
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

E-GES-FM-009 
Versión. 10.0 

Noviembre de 2021 

PLAN ESTRATÉGICO DE TALENTO 
HUMANO 2022  

 



MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 1 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

PLAN ESTRATÉGICO DE TALENTO HUMANO 2022 
“En equipo lo haremos” 

 
 Bogotá, D.C., Versión 1.0, enero de 2022 

 
 
 
 
 

 
 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 2 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

 
 
 

CLAUDIA NAYIBE LÓPEZ HERNÁNDEZ 
Alcaldesa Mayor-Bogotá D.C 
 
MARIA CLEMENCIA PEREZ URIBE  
Secretaria General (E) - Alcaldía mayor de Bogotá D.C 
 
NIDIA ROCÍO VARGAS 
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital –DASCD 
 
GINA PAOLA SILVA VÁSQUEZ 
Subdirectora Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo Público 
 
MARÍA TERESA RODRÍGUEZ LEAL 
Subdirectora Jurídica 
 
JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 
Subdirector de Gestión Distrital, Bienestar, Desarrollo y Desempeño 
  
SLENDY CONTRERAS AMADO 
Subdirectora de Planeación y Gestión de Información del Talento Humano Distrital 
 
FABIÁN RICARDO ROMERO SUÁREZ 
Subdirector de Gestión Corporativa 
 
CAROLINA PULIDO CRUZ 
Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno 
 
LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS 
Jefe de Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 3 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

CONTENIDO 
 
 
1. INTRODUCCIÓN 6 
2. MARCO NORMATIVO DEL PLAN ESTRATÉGICO DE TALENTO HUMANO 7 
2.1. Planeación, ingreso, retiro 7 
2.2. Desarrollo 8 
2.3. Capacitación interna 9 
2.4. Bienestar Social e Incentivos 12 
2.5. Seguridad y Salud en el Trabajo 13 
3. PLATAFORMA ESTRATÉGICA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO 
CIVIL DISTRITAL 14 
3.1. Misión 14 
3.2. Visión 14 
3.3. Objetivos estratégicos 14 
3.4. Código de Integridad del Servicio Público 16 
3.5. Organigrama 17 
3.6. Mapa de procesos 17 
3.7. Política Pública Distrital de Gestión Integral del Talento Humano 2019 – 2030 “Talento Que Ama Bogotá”
 18 
4. CARACTERIZACIÓN DE LOS SERVIDORES(AS) PÚBLICOS(AS) DEL DASCD 20 
4.1. Grupos Etarios 20 
4.2. Sexo, identidad de género y orientación sexual 21 
4.3. Estado civil 21 
4.4. Localidades de los servidores(as) públicos(as) del DASCD 22 
4.5. Cabeza de familia 22 
4.6. Población con discapacidad 23 
4.7. Sindicatos 23 
4.8. Víctimas del conflicto 23 
4.9. Nivel de escolaridad 24 
4.10. Tiempo de vinculación 24 
4.11. Tipo de vinculación 25 
4.12. Nivel Jerárquico 25 
4.13. Ubicación 26 
5. PLAN ESTRATÉGICO DE TALENTO HUMANO 27 
5.1. Objetivo General 27 
5.2. Misión del Proceso de Gestión del Talento Humano del DASCD 27 
5.3. Visión del Proceso de Gestión del Talento Humano del DASCD 28 
5.4. Marco Conceptual 28 
5.5. Rutas de Creación de valor para la Gestión Estratégica de Talento Humano 31 
5.6. Resultados del Autodiagnóstico de Gestión de la Política de Gestión Estratégica de Talento Humano 
DASCD 31 
6. PLAN ANUAL DE VACANTES 37 
6.1. OBJETIVO 37 
6.2. PLANTA DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 37 
6.3. Vacantes Definitivas 40 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 4 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

7. PLAN DE PREVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS 43 
7.1. Objetivo General 43 
7.2. Objetivos Específicos 43 
7.3. Contexto 43 
7.4. Acciones a desarrollar 44 
8. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 44 
8.1. Justificación 44 
8.2. Objetivo Estratégico 44 
8.3. Marco Legal 45 
8.4. Lineamientos conceptuales y Pedagógicos 48 
8.5. Diagnóstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional (DNAO) 61 
8.6. Actividades a desarrollar 65 
8.7. Programa de Inducción 67 
8.8. Programa de Reinducción 68 
8.9. Entrenamiento en el puesto de trabajo 69 
8.10. Cronograma 69 
8.11. Presupuesto 70 
8.12. Indicadores de Eficacia 71 
9. PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 72 
9.1. Objetivo General 72 
9.2. Diagnóstico de Bienestar 72 
9.3. Actividades a desarrollar 81 
9.4. Cronograma 83 
9.5. Presupuesto 85 
9.6. Indicadores 86 
9.7. Plan de incentivos 87 
9.8. Objetivos específicos del Plan de Incentivos 88 
9.9. Prerrequisitos 88 
9.10. Destinatarios de los incentivos en el DASCD 88 
9.11. Incentivos no pecuniarios 89 
9.12. Monto de los Incentivos 90 
9.13. Procedimiento de selección 90 
9.14. Selección de los Incentivos 91 
9.15. Acto administrativo de Asignación de los Incentivos 91 
9.16. Divulgación de resultados y entrega del Incentivo 91 
9.17. Condiciones para el uso del Incentivo 91 
9.18. Incentivos no pecuniarios a los Gerentes Públicos 91 
10. PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 92 
10.1. Política del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 93 
10.2. Objetivos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 93 
10.3. Alcance 94 
10.4. Definiciones 94 
10.5. Normatividad 100 
10.6. Estructura del plan de trabajo anual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 101 
10.7. Obligaciones 102 
10.8. Actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo 102 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 5 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

