 de 2020, asi como los tramites adelantados ante la Comision
Nacional del Servicio Civil - CNSC para el uso de lista de elegibles. El porcentaje restante corresponde
al 0,15% correspondiente a la provision del empleo de eleccién popular, 0,15% al empleo de periodo
fijo, 7,84% a los empleos de libre nombramiento y remocion y 14,22% de provisionales.

6. REPORTE DE EMPLEOS DE CARRERA A LA OFERTA PUBLICA DE EMPLEOS DE
CARRERA (OPEC) A 31 DE DICIEMBRE DE 2022

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. ha reportado en el SIMO 4.0, un total de
noventa (90) empleos que corresponden a los cargos creados en el Redisefio Organizacional
efectuado en el 2021, a las vacantes surtidas por renuncia de servidores y servidoras con derechos de
carrera y a las vacantes que se generan cuando un servidor o servidora de carrera administrativa
supera el periodo de prueba en cargo diferente (ascenso). Este reporte se efectua con el fin de
solicitar a la Comision Nacional del Servicio Civil la autorizacion de uso de elegibles o la conformacién
de una nueva Convocatoria Publica para la provision definitiva de estos cargos de carrera.

Tabla 7 — Reporte a la OPEC de vacancias a 31 de diciembre de 2022

Numero . ‘. o . Total de
OPEC Denominaciéon Codigo | Grado Dependencia Vacantes
Profesional Direccion Distrital de
158355 Especializado 222 24 Archivo de Bogota !
Profesional Direccion Distrital de
169609 Universitario 219 18 Calidad del Servicio 1
Profesional Direccion Distrital de
162567 Universitario 219 15 Archivo de Bogota 1
Profesional Direccion Distrital de
149050 Universitario 219 " Calidad del Servicio 1
Profesional Direccion del Sistema
159962 . o 219 8 Distrital de Servicio a la 1
Universitario . ,
Ciudadania
Auxiliar Direccion del Sistema
159961 L . 407 16 Distrital de Servicio a la 1
Administrativo . ,
Ciudadania
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REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA)

Numero Y acF - Total de
OPEC Denominacién Codigo | Grado Dependencia Vacantes
165153 Auxiliar Servicios 470 5 Subdlrecc!op de Serwmos 1

Generales Administrativos

161067 Profgsignal 299 21 Direccion de Reparacion 1
Especializado Integral

161087 Profeggnal 299 21 Direccion de Reparacion 2
Especializado Integral

161088 Profgspnal 299 21 Direccion de Reparacion 1
Especializado Integral

161089 Profeggnal 299 21 Direccion de Reparacion 1
Especializado Integral

161090 Profeggnal 299 21 Direccion de Reparacion 1
Especializado Integral

161091 Profeggnal 299 21 OfICIn? Alta Consejeria an 1
Especializado Paz, Victimas y Reparacion

161093 Profeggnal 299 21 Oflcme} Alta Consejeria Qg 2
Especializado Paz, Victimas y Reparacion

161094 Profeggnal 299 21 Oflcmg Alta Consejeria ('153 1
Especializado Paz, Victimas y Reparacion

161105 Prpfesipngl 219 15 Direccion de_ Paz y 1
Universitario Reparacion

161109 Prpfesipngl 219 15 Direccion de_ Paz y 1
Universitario Reparacion

161116 Prpfesipngl 219 15 Oficina'l Alta Consejeria de 1
Universitario Paz, Victimas y Reparacion

161117 Prpfesipngl 219 13 Direccion de Reparacién 1
Universitario Integral

161119 Prpfesipnql 219 13 Direccion de Reparacién 1
Universitario Integral

161121 Prpfespngl 219 13 Direccion de Reparacién 1
Universitario Integral

161126 Pr_ofesipna_l 219 13 Oficine,a Alta Consejeria de 1
Universitario Paz, Victimas y Reparacion

161133 Pr_ofesipna_l 219 13 Oficing Alta Consejeria de >
Universitario Paz, Victimas y Reparacion

161142 Pr_ofesipna_l 219 13 Oficing Alta Consejeria de 1
Universitario Paz, Victimas y Reparacion
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Numero Y acF - Total de

OPEC Denominacién Codigo | Grado Dependencia Vacantes
Profesional Oficina Alta Consejeria de

161144 Universitario 219 13 Paz, Victimas y Reparacion 1
Profesional Oficina Alta Consejeria de

161145 Universitario 219 13 Paz, Victimas y Reparacion 1
Profesional Oficina Alta Consejeria de

161147 Universitario 219 13 Paz, Victimas y Reparacion 1
Profesional Oficina Alta Consejeria de

161150 Universitario 219 13 Paz, Victimas y Reparacion 1
Profesional Direccion de Reparacion

161151 Universitario 219 5 Integral 6
Profesional Direccion de Reparacion

161153 Universitario 219 5 Integral 14
Profesional Direccion de Reparacion

161156 Universitario 219 5 Integral 1

161160 Prpfespnall 219 5 Direccion de Reparacion 1
Universitario Integral

161162 Prpfespnzﬂ 219 5 Direccion de Reparacion 1
Universitario Integral
Profesional Direccion de Reparacién

161165 Universitario 219 5 Integral 1

161167 Prpfesipngl 219 5 Direccion de_ Paz y 1
Universitario Reparacion
Profesional Direccion Centro de

161172 Universitario 219 5 Memoria, Paz y 1

Reconciliacion

Profesional Oficina Alta Consejeria de

161174 Universitario 219 5 Paz, Victimas y Reparacion 1
Profesional Direccion de Reparacion

161176 Universitario 219 L Integral 5
Profesional Direccion de Pazy

161179 Universitario 219 L Reparacion 1
Profesional Direccic')n_ Centro de

161180 Universitario 219 1 Memorlg,_ Pa_g y 1

Reconciliacion
- . Direccion de Reparacion
161181 Técnico Operativo 314 20 Integral 2
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Numero . ‘. o . Total de
OPEC Denominacién Codigo | Grado Dependencia Vacantes
161186 | Técnico Operativo | 314 g0 | Oficina Alta Consejeria de 1

Paz, Victimas y Reparacion

161187 | Técnico Operativo | 314 oo | Oficina Alta Consejeria de 1

Paz, Victimas y Reparacion
161188 | Técnico Operativo | 314 g0 | Oficina Alta Consejeria de 1
Paz, Victimas y Reparacion
161189 | Técnico Operativo | 314 g0 | Oficina Alta Consejeria de 1
Paz, Victimas y Reparacion
Direccion Centro de
161190 Técnico Operativo 314 16 Memoria, Paz y 1
Reconciliacion
161191 Técnico Operativo | 314 16 | Oficina Alta Consejeria de 2
Paz, Victimas y Reparacion
Oficina Alta Consejeria de
Paz, Victimas y
Reparacion/Direccion
Auxiliar Reparacion Integral/
161192 Administrativo 407 24 Direccion Paz y 2
Reconciliacion / Direccion
Centro de Memoria Paz y
Reconciliacion
166546 Profegqnal 222 27 Direccion de Contratacion 2
Especializado
167023 Profegignal 299 21 Direccion Dist.rita! de 1
Especializado Desarrollo Institucional
169608 Profegiqnal 299 21 Direccion Dist.rita! de 1
Especializado Desarrollo Institucional
167028 Profegqnal 299 21 Subdireccién Tgcnlpa de 2
Especializado Desarrollo Institucional
Profesional Subdireccién del Sistema
167031 Universitario 219 13 Distrital de Archivos 1
168287 Profgsm_mal 299 27 Direccion DISt.I‘Ita! de 1
Especializado Desarrollo Institucional
Profesional Direccion Distrital de
177093 Especializado 222 27 Archivo de Bogota 1
Profesional Direccion del Sistema
162563 ) o 219 18 Distrital de Servicio a la 1
Universitario . ,
Ciudadania
Profesional Direccion del Sistema
162563 ) o 219 18 Distrital de Servicio a la 1
Universitario . ,
Ciudadania
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Numero . ‘. o . Total de
OPEC Denominacién Codigo | Grado Dependencia Vacantes
193418 Prpfesipngl 219 y Subsecretqria de S'ervicio a 1