10.9. Indicadores de seguimiento 108 
10.10. Recursos 110 
10.11. Comunicación 110 
 

  

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 6 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

 
 
 
1. INTRODUCCIÓN  
 
Para el ejercicio del servicio público, en el Plan de Desarrollo 2020-2024: Un Nuevo Contrato 
Social y Ambiental para la Bogotá del Siglo XXI se establecieron algunos principios, entre ellos la 
vocación del servicio y liderazgo público, la ética, la transparencia y rendición de cuentas; en 
razón a estos principios de estructuraron cinco propósitos, siendo uno de ellos el de Construir 
Bogotá-Región con gobierno abierto, transparente y ciudadanía conscientes, que busca 
garantizar un gobierno empático, íntegro, participativo y transparente que permita la integración 
del Distrito con la región. 
 
Ahora bien, para el cumplimiento de este propósito se establecieron siete metas trazadoras, 
siendo algunas de ellas las de elevar el nivel de efectividad de la gestión pública distrital y local 
medido a través del índice de desempeño institucional – FURAG, elevar el índice de medición de 
desempeño municipal, implementar la política de teletrabajo y aplicar la estrategia de horarios 
escalonados. 
 
En ese sentido, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, implementó el Plan 
Estratégico de Talento Humano para las vigencias de 2021 a 2023 (inicialmente denominado 
“Juntos lo haremos”, no obstante y en el marco del lenguaje incluyente, el nombre fue ajustado 
por “En equipo lo haremos”), el cual tiene como propósito la gestión integral de las personas 
vinculadas al Departamento a través de acciones enmarcadas en la corresponsabilidad, el 
autocuidado y la solidaridad, con el fin de prestar mejores servicios a los ciudadanos. 
 
El Plan Estratégico de Talento Humano 2021 - 2023 se encuentra articulado con el Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión -MIPG- el cual es medido mediante el registro que hacen las 
Entidades públicas en el Formulario Único de Reporte de Avances de la Gestión -FURAG- y se 
enmarca en la Política Pública Distrital de Gestión Integral de Talento Humano 2019 - 2030 
“Talento que ama Bogotá”, cuyo objetivo general es “potenciar el talento humano de la 
administración distrital, como factor estratégico para generar valor en lo público y contribuir al 
desarrollo de la ciudad, creando confianza y legitimidad en su accionar” y la cual tiene como uno 
de sus objetivos específicos “empoderar el talento humano de las Entidades públicas distritales”, 
cuyo cumplimiento prevé el aumento del índice de calidad de vida del Talento Humano Distrital y 
el incremento del porcentaje de favorabilidad de Bienestar Laboral (BIENLAB). 
 
El Plan Estratégico de Talento Humano “En equipo lo Haremos” está compuesto por los 
siguientes planes, establecidos en la normatividad vigente y relacionados con el proceso de 
gestión humana: 
 
• Plan Anual de Vacantes 
• Plan de Previsión de Recursos Humanos 
• Plan Institucional de Capacitación 
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• Plan Anual de Bienestar e Incentivos Institucionales 
• Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo 
 
Así mismo, en el documento se dispone de información agregada sobre el personal vinculado a 
la Entidad, el nivel de madurez del proceso para materializar las acciones contempladas en 
materia de Gestión Estratégica de Talento Humano (autodiagnóstico), el diagnóstico de 
necesidades en materia de talento humano y las actividades que se prevé desarrollar. 
 
Los planes antes mencionados se enmarcan en tres líneas de acción trasversales a la gestión 
del talento humano en la Entidad: 
 
• ¡En equipo lo haremos! en un ambiente amoroso y diverso. 
• ¡En equipo lo haremos! Fortaleciendo nuestras competencias. 
• ¡En equipo lo haremos! en un entorno laboral seguro.  
 
El Plan Estratégico de Talento Humano del DASCD se encuentra fundamentado en la integralidad 
del ser humano en sus dimensiones básicas: el saber, el hacer y el ser, entendiéndose que para 
alcanzar satisfacción y buen rendimiento a nivel laboral, las dimensiones mencionadas deben ser 
intervenidas a través de la gestión del conocimiento, promoción y prevención de la salud tanto 
física como emocional, el bienestar laboral y la intervención del clima y la cultura organizacional. 
 
Para la formulación del Plan Estratégico de Talento Humano se tuvieron en cuenta los siguientes 
insumos: 
 

• Normatividad vigente en temas de capacitación, bienestar y seguridad y salud en el trabajo. 
• Plataforma estratégica del DASCD. 
• Medición de Clima Laboral 2020 realizada por la Subdirección de Gestión Distrital de 

Bienestar, Desarrollo y Desempeño  
• Diagnósticos de necesidades de aprendizaje organizacional 2020 y 2021 
• Encuesta de bienestar y encuesta FANTÁSTICO 
• Encuesta de seguridad y salud en el trabajo 

 
 

2. MARCO NORMATIVO DEL PLAN ESTRATÉGICO DE TALENTO HUMANO 
 
En el marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG, el talento humano se divide en 
cuatro componentes: Planeación, Ingreso, Desarrollo y Retiro, por tal razón se agrupa la 
normatividad de acuerdo con dichos componentes: 
 
Planeación, ingreso, retiro 
 
Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones. 
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Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 
de Función Pública 
Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organización 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 artículo 189 de la Constitución 
Política y se dictan otras disposiciones 
Circular 5 de 2016 de la CNSC: Cumplimiento de normas constitucionales y legales en materia 
de carrera administrativa – concurso de méritos 
Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria 
Único del Sector de la Función Pública 
Decreto 484 de 2017: Por el cual se modifican unos artículos del Título 16 del Decreto 1083 de 
2015, Único Reglamentario del Sector de Función Pública 
Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Único 
Reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el Sistema de Gestión 
establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015 
Decreto 612 de 2018: Por eI cuaI se fijan directrices para la integración de los planes 
institucionales y estratégicos al Plan de Acción por parte de las Entidades del Estado 
Criterio unificado del 13 de agosto de 2019 de la CNSC: provisión de empleos públicos 
mediante encargo y comisión para desempeñar empleos de libre nombramiento y remoción de 
periodo 
Circular Externa No. 002 de 2017 del DASCD: para nombramiento y contratación se debe 
registrar y actualizar la hoja de vida y la declaración de bienes y rentas en el Sistema de 
Información Distrital del Empleo y la Administración Pública – SIDEAP 
Circular No. 024 de 2017 del DASCD: Ingreso al Servicio Público. Inducción  
 
Desarrollo 
 
Decreto 1567 de 1998: Por el cual se crea el sistema nacional de capacitación y el sistema de 
estímulos para los empleados del Estado 
Decreto 894 de 2017: por el cual se dictan normas en materia de empleo público con el fin de 
facilitar y asegurar la implementación y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la 
Terminación del Conflicto y la Construcción de una Paz Estable y Duradera 
Circular 100-10 del 21 de noviembre de 2014 del DAFP: orientaciones en materia de 
capacitación y formación de los empleados públicos 
Circular 14 de 2017 de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá: licencia de 
maternidad y salas amigas de la familia lactante, Leyes 1822 y 1823 de 2017 
Directiva 002 de 2017 de la Alcaldía Mayor de Bogotá: lineamientos de bienestar en las 
Entidades distritales   
Acuerdo 6176 de 2018: Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluación del Desempeño 
Laboral de los Empleados Públicos de Carrera Administrativa y en Período de Prueba. 
Decreto 1295 de 1994: Por el cual se determina la organización y administración del Sistema 
General de Riesgos Profesionales. 
Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras 
disposiciones en materia de Salud Ocupacional 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 9 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 
Trabajo 
Decreto 171 de 2016: Por medio del cual se modifica el artículo 2.2.4.6.37 del Capítulo 6 del 
Título 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Único Reglamentario del 
Sector Trabajo, sobre la transición para la implementación del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 
Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 
a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones 
Decreto 1960 de 2019: Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 
y se dictan otras disposiciones 
Circular Externa No. 005 de 2017 del DASCD: evaluación de la gestión empleados 
provisionales 
Circular Externa No. 016 de 2017 del DASCD: Modelo y Lineamientos para la ejecución de los 
Planes de Bienestar en las Entidades Distritales 
 
Capacitación interna 
 
La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones, contiene lineamientos básicos 
relacionados con la capacitación en las Entidades públicas: 
 
● La capacitación para aumentar los niveles de eficacia: en el marco de uno de los principios 

de la función pública (logro de la satisfacción de los intereses generales y de la efectiva 
prestación del servicio). 

● Las Comisiones de Personal deben participar en la elaboración del plan anual de formación 
y capacitación, en el de estímulos y en el seguimiento correspondiente 

● Objetivos de la capacitación: 
 

1. La capacitación y formación de los empleados públicos está orientada al desarrollo de sus 
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a 
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el 
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestación de los 
servicios. 

2. Dentro de la política que establezca el Departamento Administrativo de la Función Pública, 
las unidades de personal formularán los planes y programas de capacitación para lograr 
esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en cuenta los 
resultados de la evaluación del desempeño. 

3. Los programas de capacitación y formación de las Entidades públicas territoriales podrán 
ser diseñados, homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la solicitud que 
formule la respectiva institución. Si no existiera la posibilidad de que las Entidades o la 
ESAP puedan impartir la capacitación podrán realizarla Entidades externas debidamente 
acreditadas por esta. 
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El Decreto 1567 de 1998, define la capacitación como el conjunto de procesos organizados, 
relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la 
ley general de educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la 
generación 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 misión 
institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y 
al desarrollo personal integral. Esta definición comprende los procesos de formación, entendidos 
como aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio 
público basada en los principios que rigen la función administrativa. 
 
Adicionalmente, el Decreto en mención indica en su artículo 9, que para efectos de organizar la 
capacitación, tanto los diagnósticos de necesidades como los planes y programas 
correspondientes, se organizarán teniendo en cuenta dos áreas funcionales: 
 

a. Misional o Técnica. Integran esta área las dependencias cuyos servicios constituyen la 
razón de ser de la Entidad. Sus clientes o usuarios son externos a la Entidad; 

b. De Gestión. Esta área constituida por las dependencias que tienen por objeto suministrar 
los bienes y los servicios que requiere internamente la Entidad para su adecuado 
funcionamiento. 

 
La circular externa 100-10 de 2014, expedida por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública, entrega orientaciones en materia de capacitación y formación de los empleados públicos, 
a saber: 
 

✔ La capacitación y formación de los empleados públicos debe orientarse al desarrollo de sus 

capacidades, destrezas, habilidades, valores, y competencias funcionales, con el fin de 
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional y el mejoramiento de la prestación del 
servicio. 

 

✔ Los programas de capacitación que se desarrollan a través de los Planes Institucionales de 

Capacitación, deben ser formulados anualmente por las Entidades regidas por la Ley 909 de 
2004 y, deben incluir obligatoriamente programas de inducción y reinducción. 