Universitario la Ciudadania
193416 Profesional 219 18 Subdireccion Financiera 1
Universitario
Secretario 425 20 Direccion de Talento
196465 Ejecutivo Humano 1
TOTAL 920

Fuente: Base de planta de empleos — Direccién de Talento Humano y SIMO 4.0 — Corte diciembre de 2022
7. VACANTES DEFINITIVAS EN LA PLANTA DE EMPLEOS

En la siguiente tabla se identifica, de acuerdo con la planta de empleos, la actual distribucion de
vacantes definitivas que no se encuentran provistas a la fecha, dado que estan en proceso de
provision mediante encargos o se esta en la espera de finalizar el tramite de provision definitiva
mediante el uso de listas autorizadas por la CNSC o por la estructuracién de una futura convocatoria
por parte de la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC.

Tabla 8 - Vacantes definitivas sin proveer de la SGAMB, por empleo y dependencia actual

DENOMINACION DEL
EMPLEO CODIGO | GRADO DEPENDENCIA
Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital
Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital
Auxiliar Administrativo 407 19 Subdireccién de Servicios Administrativos
Auxiliar Administrativo 407 01 Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania
Auxiliar Administrativo 407 01 Direccion del Slstema Dlstr!tal de Servicio a la
Ciudadania
Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio
Técnico Operativo 314 04 Direccion Administrativa y Financiera
Técnico Operativo 314 09 Direccion del Sistema Distr!tal de Servicio a la
Ciudadania
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DENOMINACION DEL
EMPLEO CODIGO | GRADO DEPENDENCIA
Técnico Operativo 314 09 Direccion del Slstema Dlstr!tal de Servicio a la
Ciudadania
Técnico Operativo 314 09 Direccion del Slstema Dlstr!tal de Servicio ala
Ciudadania
Técnico Operativo 314 17 Oficina de Tecr&ologla.s della Informacion y las
omunicaciones
Profesional Especializado 222 22 Subdireccién Financiera
Profesional Especializado 222 21 Direccion de Reparacion Integral
Profesional Universitario 219 01 Direccion de Reparacion Integral
Profesional Universitario 219 05 Direccion de Reparacion Integral
Profesional Universitario 219 05 Direccion de Reparacion Integral
Profesional Universitario 219 18 Direccion del Slstema Dlstr!tal de Servicio a la
Ciudadania
Profesional Universitario 219 11 Direccion Distrital de Calidad del Servicio
Profesional Universitario 219 15 Oficina Asesora de Planeacion
Profesional Universitario 219 18 Oficina de Tecnolog|a§ della Informacion y las
Comunicaciones
TOTAL 20

Fuente: Base de planta de empleos — Direccion de Talento Humano — Corte diciembre de 2022
8. ESTRATEGIA GENERAL DE PROVISION

La provision general de los empleos vacantes de la planta de personal de la Secretaria General de
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. se realizara atendiendo las normas que regulan la provision de los
empleos publicos, asi:

e De libre nombramiento y remocién: Seran provistos por nombramiento ordinario previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeno de los empleos de
conformidad con la Ley y el manual de funciones, competencia y requisitos vigente en la
Secretaria.
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o De carrera administrativa: Seran provistos en periodo de prueba o en ascenso con las personas
que hacen parte de las listas de elegibles vigentes y que sean autorizadas por la CNSC (Uso
de listas). Igualmente, se prevé para el afo 2023 iniciar la etapa de planeacion de la
Convocatoria Distrito V, para lo cual estamos en la espera de las instrucciones respectivas por
parte de la CNSC.

e En encargo mientras se surte el proceso de seleccidon y/o se define su provision posterior a la
oferta publica del empleo mediante la OPEC, a través de los procesos de Encargo.

e Con nombramiento en provisionalidad en caso de que se pueda ser provisto por ninguna de las
situaciones anteriores.

9. TIEMPO ESTIMADO DE PROVISION DE CONFORMIDAD CON EL TIPO DE VINCULACION

De acuerdo con el tipo de vinculacion los tiempos estimados para la provision de las vacantes es el
siguiente:

Tabla 9 — Tiempo estimado para la provision de cargos por tipo de vinculacion

TIPO DE VINCULACION Tiempo
Carrera Administrativa 3 meses*
En Encargo 2 meses**
Libre Nombramiento y °
R . meses
emocion
En provisionalidad 3 meses

Fuente: Direccion de Talento Humano
(*) De acuerdo con las prérrogas solicitadas por los elegibles y autorizaciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil para el caso de los
usos de listas de elegibles.
(**) De acuerdo los términos previstos en los procesos de encargo.

10. MEDICION DE LA EJECUCION Y EFECTIVIDAD DEL PLAN

El seguimiento y la medicién se efectuaran a través del siguiente Indicador:

Tabla 10 - Indicador del plan

INDICADOR FORMULA PERIODICIDAD DE MEDICION
(NUumero de cargos provistos /
Porcentaje de cargos provistos Numero total de los cargos de la Semestralmente
planta ) * 100

Fuente: Direccion de Talento Humano
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11. VIABILIDAD PRESUPUESTAL

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, para la vigencia 2023, de acuerdo con el
Decreto Distrital 612 del 29 de diciembre de 2022, “Por el cual se liquida el Presupuesto Anual de
Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de Bogota, Distrito Capital, para la vigencia fiscal
comprendida entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de 2023 y se dictan otras disposiciones, en
cumplimiento del Decreto 571 del 14 de diciembre de 2022, expedido por la Alcaldesa Mayor de
Bogota, Distrito Capital”, cuenta con los recursos necesarios para los costos asociados al
funcionamiento de la entidad, para garantizar la continua prestacion del servicio y el financiamiento de
la planta de personal de la Entidad.
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INTRODUCCION

La Seguridad y Salud en el Trabajo en la actualidad representa una de las herramientas de
gestion mas relevantes para mejorar la calidad de vida laboral en las entidades y con ella su
competitividad. Esto es posible siempre y cuando la Entidad promueva y estimule en todo
momento la creacion de una cultura en seguridad y salud que debe estar sincronizada con el
mejoramiento de los procesos, la calidad, productividad, desarrollo del talento humano y
reduccién de costos operacionales.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST esta orientado a lograr una
adecuada gestidn de los riesgos identificados, que permita mantener el control de estos, para lo
cual la Secretaria General de la Alcaldia de Bogotda D.C. ha disefiado y establecido
lineamientos para la estructuracion y desarrollo del presente Sistema de Gestién, con el objeto
de prevenir los riesgos ocupacionales con miras a lograr el bienestar fisico, mental y social de
sus colaboradores.