 

✔ Entre los programas que integran la capacitación se encuentran los de educación no formal 

o educación para el trabajo y desarrollo humano, educación informal, inducción, reinducción 
y el entrenamiento en el puesto de trabajo en los siguientes términos: 

 
La educación para el trabajo y desarrollo humano, antes denominada educación no formal, es la 
que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en 
aspectos académicos o laborales sin sujeción al sistema de niveles y grados establecidos para 
la educación formal. El tiempo de duración de estos programas será mínimo de 600 horas para 
la formación laboral y de 160 horas para la formación académica. A esta capacitación pueden 
acceder los empleados con derechos de carrera administrativa y de libre nombramiento y 
remoción. 
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El entrenamiento en el puesto de trabajo busca impartir la preparación en el ejercicio de las 
funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la práctica los oficios; se orienta a 
atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje específicas requeridas para el desempeño 
del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de 
manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser 
inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de este los empleados con derechos de carrera 
administrativa, de libre nombramiento y remoción, provisionales y temporales. 
  
Los programas de inducción están orientados a fortalecer la integración del empleado a la cultura 
organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la Entidad, desarrollar habilidades 
gerenciales y de servicio público y a suministrar información para el conocimiento de la función 
pública y del organismo en el que se presta los servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes 
a su vinculación. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera 
administrativa, de libre nombramiento y remoción, provisionales y temporales. 
 
Los programas de reinducción están orientados a fortalecer la integración del empleado a la 
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos a los 
cuales se refieren sus objetivos, y se impartirán por lo menos cada dos (2) años, o en el momento 
en que se produzcan dichos cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con 
derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remoción, provisionales y 
temporales. 
 
Dentro de los programas de inducción y reinducción se pueden incluir, entre otros el Sistema de 
Gestión de Calidad, Modelo Integrado de Planeación y Gestión, participación ciudadana y control 
social, corresponsabilidad, así como las prioridades en capacitación señaladas en el Plan 
Nacional de Desarrollo vigente para el cuatrienio. 
 
Los cursos, diplomados y demás actividades que se programen en el marco de la capacitación 
deben financiarse con los recursos presupuestales destinados para el Plan Institucional de 
Capacitación –PIC. 
 
De otra parte, la educación formal, entendida como aquella que se imparte en establecimientos 
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujeción a pautas curriculares 
progresivas y conduce a grados y títulos, hace parte de los programas de bienestar social e 
incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de estímulos.  
 
Tienen derecho a acceder a los programas de educación formal los empleados con derechos de 
carrera administrativa y los de libre nombramiento y remoción, siempre y cuando cumplan los 
requisitos señalados en la normativa vigente. 
 
Las personas vinculadas mediante contrato de prestación de servicios, dado que no tienen la 
calidad de servidores(as) públicos(as), no son beneficiarios de programas de capacitación o de 
educación formal. No obstante, podrán asistir a las actividades que imparta directamente la 
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Entidad, que tengan como finalidad la difusión de temas trasversales de interés para el 
desempeño institucional. 
 
En el año 2015, fue expedido el Decreto 1083, por medio del cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector de Función Pública, que compila los decretos anteriormente 
mencionados y que en virtud de sus características propias, guarda correspondencia con el de 
los decretos compilados; en consecuencia, no puede predicarse el decaimiento de las 
resoluciones, las circulares y demás actos administrativos expedidos por distintas autoridades 
administrativas con fundamento en las facultades derivadas de los decretos compilados. 
 
De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1960 de 2019, El literal g) del artículo 6 del Decreto-
Ley 1567 de 1998 quedará así: 
 

“g) Profesionalización del servicio Público. Los servidores(as) públicos(as) 
independientemente de su tipo de vinculación con el Estado, podrán acceder a los 
programas de capacitación y de bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las 
necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se 
dará prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.” 

 
2.3.1 Obligaciones de los empleados con relación a Capacitación 
 

● Participar en la identificación de las necesidades de capacitación de su dependencia o 
equipo de trabajo. 

● Participar en las actividades de capacitación para las cuales haya sido seleccionado y rendir 
los informes correspondientes a que haya lugar. 

● Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestación del 
servicio a cargo de la Entidad. 

● Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la Entidad, cuando se requiera. 
● Participar activamente en la evaluación de los planes y programas institucionales de 

capacitación, así como de las capacitaciones a las cuales asista. 
● Asistir a los programas de inducción o reinducción, según su caso, impartidos por la Entidad 

 
Bienestar Social e Incentivos 
 
La Ley 909 de 2004: 
 

● Con el propósito de elevar los niveles de eficiencia, satisfacción y desarrollo de los 
empleados en el desempeño de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los 
resultados institucionales, las Entidades deberán implementar programas de bienestar e 
incentivos, de acuerdo con las normas vigentes y las que desarrollen la citada Ley. 

 
Decreto 1567 de 1998 
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Así mismo, se encuentra que los Programas de Bienestar Social que formulen las Entidades 
deben contribuir al logro de los siguientes fines: 
 

a. Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la 
creatividad, la identidad, la participación y la seguridad laboral de los empleados de la 
Entidad, así como la eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempeño; 

b. Fomentar la aplicación de estrategias y procesos en el ámbito laboral que contribuyan al 
desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar actitudes favorables frente al 
servicio público y al mejoramiento continuo de la organización para el ejercicio de su función 
social; 

c. Desarrollar valores organizacionales en función de una cultura de servicio público que 
privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere el 
compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad; 

d. Contribuir, a través de acciones participativas basadas en promoción y la prevención, a la 
construcción de un mejor nivel educativo, recreativo, habitacional y de salud de los 
empleados y de su grupo familiar; 

e. Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y los servicios sociales que prestan 
los organismos especializados de protección y previsión social a los empleados y a su grupo 
familiar, y propender por el acceso efectivo a ellos y por el cumplimiento de las normas y los 
procedimientos relativos a la seguridad social y a la salud ocupacional. 

 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
 

● Ley 9 de 1979, establece la obligación de contar con un Programa de Salud Ocupacional en 
los lugares de trabajo.  

● Resolución 2400 de 1979, por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y 
seguridad en los establecimientos de trabajo.  

● Decreto 614 de 1984, determina las bases de administración de la Salud Ocupacional en el 
país.  

● Resolución 2013 de 1986, la cual reglamenta la organización y funcionamiento de los 
Comités Paritarios de Salud Ocupacional.  

● Decreto 2140 de 2000, por el cual se crea la comisión Intersectorial, para la Protección de la 
Salud de los Trabajadores.  

● Ley 1562 de 2012, por la cual se modifica el sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras 
disposiciones en materia de salud ocupacional.  

● Ley 1016 de 2013, Por la cual se regulan algunos aspectos sobre las inspecciones del trabajo 
y los acuerdos de formalización laboral.  

● De acuerdo al artículo 348 del Código Sustantivo de Trabajo, “MEDIDAS DE HIGIENE Y 
SEGURIDAD”, modificado por el artículo 10 de Decreto 13 de 1967, “Todo empleador o 
empresa están obligados a suministrar y acondicionar locales y equipos de trabajo que 
garanticen la seguridad y salud de los trabajadores; a hacer practicar los exámenes médicos 
a su personal y adoptar las medidas de higiene y seguridad indispensables para la protección 
de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores a su servicio; de conformidad con la 
reglamentación que sobre el particular establezca el Ministerio del Trabajo”.  
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● Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6, Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 
(SG-SST). 

● Resolución 0312 de 2019, Por medio de la cual se definen los Estándares Mínimos del 
Sistema de Gestión de. Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

● Resolución 666 de 2020, Por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad 
para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-
19. 

● Resolución 1918 de 2009, “Por medio de la cual se modifican los artículos 11 y 17 de la 
Resolución 2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones”, del Ministerio de Protección Social. 

 
 

3. PLATAFORMA ESTRATÉGICA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL 
SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

 
Misión  
 
Entidad rectora y articuladora del servicio civil en Bogotá, responsable de promover y orientar 
técnicamente el fortalecimiento de la Gestión Integral del Talento Humano para que responda a 
las necesidades de la ciudadanía. 
 
Visión 
 
En 2030, el DASCD tendrá un posicionamiento local e internacional en la gestión estratégica del 
talento humano por lograr una administración pública distrital con capacidad técnica, creativa, 
innovadora, empática y diversa para el goce efectivo de los derechos de la ciudadanía en Bogotá 
región. 
 
Objetivos estratégicos 
 
Perspectiva Aprendizaje 
 

1. Implementar un Modelo de Gestión del conocimiento organizacional, con enfoque de 
investigación e innovación que promueva el cambio de la Gestión Integral y Estratégica del 
Talento Humano. 

 
Perspectiva Procesos 
 

2.  Optimizar la arquitectura institucional, que permita contar con procesos organizacionales 
requeridos para brindar un servicio de excelencia a la ciudadanía y grupos de interés. 

 
 
Perspectiva Ciudadano-Colaborador  
 

3.  Implementar la Política Pública integral de talento humano en el Distrito – PPGITH. 
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4. Fortalecer el proceso de organización del trabajo para contribuir al desarrollo de Entidades 
modernas y eficientes al servicio de la ciudadanía. 

5. Impulsar los procesos de investigación en alianza Academia - Estado, focalizados en retos y 
problemáticas públicas de la administración distrital. 

 
Perspectiva de Desarrollo 
 

6. Impulsar la transformación de la cultura organizacional en la administración pública distrital 
a partir del desarrollo de competencias, bienestar, seguridad y salud en el trabajo, y 
evaluación del desempeño de los servidores(as) públicos(as), que respondan oportunamente 
a las necesidades de la ciudadanía incorporando los procesos de rendición de cuentas en el 
marco del código de integridad del servicio público. 
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Código de Integridad del Servicio Público 
 

 
 

El actuar de los servidores(as) públicos(as) del Departamento Administrativo del Servicio Civil 
Distrital DASCD, además de basarse en los principios de la función administrativa establecidos 
en la Constitución Política de Colombia: igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, 
imparcialidad y publicidad, se encuentra fundamentado en los valores o mínimos de integridad 
homogéneos para todos los servidores(as) públicos(as) del Distrito, contenidos en el Código de 
Integridad del Servicio Público, adoptado por el DASCD mediante Resolución No. 156 de 2018. 
 
El citado Código reúne los valores de honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia; cada 
uno de estos valores determina una línea de acción cotidiana para los servidores: 
  
Honestidad: Actúo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con 
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general. 
  
Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y 
defectos, sin importar su labor, su procedencia, títulos o cualquier otra condición. 
  
Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor público y estoy en 
disposición permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que 
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar. 
  
Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la 
mejor manera posible, con atención, prontitud y eficiencia, para así optimizar el uso de los 
recursos del Estado. 
  