Asi, el SG-SST se encuentra alineado con la plataforma estratégica de la Entidad, la cual
establece como mision, la siguiente:

“La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., es la entidad lider del sector
Gestion Publica que desarrolla condiciones para generar valor publico, con el fin de lograr una
ciudad moderna con un modelo de gobierno abierto, contribuir a la construccién de la paz y la
reconciliacién, y mejorar la calidad de vida de la ciudadania”. (Subrayado fuera de texto)

En efecto, se han disefado actividades, estrategias y buenas practicas en general que
permitan gestionar la salud y la seguridad de servidores/as publicos/as, contratistas y visitantes
de la Entidad, mediante la ejecucion de un Plan de Trabajo en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST), con una metodologia enmarcada en la mejora continua, en cumplimiento de
las disposiciones legales establecidas y la materializacion de los grandes proyectos
estratégicos de ciudad.

El plan anual de trabajo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
es una herramienta practica metodoldgica de planeacion que puntualiza las actividades a
desarrollar, de modo que pueda tenerse una perspectiva de las acciones, responsables,
recursos y fechas de ejecucion, por medio de un cronograma especifico, a fin de realizar
seguimiento a la ejecucion de estos, facilitando asi, el proceso de evaluacion y ajustes.
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1. MARCO NORMATIVO
El marco de referencia legal para el campo de aplicacion en Seguridad y salud en el Trabajo y
del sistema integrado de Gestion, se encuentra en el siguiente listado:

1.1. NORMAS NACIONALES

e Constitucion Politica de Colombia de 1991- Articulo 48, el cual sefiala que la seguridad
social es un servicio publico de caracter obligatorio.

o Ley 92de 1979: “Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.”

e Ley 100 de 1993: “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones”.

e Ley 55 de 1993: “Por medio de la cual se aprueba el "Convenio numero 170 y la
Recomendacion numero 177 sobre la Seguridad en la Utilizacion de los Productos
Quimicos en el Trabajo”.

o Decreto Ley 1295 de 1994: “Por el cual se determina la organizacion y administracion
del Sistema General de Riesgos Profesionales”.

e Ley 776 de 2002: “por la cual se dictan normas sobre la organizacion, administracion y
prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales”.

o Decreto Ley 2090 de 2003: “por el cual se definen las actividades de alto riesgo para la
salud del trabajador y se modifican y sefialan las condiciones, requisitos y beneficios del
régimen de pensiones de los trabajadores que laboran en dichas actividades”.

e Ley 1010 de 2006: “por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir. corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de
trabajo”.

e Ley 1503 de 2011: “por la cual se promueve la formacion de habitos, comportamientos y
conductas seguros en la via y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 1523 de 2012: “por la cual se adopta la politica nacional de gestiéon del riesgo de
desastres y establecié el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se
dictan otras disposiciones’.

e Ley 1562 de 2012: “por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan
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otras disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo”.

e Decreto Nacional 1477 de 2014 “por la cual se expide la tabla de enfermedades
laborales’.

e Decreto Nacional 1507 de 2014 “por el cual se expide el Manual Unico para la
Calificacion de la Pérdida de la Capacidad Laboral y Ocupacional”.

e Decreto Nacional 1072 de 2015: “por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector trabajo”y los Decretos que lo adicionan o modifican.

e Decreto Nacional 1079 de 2015: “por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector transporte”y los Decretos que lo adicionan o modifican.

o Decreto Nacional 768 de 2022 “por el cual se actualiza la Tabla de Clasificacion de
Actividades Econbémicas para el Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones”.

e Resolucion 2400 de 1979, expedida por el entonces Ministerio de Trabajo y la
Seguridad Social “Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda,
higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo”.

o Resolucion 2013 de 1986, expedida por el entonces Ministerio del Trabajo y Seguridad
Social y de Salud “Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los
Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo’.

e Resolucion 1016 de 1989, expedida por los entonces Ministerios del Trabajo y
Seguridad Social y de Salud “Por la cual se reglamenta la organizacioén, funcionamiento
y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o
empleadores en el pais”.

e Resolucion 1792 de 1990, expedida por los entonces Ministerios del Trabajo y
Seguridad Social y de Salud “Por la cual se adoptan valores limites permisibles para la
exposicion ocupacional al ruido”.

e Resolucion 1075 de 1992, expedida por el entonces Ministerio del Trabajo y Seguridad
Social “por la cual se reglamentan actividades en materia de Salud Ocupacional”.

¢ Resolucion 2569 de 1999, expedida por el entonces Ministerio de Salud “Por la cual se

reglamenta el proceso de calificacion del origen de los eventos de salud en primera
instancia, dentro del Sistema de Seguridad Social en Salud”.
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e Resolucion 0156 de 2005, expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social “Por
la cual se adoptan los formatos de informe de accidente de trabajo y de enfermedad
profesional y se dictan otras disposiciones”.

o Resolucion 1570 de 2005, expedida por el entonces Ministerio de la Proteccion Social
“Por la cual se establecen las variables y mecanismos para recoleccion de informacion
del Subsistema de Informacion en Salud Ocupacional y Riesgos Profesionales y se
dictan otras disposiciones”.

e Resolucion 1401 de 2007, expedida por el entonces Ministerio de la Proteccién Social
“por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo”.

e Resolucion 2346 de 2007, expedida por el entonces Ministerio de la Proteccion Social
“Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y
contenido de las historias clinicas ocupacionales”.

e Resolucion 2646 de 2008, expedida por el entonces Ministerio de la Proteccion Social
“Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la
identificacién, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién del
origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional”.

e Resolucion 652 de 2012, expedida por el Ministerio del Trabajo, ‘por la cual se
establece la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en
entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion 1565 de 2014, expedida por el Ministerio de Transporte “por la cual se
expide la Guia metodologica para la elaboraciéon del Plan Estratégico de Seguridad
Vial”.

e Resolucion 1844 del 2015, expedida por el Instituto Nacional de Medicina Legal y
Ciencias Forenses “por la cual se adopta la segunda version de la Guia para la
Medicion Indirecta de Alcoholemia a través de Aire Espirado”.

e Resolucion 4927 de 2016, expedida por el Ministerio del Trabajo ‘por la cual se
establecen los parametros y requisitos para desarrollar, certificar y registrar la
capacitacion virtual en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo”.

¢ Resolucion 1166 de 2018, expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social “Por

la cual se adoptan los lineamientos para el talento humano que orienta y atiende a las
victimas del conflicto armado y se dictan otras disposiciones”.
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e Resolucion 0312 de 2019, expedida por el Ministerio del Trabajo “por la cual se definen
los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST”.

o Resolucion 2404 de 2019, expedida por el Ministerio del Trabajo “por la cual se adopta
la Bateria de instrumentos para la evaluacion de factores de riesgo Psicosocial, la Guia
Técnica General para la Promocién, Prevenciéon e Intervencion de los factores
psicosociales y sus efectos en la poblacion trabajadora y sus protocolos especificos y
se dictan otras disposiciones”.

o Resolucion 4272 de 2021, expedida por el Ministerio del Trabajo “por la cual se
establece el Reglamento de Seguridad para proteccion contra caidas en trabajo en
alturas”.

1.2.NORMAS DISTRITALES

o Decreto Distrital 437 de 2012: “por medio del cual se establecen las funciones del
comité de convivencia laboral y se modifica parcialmente el Decreto 515 de 2006”.

o Decreto Distrital 807 de 2019: “por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion
en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

1.3. NORMAS SECRETARIA GENERAL

e Resolucién 234 de 2007, expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D. C., “por la cual se adopta el reglamento de higiene y seguridad Industrial’.

o Resolucidon 494 de 2019, expedida por la Secretaria General de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., modificada por las Resoluciones 224 de 2020,
476 de 2021 y 548 de 2021. “Por medio de la cual se constituye el Comité Institucional
de Gestion y Desemperio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.
C., y reorganizan las demas instancias de coordinacién de la Entidad”.

o Resolucion 108 de 2021, expedida por la Secretaria General de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., “por la cual se conforma el Comité de
Convivencia Laboral de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., y
se designan sus representantes para el periodo 2021-2023”; modificada por la
Resolucion 107 de 2022.

e Resolucion 226 de 2021, expedida por la Secretaria General de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., “por la cual se conforma el Comité Paritario en
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Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., para el periodo 2021-2023".

e Resolucién 660 de 2021, expedida por la Secretaria General de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., “por la cual se adoptan los lineamientos para la
formulacién del Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C”, modificada por la Resolucion 373 de 2022.

e Acuerdos Laborales vigentes.
DEFINICION DE TERMINOS

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u ofra situacion no deseable (ISO 9001 — 2015).