Justicia: Actúo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, 
igualdad y sin discriminación. 
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Organigrama 
 
Mediante Decreto 436 del 04 de noviembre de 2021 se estableció la estructura organizacional del 
DASCD, la cual se ilustra en el siguiente organigrama: 
 

 
 
Mapa de procesos 
 
La Dirección, con el apoyo de la Subdirección de Planeación y Gestión de Información del Talento 
Humano Distrital, tiene a su cargo el direccionamiento estratégico del DASCD, el cual se realiza 
a través de los procesos de Gerencia Estratégica, Gestión del conocimiento, Sistemas de 
Gestión, Seguridad de la Información, Gestión de la Comunicación y Atención al Ciudadano.  
 
Las Subdirección Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo Público, la Subdirección de 
Gestión Distrital de Bienestar, Desarrollo y Desempeño y la Subdirección de Planeación y Gestión 
de Información del Talento Humano Distrital, ejecutan la misionalidad de la Entidad, a través de 
los procesos de Organización del Trabajo, Bienestar, Desarrollo y Medición del rendimiento y 
Gestión de Información del Talento Humano Distrital, respectivamente. La Subdirección Jurídica, 
por su parte, tiene a su cargo los procesos de Gestión Contractual y Gestión Jurídica. 
 
La Subdirección de Gestión Corporativa, desarrolla su quehacer a través de los procesos de 
Gestión del Talento Humano, Gestión de Recursos Físicos y Ambientales, Gestión Documental y 
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Gestión Financiera; adicionalmente, esta Subdirección brinda apoyo operativo a los procesos de 
Gestión de la Comunicación y Atención al Ciudadano.  
 
La Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones tienen a cargo el proceso de 
Gestión de las TIC y responde por la administración tecnológica del Sistema de Información 
Distrital del Empleo y la Administración Pública SIDEAP. 
 
La Oficina de Control Interno responde por el proceso de Control y Seguimiento, mientras que la 
Oficina de Control Disciplinario Interno, responde por el proceso igualmente denominado. 
 

 
 

Política Pública Distrital de Gestión Integral del Talento Humano 2019 – 2030 “Talento Que Ama 
Bogotá” 

 
El Distrito Capital cuenta con una Política Pública para gestionar de manera integral en Talento 
Humano que presta sus servicios a la ciudad; un referente para los procesos de Gestión del 
Talento Humano de las Entidades distritales que “constituye una promesa de valor para la 
población bogotana en términos del mejoramiento de la eficiencia institucional apostándole a que 
las Entidades y organismos públicos cumplan con sus funciones con la mayor efectividad y 
optimizando la asignación y ejecución del gasto público a partir del mejoramiento de las 
capacidades, habilidades y atributos de sus servidores/as y colaboradores/as para agenciar el 
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desarrollo sostenible de la ciudad y para la prestación efectiva de un servicio digno, oportuno y 
de calidad para la ciudadanía y; expresa el compromiso de las autoridades públicas distritales 
con la consolidación de espacios laborales incluyentes, libres de discriminación, con condiciones 
de trabajo digno y decente que reconoce los logros y dignifica la labor de las servidoras y los 
servidores(as) públicos(as) y vinculadas a las Entidades u organismos distritales”1 
 

 
 

La Política Pública Distrital de Gestión Integral de Talento Humano 2019 – 2030, tiene como 
objetivo general “Gestionar el potencial del talento humano de la administración distrital, como 
factor estratégico para generar valor en lo público y contribuir al desarrollo de la ciudad, creando 
confianza y legitimidad en su accionar”. 
 
Los 10 Temas claves de la Política Pública GITH son: 
 
Mérito y Transparencia 
Trabajo Digno y Decente 
Innovación y Gestión del Conocimiento 
Productividad e Incentivos 
Información 
Modernización 
Formación y Gestión de Competencias 
Enfoque Diferencial 
Calidad de vida Laboral 

                                                
1
 Documento CONPES D.C. Política Pública Distrital de Gestión Integral de Talento Humano 2019 – 2030  
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Agenda Normativa  
 
 

4. CARACTERIZACIÓN DE LOS SERVIDORES(AS) PÚBLICOS(AS) DEL DASCD 
 
La caracterización de los servidores públicos del DASCD que se muestra a continuación se extrae 
de la información registrada en SIDEAP con corte a 31 de diciembre de 2021. 
 
Grupos Etarios 

 
 

 
 
Tal como en los dos últimos años, la mayor parte de servidores(as) públicos(as) del DASCD 
pertenecen a la generación X (46%) la cual aumentó con respecto a 2020, así como la generación 
Y o de Millenials, que pasó de 37 a 41%. Por su parte, la generación de Baby Boomers viene 
disminuyendo, lo cual puede atribuirse al retiro de servidores(as)para optar por su pensión de 
vejez, así como al ingreso de servidores(as) a través de concursos de méritos y otras 
modalidades de vinculación. Continúa sin existir en la Entidad población perteneciente a la 
generación Z. 
 
Cada una de las generaciones tiene sus propias características, a saber: 
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Generación Z: son nativos digitales, están acostumbrados a interacciones virtuales, poseen 
conciencia ética laboral y social y gestan corrientes ambientalistas. 
Generación Y: se juzgan más productivos que las generaciones anteriores, políticamente 
independientes, usan las redes como medios informativos. 
Generación X: buscan permanente profesionalización, son fieles con las marcas y el consumo, 
no creen en todo lo que encuentran en la red, usan la tecnología sólo para información. 
Baby boomers: son metódicos y disciplinados, más apegados a la religión que las otras 
generaciones, su medio masivo favorito es la TV, tienen cultura de ahorro. 
 
Sexo, identidad de género y orientación sexual 

 

 
 

El 75% de los servidores(as) se identifican como cisgénero, es decir, se identifican con el género 
que les fue asignado al nacer. El 22% no responde y el 3% responde otro. De otra parte, el 97% 
de las personas son heterosexuales y el 3% no desea responder. 