Accién de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SGSST, para lograr mejoras en el desempefio de la organizacién en la
seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica. (Decreto 1072 de
2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Accioén preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad u
otra situacion potencial no deseable. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel
que se produce durante la ejecucion de ordenes del empleador, o durante la ejecucion de
una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente, el que se
produzca durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de
trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador De igual forma se
considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades
recreativas, deportivas, culturales, cuando se actué por cuenta o en representacion del
empleador de la empresa usuaria cuando se trate de servidores (as) de empresas de
servicios temporales que se encuentren en mision. (Ley 1562 de 2012 Articulo 3)

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacién normal de la
organizacioén o actividad que la organizacion ha determinado como no rutinaria " por su baja
frecuencia de ejecucion. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operaciéon normal de la organizacion,
se ha planificado y es estandarizable. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)
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e Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
(Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

¢ Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido
por la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para
causar perdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacién de servicios
y los recursos ambientales. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

o Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador
0 contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de
seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo. (Decreto 1072 de 2015 Articulo
22.46.2))

o Ausentismo: Ausentismo es la no asistencia al trabajo, con incapacidad médica
(Resolucion 0312 de 2019, articulo 30)

e Centro de trabajo. Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area- a cielo
abierto destinada a una actividad econémica en una empresa determinada. (Decreto 1072
de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

o Ciclo PHVA: Procedimiento logico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a
través de los siguientes pasos: (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los
trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o se pueden
mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.

Hacer: Implementacion de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.

Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la
seguridad y salud de los trabajadores.

(Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

e Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo: Organismo de promocion vy
vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la
empresa. (Resolucion 2013 de1986 articulo 10)

e Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto -reporte de
condiciones fisiologicas, psicologicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora. (Decreto 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.2.)
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Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que
tienen influencia significativa en la generacién de riesgos para la seguridad y salud de los
trabajadores. Quedan especificamente incluidos en esta definicion, entre otros: a)- las
caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas,
materias primas, productos y demas utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes
fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes
intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c¢) los procedimientos para la
utilizacion de los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la generacion de
riesgos para los trabajadores y; d) la organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos
los factores ergondmicos o biomecanicos y psicosociales. (Decreto 1072 de 2015 Articulo
2246.2)

Descripcion sociodemografica: Perfil socio demografico de la poblacion trabajadora, que
incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de
trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicién
familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacién, area de trabajo, edad, sexo
y turno de trabajo. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo con la maxima eficacia y eficiencia (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacion de
una accion. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. (Decreto 1072
de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion
a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se
ha visto obligado a trabajar. El gobierno nacional determinara, en forma periddica, las
enfermedades que se consideren como laborales, en donde se demuestre la relacién de
causalidad con los factores de riesgo ocupacionales, esta sera reconocida como
enfermedad laboral, conforme a lo establecido en las normas legales vigentes. (Ley 1562
de 2012 Articulo 4)

Emergencia: Es aquella situacién de peligro o desastre o la inminencia de este, que afecta
el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccion inmediata y coordinada
de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de
otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud. (Decreto 1072 de 2015 Articulo
2.2.4.6.2)
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o Evaluacion del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de
probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias
de esa concrecion. (Ley 1562 de 2012 Articulo 4)

o Evento Catastréfico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera
significativamente el funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos al
personal que labora en instalaciones, paralisis total de las actividades de la empresa o una
parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera, destruccion parcial o total de
una instalacién. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

o Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga y examina a un
trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo y determinar la
existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye anamnesis,
examen fisico completo con énfasis en el érgano o sistema blanco, anadlisis de pruebas
clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio, imagenes diagndsticas,
electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un diagndstico y las
recomendaciones. (resolucion 2346 de 2007 articulo 2)

o Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las
caracteristicas de este. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

¢ Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos,
politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender las demandas y
necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

¢ Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacion
del SG-SST. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

¢ Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion de recursos propios del
programa o del sistema de gestion. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

¢ Investigacion de Accidente de Trabajo: Proceso sistematico de determinacion y
ordenacion de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del
accidente o incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el
control de los riesgos que lo produjeron. (Resolucion 1401 de2007 articulo 3)

e Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que
tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o se presentaran danos a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
(Resolucion 1401 de2007 articulo 3)
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Incidencia de la enfermedad laboral: NUmero de casos nuevos de enfermedad laboral en
una poblacion determinada en un periodo de tiempo. (Resolucion 0312 de 2019 articulo 30)

Matriz legal: Es la compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde
con las 'actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los
lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo -SG-SST, el cual debera actualizarse en la medida que sean emitidas
nuevas disposiciones aplicables. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacién del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefo en este campo, de
forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo SST de la organizacion.
(Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion de
estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre
otros. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o0 en las instalaciones. (Decreto 1072 de 2015 Articulo
2.246.2))

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direccién de una
organizacién con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define
su alcance y compromete a toda la organizacion. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Rendicién de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempefio. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

Revision proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa
y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, asi
como la toma de decisiones para generar mejoras en el SGSST. (Decreto 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.2.)

Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, incidentes,
accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad. (Decreto 1072 de 2015 Articulo
2.2.4.6.2))
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e Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una
norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion. (Decreto 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.2.)

o Riesgo: Combinacion' de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por éstos. (Decreto 1072 de
2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

e Riesgos Laborales: Son riesgos laborales el accidente que se produce como
consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada y la enfermedad que haya sido
catalogada como profesional por el Gobierno Nacional. (Decreto 1295 de 1994 articulo 8)

e Seguridad y salud en el trabajo (SST). La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es la
disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocién de la salud de los trabajadores.
Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud
en el trabajo, que conlleva la promocioén y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en todas las ocupaciones. (Decreto 1072 de 2015 Articulo
2.2.46.3))

o Sistema General de Riesgos laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas,
normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de
los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasién o
como consecuencia del trabajo que desarrollan. (Ley 1562 de 2012 articulo 1)

o Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). El Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo de un
proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la seguridad y la salud en el trabajo. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.4.)

o Valoracion del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo
estimado. (Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)

e Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiolégica de la salud en el
trabajo: Comprende la recopilacién, el analisis, la interpretacion y la difusion continuada y
sistematica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es indispensable para la
planificacion, ejecucion y evaluacion de los Sistemas de seguridad y salud en el trabajo, el
control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por
enfermedad, asi como para la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.
(Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2.)
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3. MARCO CONCEPTUAL

Como marco de referencia general para el disefio del presente Plan, se encuentra el Decreto
1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”, que establece sobre el particular lo siguiente:

“... Articulo 2.2.4.6.4. Sistema de gestiéon de seguridad y salud en el trabajo. El
Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo
de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica,
la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que pueden
afectar la seguridad y salud en el trabajo.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) debe ser liderado e
implementado por el empleador o contratante, con la participacion de los trabajadores y/o
contratistas, garantizando a través de dicho sistema, la aplicacion de las medidas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los
colaboradores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los
peligros y riesgos en el lugar de trabajo...”

“... Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores, Numeral 7, Plan de
Trabajo Anual en SST. Se debe disenar y desarrollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales...”

“... Articulo 2.2.4.6.12. Documentaciéon, Numeral 5. El empleador debe mantener
disponibles y debidamente actualizados entre otros documentos, el Plan de Trabajo
Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo — SST de la empresa, firmado por el empleador
y el responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST...”

Estos principios orientadores, brindan los pilares sobre los que se construyen los ejes
tematicos que trazan el camino por el que se desarrollan las actividades que van desde la
apropiacion de los recursos necesarios para la ejecuciéon del Plan en si, hasta tareas de
diverso indole tales como: Gestion integral del sistema de gestion de SST, Moderacion y apoyo
de comités: COPASST y CCL, gestion de condiciones de la salud, de accidentes laborales,
enfermedad laboral, programas de vigilancia como: psicosocial y de desérdenes musculo-
esqueléticos y cardiovascular, Gestiéon de peligros, riesgos y amenazas, verificacion y
mejoramiento.
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3.1. ESTANDARES MIiNIMOS — CICLO P.H.V.A. - RESOLUCION 0312 DE 2019

Lo previsto anteriormente, se decanta mediante la metodologia expuesta en la Resolucion 312
de 2019, “Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST”, establece las disposiciones y criterios para evaluar
la implementacion del Sistema de Gestion.

En cumplimiento de ésta, el disefio del Plan de Trabajo de SST para el afio 2023 se hizo, como
ha venido haciéndose desde la expedicion de la mencionada norma, metdédicamente bajo el
ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar) y estructuralmente, enmarcado en los 7
grupos de estandares minimos definidos: 1. Recursos, 2. Gestidon integral del sistema de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, 3. Gestidon de la salud, 4. Gestion de peligros y riesgos, 5.
Gestién de amenazas, 6. Verificacion del sistema de gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo y 7. Mejoramiento.

Es de resaltar que este Plan de Trabajo comprende igualmente la labor que se realiza desde la
Direccién Administrativa y Financiera en el marco de sus responsabilidades, tales como el Plan
Institucional de Gestion Ambiental, el Plan de Seguridad Vial y los demas que determine la ley;
asi como, la gestion que le corresponde a la Subdireccion de Imprenta Distrital en lo que
respecta al mantenimiento preventivo de maquinaria y equipos.

4. GESTION INTEGRAL DEL SG-SST
4.1. EVALUACION INICIAL DEL SG-SST — SEGUIMIENTO A INDICADORES

En pro del cumplimiento legal y de acuerdo con la planeacion del sistema de seguridad y salud
en el trabajo, se lleva a cabo la evaluacion inicial del SG_SST, la cual, anualmente, permite
mantener vigentes las prioridades en seguridad y salud en el trabajo acorde con los cambios en
las condiciones y procesos de trabajo de la entidad y su entorno.

El resultado del diagnéstico inicial, asi como sus revisiones periddicas de seguimiento se
encuentran documentadas dentro del SG-SST.

4.2. REUNIONES DEL EQUIPO DE SST - SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE
TRABAJO

El plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., es aquel documento de gestién, mediante el cual se desarrolla la
implementacién del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo con base a los
resultados de la evaluacion inicial o de evaluaciones posteriores o de otros datos disponibles,
con la participacion de los colaboradores y sus representantes.
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La planeacion, desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., permite:

1) Cumplir, como minimo, las disposiciones de los requisitos legales aplicables a la
actividad de la Entidad y del SG-SST.

2) Mejorar el desempeno laboral en forma segura.

3) Mantener los procesos de servicios de manera que sean seguros y saludables.

Este seguimiento se realiza mediante las reuniones que se desarrollan con los integrantes del
equipo de Seguridad y Salud el Trabajo, verificando responsables para el cumplimiento de los
compromisos establecidos en el Plan.

4.3. EJECUCION DE ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA:
Se refiere a la atencion y cumplimiento de las observaciones provenientes de tres fuentes, los
Planes de accion producto de las investigaciones de los Accidentes de Trabajo ocurridos, las
observaciones que genere La Alta Direccion y las que provengan de la ARL.

Bajo esta misma clasificacion, se ha configurado el Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el
trabajo.

4.4. CONFORMACION DE COMITES EN SST
La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., cuenta con los siguientes comités:

e Comité de Convivencia Laboral
e Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —COPASST

4.4.1. COPASST
Se establecié mediante el acta escrutinio comité paritario de seguridad y salud en el trabajo —
COPASST 2021-2023 y con la Resolucion 226 del 2021 “Por la cual se designan los
representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.”

Es importante destacar que este comité se reuna minimo una vez al mes, para dar
cumplimiento a las funciones y responsabilidades de acuerdo a la normatividad vigente.

4.4.2. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Se establecid bajo la Resolucion 108 de 2021: “Por la cual se conforma el Comité de
Convivencia Laboral de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., y se
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designan sus representantes para el periodo 2021- 2023”, modificada parcialmente por la
Resolucion 107 de 2022.

Es importante destacar que este comité se reuna cada trimestre, para dar cumplimiento a las
funciones y responsabilidades de acuerdo a la normativa vigente.

4.5. ACTIVIDADES DE PROMOCION Y PREVENCION

Son actividades encaminadas a mejorar las condiciones de trabajo y de salud de los
servidores/as publicos/as, contratistas y visitantes de la Entidad, motivando a los mismos en
procesos de aprendizaje.

Estas actividades se realizaran de acuerdo con los resultados de la identificacion de peligros,
investigacion de incidentes, accidentes de trabajo, investigacion de enfermedades laborales,
inspecciones de seguridad industrial, informe de condiciones de salud derivado de los
examenes médicos ocupacionales, entre otros; para lograr los objetivos establecidos en el
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Estas actividades se realizaran teniendo en cuenta el desarrollo del plan de trabajo establecido
para la vigencia.

5. GESTION DE LA SALUD
5.1. OBJETIVO

Mantener y promover la salud de todos los servidores/as publicos/as, contratistas y visitantes
de la Entidad, y prevenir la aparicion de enfermedades y accidentes asociados a los riesgos
propios de la actividad asignada en la entidad, con el fin de garantizar el bienestar integral de la
poblacion trabajadora y consolidar la informacion para establecer las acciones de mejora
continua que se requieran en el SG-SST.

5.2. ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION
En pro del cumplimiento legal y de acuerdo con la planeacion establecida en el plan de trabajo
anual, la gestion de la salud se garantizara con la ejecucién de actividades y estrategias de
forma permanente e interdisciplinarias, encaminadas a garantizar un abordaje integral y
establecer acciones preventivas a cada uno de los peligros identificados.

Para garantizar la Gestion de la salud en la entidad, se establecen las siguientes actividades:

5.2.1. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES
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Los examenes médico-ocupacionales se realizan con el fin de establecer la aptitud fisica y
mental de los servidores/as publicos/as de acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo
y de las funciones que van a desempefar (o desempefian) en la entidad.

Este proceso y sus responsables estan consignados en el procedimiento de gestién de la
salud, con el fin de emitir conceptos de aptitud médico ocupacional teniendo en cuenta las
demandas del oficio, los peligros y riesgos detectados en la entidad, de acuerdo con el requisito
normativo del SG-SST.

En este documento, se encuentra el Profesiograma de la entidad, donde se describen los
examenes a realizar de acuerdo con los perfiles de cargo establecidos. Con los resultados de
los examenes médico-ocupacionales, se alimentara la base de datos para elaborar el perfil de
condiciones de salud. Este también sera empleado para orientar las actividades de Promocion
y prevencion.

5.2.2. DESCRIPCION SOCIODEMOGRAFICA Y DE CONDICIONES DE SALUD

El Perfil sociodemografico de la entidad, incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y
demograficas de los colaboradores de la entidad, tales como: grado de escolaridad, ingresos,
lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacion,
area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

El perfil de condiciones de salud o perfil de morbilidad incluye la descripcion de los habitos que
afectan la salud de los colaboradores (tabaquismo, alcoholismo, sedentarismo), la prevalencia
de enfermedad de origen comun por sistemas (cardiovascular, respiratorio, etc.), la prevalencia
e incidencia de enfermedades de origen laboral y el indice de frecuencia y severidad de los
accidentes de trabajo en los ultimos 2 afios.

Esta descripcion sociodemografica y de condiciones de salud se realizard en la entidad de
forma anual, para orientar las actividades de promocién y prevencién e implementar acciones
correctivas y de mejora para el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.2.3. SEGUIMIENTO CASOS COVID

De acuerdo con la encuesta de condiciones de salud, se continuara el seguimiento de los
casos reportados y generacién de recomendaciones.

A su vez, de acuerdo con los lineamientos emitidos por el Gobierno Nacional y el Gobierno
Distrital, el tratamiento del Covid se seguira gestionando bajo los principios de responsabilidad
y autocuidado por parte de los servidores y servidoras, colaboradores y visitantes de la Entidad.

Por lo tanto, es necesario mantener el correcto lavado de manos, hacer uso del tapabocas en

instituciones de salud, hogares geriatricos, transporte publico, estaciones de transporte masivo,
terminales de transporte aéreo y terrestre, asi como en personas con sintomatologia
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respiratoria, evitar aglomeraciones, garantizar ventilacion, y a quedarse en casa ante cualquier
sintoma respiratorio.

5.2.4. SEGUIMIENTO CASOS DE ENFERMEDAD COMUN

A través del registro de incapacidades y el informe de ausentismo, se realizara seguimiento a
los casos de enfermedad comun incapacidad superior a 120 dias, con el fin de adelantar los
tramites necesarios para emitir los conceptos de rehabilitacion de EPS y de las calificaciones
de pérdida de capacidad laboral a los que haya lugar.

Adicionalmente, se realizara seguimiento a: los casos de incapacidad superior a 60 dias o
ausencias repetitivas y los casos de auto-reporte de condicion de salud grave o catastrofica,
con el fin de verificar que la condicion de salud identificada no interfiera en el normal desarrollo
de las funciones del colaborador o se vea agravada por factores de riesgo propios de la labor.

5.2.5. MESAS LABORALES - REPORTE, INVESTIGACION Y SEGUIMIENTO DE LA
ENFERMEDAD LABORAL Y CASOS ESPECIALES CON EPS

Mesas Laborales: Semestralmente se realiza el reporte del seguimiento de los casos
calificados como enfermedad laboral con el propdsito de verificar y realizar seguimiento a su
estado de salud.

Este proceso y sus responsables estan consignados en el procedimiento para el reporte,
investigacion y seguimiento de la enfermedad laboral de la entidad, cuyo objetivo es:
“Gestionar el reporte, investigacion y seguimiento de la enfermedad laboral diagnosticada en
los colaboradores, con el fin de lograr un facil acceso a los beneficios de la cobertura en el
Sistema General de Riesgos Laborales en lo que respecta al reconocimiento de las
prestaciones asistenciales y econdémicas a las que se tienen derecho, conocer las condiciones
de trabajo que pueden estar asociadas a la aparicion de enfermedad laboral, establecer
medidas preventivas y correctivas encaminadas a disminuir la prevalencia e incidencia de
enfermedad laboral en la entidad y realizar sequimiento a los casos identificados en aras de
conocer pérdidas de capacidad laboral y garantizar el cumplimiento a las recomendaciones
meédico laborales para asi mantener el mas alto grado de salud y bienestar en los
colaboradores”.

De igual forma, se realizaran mesas de trabajo con las EPS a efectos de hacer seguimiento a
casos especiales por enfermedad o accidente de origen comun.

5.2.6. INFORME DE ANALISIS ESTADISTICO DEL AUSENTISMO
El informe estadistico del ausentismo, se realizara en la Secretaria General de la Alcaldia

Mayor de Bogota, D.C., de forma trimestral, con base a la Matriz de ausentismo, y su objetivo
es “analizar los eventos de ausencia presentados por los colaboradores de la entidad, con el
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fin de identificar las causas y determinar las medidas de seguimiento, control y prevencion que
deben ser incluidas en el SG-SST de la entidad, en aras de disminuir el ausentismo laboral y
dar cumplimiento a la normatividad vigente”.

5.3. SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

La Vigilancia epidemioldgica de la salud en el trabajo, comprende la recopilacion, el analisis, la
interpretacion y la difusién continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencion. La
vigilancia es indispensable para la planificacidn, ejecucion y evaluacion de los programas de
seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas con el
trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la protecciéon y promocion de la
salud de los colaboradores. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud como del
medio ambiente de trabajo.

La vigilancia epidemiolégica de la entidad se implementara de acuerdo con el perfil de
condiciones de salud identificado para enfermedad laboral. Actualmente, se cuenta con:

» Vigilancia epidemioldgica de salud Musculoesquelética, cuyo objetivo es: “Prevenir los
Desoérdenes Musculo Esqueléticos -DME derivados de la actividad laboral a través de la
identificacion, valoracién y control de los factores de riesgo y eventos asociados”.

» Vigilancia epidemioldgica para la prevencién de riesgo psicosocial, cuyo objetivo es:
“Gestionar los factores de riesgo psicosocial para mejorar las condiciones de salud y de
trabajo asociadas, minimizando el nivel de riesgo encontrado en las condiciones
Intralaborales y los niveles de Estrés”.

5.4. GUIA DE REHABILITACION Y REINTEGRO DEL TRABAJADOR

La rehabilitacién integral del trabajador hace referencia al conjunto de acciones realizadas en el
que se involucra el usuario como sujeto activo de su propio proceso, con el objetivo de lograr
su reincorporacion, reubicacion, readaptacion o reinsercién laboral y ocupacional, mantener la
maxima autonomia e independencia en su capacidad fisica, mental y vocacional, asi como la
inclusiodn y participacion plena en todos los aspectos de la vida.

Este proceso y sus responsables estan consignados en el Programa para la rehabilitaciéon y
reintegro del trabajador, cuyo objetivo es: “Identificar los casos con recomendaciones médico-
laborales (temporales o permanentes) que requieren un acompafamiento del grupo de
Seguridad y Salud en el trabajo en su proceso de rehabilitacion integral, para garantizar el
adecuado reintegro laboral y las modificaciones necesarias para el desemperio laboral eficiente
del colaborador.”
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6. GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS
6.1. OBJETIVO

Detectar e intervenir los diferentes peligros con los que cuenta la Secretaria General Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C, esto con el fin de minimizar la ocurrencia de eventos no deseados
como accidentes de trabajo, enfermedades laborales, u otros, que puedan afectar a sus
servidores/as publicos/as, contratistas y visitantes, equipos, maquinas e instalaciones de la
entidad; todo lo anterior enmarcado en acciones de mejora continua en pro del SG-SST.