 
Estado civil 
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El 66% de servidoras y servidores de la entidad se encuentran casados o en unión libre y el 33% 
están solteros o divorciados. 

 
Localidades de los servidores(as) públicos(as) del DASCD 

 

 
 

De acuerdo con la información presentada en la gráfica, en el DASCD se cuenta con personal de 
la mayoría de localidades de la ciudad de Bogotá; en las localidades de Suba y Usaquén se 
encuentran la mayoría de servidores y servidoras, seguidos por Teusaquillo, que es la localidad 
en la que se encuentra ubicada la entidad. 
 
Cabeza de familia 
 
Del total de servidores(as) públicos(as) del DASCD, el 41% manifiestan ser cabeza de familia, de 
los cuales el 54% son hombres y el 46% son mujeres. 
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Población con discapacidad 
 

En el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, en la actualidad solo se cuenta entre 
los servidores(as) públicos(as), con una persona con discapacidad. 
 

Sindicatos 
 

De los servidores(as) públicos(as) de la Entidad, cuatro (4) pertenecen a un Sindicato. 
 

Víctimas del conflicto 
 

Un (01) servidor público de la Entidad, manifiesta ser víctimas del conflicto. 
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Nivel de escolaridad 

 

 
 
La anterior gráfica demuestra la profesionalización del personal de la Entidad, quienes en su 
mayoría cuentan con estudios en el nivel de especialización. 
 

Tiempo de vinculación 
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De acuerdo con la información presentada en la gráfica, gran parte del personal del DASCD se 
encuentra recientemente vinculado: el 28,81% tiene menos de un año en la entidad y el 27,12% 
tiene entre 1 y cinco años de vinculación. De otra parte, el 20,34% tiene más de veinte años de 
antigüedad en la entidad y existe personal, aunque en menor medida, que lleva más de 30 años 
vinculado al DASCD. 

 
Tipo de vinculación 

 

 
 

El DASCD tiene el 37% de servidores pertenecientes a la planta de empleos vinculados en carrera 
administrativa, seguido del 34% que se encuentran en provisionalidad. El 17% ostentan un 
nombramiento ordinario y el 12% se encuentran en periodo de prueba. 
 
Nivel Jerárquico 
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La mayoría de servidores y servidoras de la entidad pertenecen al nivel profesional 59%, el 22% 
pertenece al nivel asistencial mientras que el 14% hace parte del nivel directivo y el 5% del nivel 
asesor; la entidad no cuenta con personal del nivel técnico. 
 
Ubicación 
 

 
 
El 12% de los servidores y servidoras de la entidad pertenecen a la Dirección; el 55% hacen parte 
de las dependencias que tienen a su cargo temas misionales y también de apoyo, tales como 
Subdirección Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo Público, Subdirección de Bienestar, 
Desarrollo y Desempeño, Subdirección Jurídica, Subdirección de Planeación y Gestión de 
Información del Talento Humano, Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. 
El 25% pertenecen a la Subdirección de Gestión Corporativa la cual es netamente de apoyo y el 
8% conforman la Oficina de Control Interno y la Oficina de Control Disciplinario Interno. 
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5. PLAN ESTRATÉGICO DE TALENTO HUMANO 
 

Objetivo General 

 
 
El Plan Estratégico de Talento Humano 2022 “En equipo lo haremos” tiene como propósito 
gestionar de manera integral a las personas vinculadas al Departamento a través de acciones 
enmarcadas en cuatro ejes fundamentales, relacionados con: 
 

 Fortaleciendo nuestras competencias 

 Ambiente laboral diverso, amoroso y seguro 

 Autocuidado y cuidado del otro 

 Apoyo emocional 

 

5.1.1 Objetivos estratégicos 
 

● Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de los servidores(as) en el puesto 
de trabajo, a través de la implementación del Plan Institucional de Capacitación. 

● Desarrollar el Plan de Bienestar para contribuir al mejoramiento de la Calidad de Vida de los 
servidores(as) del Departamento. 

● Fortalecer la cultura de la prevención y manejo de los riesgos en el entorno laboral, a través 
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

● Coordinar la evaluación del desempeño laboral y Calificación de servicios de los 
servidores(as) del Departamento. 

● Administrar la vinculación, permanencia y retiro de los servidores(as) de la Entidad, así como 
los requerimientos de los ex servidores(as) del Departamento. 

● Fomentar dentro de las actividades desarrolladas en el marco del Plan Estratégico de Talento 
Humano, el buen uso del tiempo y el disfrute de la vida en familia. 

 
Misión del Proceso de Gestión del Talento Humano del DASCD 
 

Somos el proceso encargado de acompañar al servidor público de la Entidad, durante todas las 
etapas de su ciclo de vida laboral, procurando el ingreso de empleados públicos calificados y 
cualificados, de acuerdo con las necesidades de las dependencias. Diseñamos y ejecutamos 
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planes y estrategias que buscan maximizar el potencial del servidor público en pro de la eficiencia 
de la Entidad y la felicidad y crecimiento de sus trabajadores. 
 

Visión del Proceso de Gestión del Talento Humano del DASCD 
 

En el 2025, la Gestión de Talento Humano del Departamento Administrativo del Servicio Civil será 
un proceso consolidado con estrategias de planeación para el ingreso, desarrollo y retiro, 
fundamentales para el crecimiento personal, laboral y familiar del personal vinculado a la Entidad, 
referente en la gestión del Talento Humano Distrital. 
 