6.2. ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION

En pro del cumplimiento legal y de acuerdo con la planeacién establecida en el plan de trabajo
anual, la gestion de peligros y riesgos se realizara con la realizacién de diversas actividades
como:

» Identificacion de Peligros, evaluacién y Valoracion de los riesgos.
* Inspecciones.
* Reporte, investigacion, y seguimiento de los incidentes y accidentes de trabajo.
* Mediciones ambientales.
* Programas, instructivos, y demas documentos especificos del proceso de gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Plan de accion - Riesgo Quimico.
- Programa de orden y aseo.
- Plan estratégico de seguridad vial (PESV).
- Programa de Proteccion Contra Caidas

6.2.1. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS
RIESGOS

Es una estrategia metodoldgica que permite recopilar, analizar, organizar de forma sistematica
los datos relacionados con la identificacion, localizacién, valoracion y priorizacion de los riesgos
de seguridad y salud en el trabajo existentes en el ambiente laboral, permitiendo su
actualizacion periodicamente, con el fin de planificar las medidas de prevencion y control mas
convenientes y adecuadas. Es por ello que se acoge la metodologia GTC 45 (Guia Técnica
Colombiana) version 2012, guia que proporciona directrices para identificar los peligros y
valorar los riesgos de seguridad y salud ocupacional, hoy en dia seguridad y salud en el
trabajo.

En la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, se realiza esta identificacion en
cada una de sus sedes.
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6.2.2. INSPECCIONES DE SEGURIDAD

La inspeccion es un método mediante cual se desarrolla de manera organizada y en forma
periddica, revisiones de las instalaciones, equipos, herramientas, mobiliario, entre otros; con la
finalidad de determinar condiciones generales de seguridad y salud en el trabajo; es por ello
por lo que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

6.2.3. REPORTE, INVESTIGACION Y SEGUIMIENTO DE LOS INCIDENTES Y
ACCIDENTES DE TRABAJO

El reporte, investigacion y seguimiento de incidentes y accidentes de trabajo estan referidos en
el procedimiento de gestion de la salud.

6.2.4. MEDICIONES AMBIENTALES

El monitoreo ambiental de los factores de riesgo presentes en el ambiente laboral se realizara
segun las prioridades en factores de riesgo higiénicos fisicos y quimicos identificados como
ruido, iluminacién, material particulado, entre otros.

6.3. PROGRAMAS, PLANES E INSTRUCTIVOS Y DEMAS DOCUMENTOS
ESPECIFICOS DE SEGURIDAD

6.3.1 PREVENCION DE RIESGO QUIMICO:

Las sustancias o compuestos quimicos y sus derivados forman parte de la vida moderna. Su
utilizacion no solo se hace de manera directa, sino a través de sus productos procedentes
como plasticos, fibras sintéticas, pinturas, pegantes, tintas, pigmentos, insecticidas,
combustibles, gases industriales, aceites comestibles y miles de productos mas, los cuales son
parte del desarrollo y el bienestar de la humanidad.

Por lo anterior la entidad considera que es esencial prevenir las enfermedades y accidentes
causados por los productos quimicos en el trabajo, por lo cual a través de este programa se
establece los lineamientos para el diagnostico, identificacion, almacenamiento, uso y
disposicion final de los mismos, en concordancia con la legislacion colombiana vigente.

6.3.2 PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV)

El Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., tiene su fundamento en los parametros contenidos en la Ley 1503 del 29 de diciembre de
2011, la cual introdujo al ordenamiento Juridico de la Legislacion Colombiana medidas
referentes a la educacion y formacion de habitos seguros en seguridad vial, asi como lo
reglamentado posteriormente mediante el Decreto 2851 de 2013 y Resoluciéon 40595 de 2022
expedida por el Ministerio de Transporte, “por la cual se adopta la metodologia para el disefio e
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implementacién y verificacion de los planes estratégicos de seguridad vial”, para orientar el
compromiso con la seguridad vial de todos y cada uno de los que participamos de la movilidad .

6.3.3 PROGRAMA DE PROTECCION CONTRA CAIDAS

Es importante destacar que, en la entidad se desarrollan trabajo en alturas por diferentes
actores (colaboradores de cuadrillas de mantenimiento y obra, soporte técnico, contratistas,
otros); es necesario mantener actualizado e implementado el programa de proteccién contra
caidas en alturas con el fin de que los diferentes actores participes en estas actividades tengan
lineamientos a seguir al momento de realizar Trabajo Seguro en Altura — TSA y asi permitir
realizar las actividades de manera segura.

6.3.4 GESTION DE AMENAZAS (PLANES DE PREVENCION, PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS- PPPRE)

Teniendo en cuenta el marco legal nacional para la prevencion y atencion de desastres, se
establecen las herramientas, mecanismos y metodologias con el fin de desarrollar un conjunto
de normas, procedimientos Administrativos y Operativos destinados a prevenir y controlar en
forma oportuna y adecuada las situaciones de riesgo de la entidad; dado lo anterior se
establece un PPPRE general de la entidad.

7. ESTANDARES MiNIMOS SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.
C.

De otro lado es pertinente manifestar que las mediciones anuales sobre estandares minimos
que se han adelantado por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., han
venido en comportamiento porcentual de cumplimiento, distribuido asi:

TABLA 1. QALIFICACION DE ESTANDARES MINIMOS SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA, D. C.

TABLA DE VALORES Y | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA VIGENCIA
CALIFICACION 2016+ 2017 2018 2019 2020 2021 2022
RECURSOS (10%) |  4.5% 7.5% 10.0% 10.0% 9.5% 10.0% | 10.0%
I PLANEAR|  GESTION
INTEGRAL DEL SG-|  5.0% 8.0% 14.0% 14.0% 12.0% 14.0% | 14.0%
SST (15%)
Il. GESTION .
DEL o S 8.0% 12.0% 13.0% 17.0% 20% 20% 20%
CAMBIO (20%)

L El puntaje generado para la vigencia 2016 se homologa segun la evidencia observada en las bases de datos, debido a que la
tabla de evaluaciéon de los estandares minimos se genera en 2017 con la Resolucién 1111 del 27 de marzo de 2017 (ahora
derogada por la Resoluciéon 0312 de 2019).
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TABLA DE VALORESY | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENGIA VIGENGIA|
CALIFICACION 2016+ 2017 2013 2019 2020 2021 2022
GESTION DE
PELIGROS Y 18.0% | 22.5% 27.5% 27.5% 30% 275% | 27.5%
RIESGOS (30%)
AM%EI\‘S;\T;;?QE (?g% y| 10.0% 10.0% 10.0% 10.0% 10.0% 100% | 10.0%
I VERIFICACION DEL
VERFICAR| | S0.98T %) 0% 1.25% 3.75% 5.0% 5.0% 5.0% 5.0%
IV. ACTUAR MEJO{FTQ’S‘D/"')’)ENTO 0% 0% 0% 10% 10% 10% 10%
TOTAL 45.5% 61.5% | 78.25% | 93.5% | 96.5% 96.5% | 96.5%

Fuente: Evaluacién inicial del sistema de gestién de las vigencias relacionadas (2017,2018, 2018, 2020, 2021 y 2022)

Respecto a la vigencia 2022, es de mencionar que existen oportunidades de mejora con base
en las cuales se han definido actividades puntuales en el plan anual y plan de mejoramiento de
Seguridad y Salud en el Trabajo para la vigencia 2023, con el objetivo de acortar la brecha para

el cumplimiento del 100% de los Estandares minimos.
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APENDICE

.OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE
LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., garantiza dentro de sus actividades de promocion,
prevencion e intervencidn, el cubrimiento de todos/as los/as servidores/as publicos/as de
las sedes que conforman la entidad y desarrolla sus actividades a partir de Medicina
Preventiva, Higiene, Seguridad Industrial y Plan de Emergencias y Contingencias para
garantizar la prevencion de accidentes laborales y enfermedades laborales.

Para la vigencia 2023 se establecen los siguientes objetivos:

GENERAL

Gestionar la Seguridad y Salud en el Trabajo de los(as) servidores(as) pablicos(as) de la
Entidad, contratistas y demds colaboradores, para minimizar la ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo, enfermedades laborales, fomentando una cultura encaminada al
autocuidado y mutuocuidado, promoviendo la salud, previniendo la enfermedad y
preparandonos ante situaciones de emergencia, con la participacion de los visitantes y
ciudadania.

ESPECIFICOS:

1. Desarrollar actividades de promocion y prevencion que fomenten comportamientos,
condiciones seguras y habitos de vida saludables con una cobertura del 50% de
los(as) servidores(as) publicos(as) de la Entidad y contratistas con el fin de disminuir
incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales y ausentismo
promoviendo una cultura de autocuidado.

2. Mantener actualizado en un 100% la Identificacion de peligros, evaluacién y

valoracion de riesgos en las diferentes sedes de la entidad con el fin de promover
condiciones éptimas de frabajo.
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3. Capacitar como minimo al 80% del personal de la brigada integral de emergencias y
al 50% de los servidores y servidoras de la entidad.

4. Actualizar los Procedimientos del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo

R i e

MARIA CLEMENCIA EZ URIBE MARCELATMANRIQUE CASTRO
Secretaria General Subsecretaria Corporativa (E)

JUIAO ROBERTO GARZON PADILLA
rector de Talento Humano

Proyectaron: Fredy Yesid PuiidoX\Profesional / Harol Callejas — Contratista H
Revisd: Nathalie Andrea Rios Z = Asesora
Aprabé: Julio Roberte Garzén Pa irector de Talento Humano
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. POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS, Y TABAQUISMO EN EL AMBITO LABORAL EN LA
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en concordancia con la implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaje y el Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del sector trabajo)
y lo descrito en la Resolucion 089 de 2019, expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, reconoce la
importancia de promover la salud en sus funcionarios, contratistas y visitantes, manteniende procesos seguros
tendientes a eliminar dentro de sus actividades rutinarias y no rutinarias, el consumo de alcohol, drogas ilicitas y/o
sustancias psicoactivas y el fabaguismo en cualquiera de sus formas.

La prevencién, es el primer paso para garantizar la concientizacion a todos los servidores y/o contratistas, sobre los
efectos nocives para la salud, que trae el consumo, uso y abuso del alcohol, drogas ilicitas y/o sustancias psicoactivas
y/o el tabaco, que influyen de manera significativa en la capacidad para desempefiarse, afectando la productividad v
forma de relacionarse en los ambientes de trabajo y en su entomno familiar.

Por esta razén y con el fin de preservar, conservar y mejerar ef bienestar y 1a salud de todos, en la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., se prohibe el consumo, uso, abuso y comercializacidén de bebidas alcohélicas,
drogas ilicitas y/o sustancias psicoactivas y el tabaguismo en cualquiera de sus formas, al interior de la entidad y en
cualquiera de sus instalaciones, o en las actividades derivadas del frabsjo, dentrc de la jomada laboral,
comprometiéndose a fomentar campafias de estilos de vida, trabajo saludable, aspectos psicosociales y de autocuidado,
que ayuden a evitar la dependencia y malos habitos de consumo. Es necesario indicar, que las dreas de trabajo abarcan
todas las oficinas, salas de reuniones, corredores, balcones, jardines, comedores, bafios, plazoleta, asi como las zonas
comunes de circulacion, vehiculos y parqueaderos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., tanto
en el nivel central como en las instalaciones donde se desarrollen actividades en su nombre.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., reconoce que la dependencia en el consumo, uso y abuso
de alcohol, drogas ilicitas y/o sustancias psicoactivas y el tabaquismo, es una condicién medicamente tratable, por lo
que insta a quienes sospechen tener tal dependencia a buscar asesoria y fratamiento con su respectiva EPS.

La Entidad se reserva el derecho de realizar pruebas de alceholemia y/o de consumo de drogas ilicitas o de convocar a
terceros para gue las hagan, en situaciones en gue un funcionario, directamente contratado o por terceros, esté envuelto
en algun accidente y/o presente caracteristicas o actitudes sospechosas frente al consumo de Sustancias Psicoactivas.

Esta politica de prevencion es un compromiso de todos los servidores plblicos y contratistas que prestan sus servicios y
para los visitantes mientras permanezcan en las instalaciones de la Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota.

Dada en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias del mes de enero de 2023.

1

MARIA C ENC URIBE
Secretaria General - Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Proyectaron: Fredy Yesid PINido - Profesional / Haro! Calle]as - Contratista (}.—E
Revisé: Nathalie Andrea Ridg Muoz - Asesara

Aprobé: Jullo Roberto Garz6NRadilla - Director de Talenlo Humana

7

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 57 « NUMERO 7637 « PP 33 « 2023 « ENFRO * 31 @



PLAN DE TRABAJO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO —
2023

i, POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Secretaria General de la Alcaldia de Bogota, D.C., es un organismo del sector Central con autonomia
administrativa y financiera, que actia como cabeza del sector Gestion Pulblica, la cual tiene por objeto
orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las politicas para el fortalecimiento de la funcion
administrativa de los organismos y entidades de Bogota, D.C.

La Secretaria General de la Alcaldia de Bogota, D.C, reconoce la importancia de mantener y mejorar la
calidad de vida de sus colaboradores, por tanto, se compromete desde el méas alto nivel de la organizacion a:

» Proteger la integridad fisica, mental y social de todo el personal de la Entidad.

* Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos de cada una de las sedes de la Entidad y
establecer los respectivos controles, con el fin de minimizar la ocurrencia de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.

» Realizar la implementacién de las actividades contempladas en el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo el cual se articulard con el Sistema integrado de Gestion de la
Entidad.

»  Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia de riesgos laborales y demas requisitos
aplicables.

Para el desarrollo del sistema de seguridad y salud en el trabajo, se cuenta con el apoyo de |a alta direccién de
la entidad y en general de todo el nivel directivo de la Secretaria General, el COPASST y los colaboradores en
general, quienes adquieren obligaciones y responsabilidades en su implementacion, seguimiento vy
permanencia en el tiempo.

La Entidad gestionara los recursos necesarios a fin de promover la seguridad y salud en el trabajo de los
colaboradores de la enfidad independientemente de su vinculacién y contratacion, por medio de la mejora
continua.

Esta politica serd publicada y difundida a todos los colaboradores, en todos sus centros de trabajo,
independiente de su forma de contratacion y vinculacién, incluidos los contratistas, subcontratistas, pasantes,
proveedores y en general, a todas las partes interesadas, con el fin de obtener su compromiso, responsabilidad,
cooperacién y participacion, siguiendo el ejemplo manifestado y demostrado desde el nivel directivo de la
Entidad.

Dada en Bogoté, D.C., a los veinte (20) dias del mes de enero de 2023.

MARIA CLEMENCIA PEREZ URIBE

Secretaria General - Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Proyectaron: Fredy Yesid Pullde — Profesio: Harel Callejas — Contratista
Revisé: Nathalie Andrea Rios Mufioz — Ast
Aprobd: Julic Roberto Garzdn Padilla — Dire: Talonto Humw
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V. PLAN DE TRABAJO Y PLAN DE CAPACITACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO - 2023

Ver Anexos.
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