Marco Conceptual 
 

La Gestión Estratégica de Talento Humano en las Entidades, se debe fundamentar en la Política 
de Empleo Público del MIPG, la cual se encuentra soportada en siete pilares (mérito, 
competencias, desarrollo y crecimiento, productividad, gestión del cambio, diálogo y concertación 
e integridad) y con base en estos apunta a lograr cuatro objetivos básicos: 
 

1) Servidores(as) públicos(as) con un mayor nivel de bienestar, desarrollo y compromiso; 
2) Mayor productividad del Estado; 
3) Incremento en los niveles de confianza del ciudadano en el Estado e, 
4) Incremento en los índices de satisfacción de los grupos de interés con los servicios 

prestados por el Estado. 
 
En este mismo sentido, la citada Política plantea un Modelo de Empleo Público en el que, con 
base en un direccionamiento estratégico macro, se identifican cuatro subcomponentes del 
proceso de Gestión Estratégica del Talento Humano, los cuales a su vez se desagregan en 
categorías que se identifican con diversas variables: 
 

SUBCOMPONENTE CATEGORÍA VARIABLE 

PLANEACIÓN 

Conocimiento 
normativo y del 
entorno 

● Conocer y considerar el propósito, las funciones y el tipo de Entidad; conocer su entorno 
y vincular la planeación estratégica en los diseños de planeación del área. 

● Conocer y considerar toda la normatividad aplicable al proceso de Gestión del Talento 
Humano. 

● Conocer y considerar los lineamientos institucionales macro relacionados con la Entidad, 
emitidos por Función Pública, CNSC, ESAP o Presidencia de la República. 

● Conocer el acto administrativo de creación de la Entidad y sus modificaciones y conocer 
los actos administrativos de creación o modificación de planta de personal vigentes 

Gestión de la 
Información  

Contar con un mecanismo de información que permita visualizar en tiempo real la planta y 
visualizar reportes, articulado con la nómina o independiente, diferenciando: 
● Planta global 
● Tipos de vinculación, nivel 
● Antigüedad, escolaridad y género 
● Cargos en vacancia definitiva o temporal por niveles 
● Perfiles de empleos 
● Caracterización del talento humano (prepensión, cabeza de familia, limitaciones físicas, 

fuero sindical). 

Planeación 
Estratégica 

Diseñar la planeación estratégica del talento humano, que contemple: 
● Plan Estratégico de Talento Humano 
● Plan anual de vacantes y Plan de previsión de RRHH que prevea y programe los 

recursos necesarios para proveer las vacantes mediante concurso 
● Plan Institucional de Capacitación 
● Plan de Bienestar e Incentivos 
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● Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo 
● Monitoreo y seguimiento del SIDEAP 
● Evaluación de Desempeño 
● Inducción y Reinducción 
● Medición, análisis y mejoramiento del clima laboral 

Manual de 
Funciones y 
Competencias 

● Contar con un manual de funciones y competencias ajustado a las directrices vigentes. 

Arreglo Institucional ● Contar con un área estratégica para la gerencia del talento humano 

SUBCOMPONENTE CATEGORÍA VARIABLE 

INGRESO 

Provisión del 
empleo  

● Tiempo de cubrimiento de vacantes temporales mediante encargo 
● Proveer las vacantes en forma definitiva oportunamente, de acuerdo con el Plan Anual 

de Vacantes 
● Proveer las vacantes de forma temporal oportunamente por necesidades del servicio, de 

acuerdo con el Plan Anual de Vacantes 
● Contar con las listas de elegibles vigentes en su Entidad hasta su vencimiento 
● Contar con mecanismos para verificar si existen servidores(as) de carrera administrativa 

con derecho preferencial para ser encargados 

Gestión de la 
Información 

● Contar con la trazabilidad electrónica y física de la historia laboral de cada servidor 
● Registrar y analizar las vacantes y los tiempos de cubrimiento, especialmente de los 

gerentes públicos 
● Coordinar lo pertinente para que los servidores(as) públicos(as) de la Entidad presenten 

la Declaración de Bienes y Rentas entre el 1° de junio y el 31 de julio de cada vigencia. 

Meritocracia 

● Contar con mecanismos para evaluar competencias para los candidatos a cubrir 
vacantes temporales o de libre nombramiento y remoción. 

● Enviar oportunamente las solicitudes de inscripción o de actualización en carrera 
administrativa a la CNSC 

Gestión del 
desempeño 

● Verificar que se realice adecuadamente la evaluación de periodo de prueba a los 
servidores(as)nuevos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente 

Conocimiento 
institucional 

● Realizar inducción a todo servidor público que se vincule a la Entidad 

 
SUBCOMPONENTE CATEGORÍA VARIABLE 

DESARROLLO 

Conocimiento 
institucional  

● Realizar reinducción a todos los servidores(as) máximo cada dos años 

Gestión de la 
información 

● Llevar registros apropiados del número de gerentes públicos que hay en la Entidad, así 
como de su movilidad 

● Contar con información confiable y oportuna sobre indicadores claves como rotación de 
personal (relación entre ingresos y retiros), movilidad del personal (encargos, comisiones 
de servicio, de estudio, reubicaciones y estado actual de situaciones administrativas), 
ausentismo (enfermedad, licencias, permisos), prepensionados, cargas de trabajo por 
empleo y por dependencia, personal afrodescendiente y LGBTI 

● Movilidad: Contar con información confiable sobre los Servidores(as) que dados sus 
conocimientos y habilidades, potencialmente puedan ser reubicados en otras 
dependencias, encargarse en otro empleo o se les pueda comisionar para desempeñar 
cargos de libre nombramiento y remoción. 

● Llevar registros de todas las actividades de bienestar y capacitación realizada, y contar 
con información sistematizada sobre número de asistentes y servidores(as) que 
participaron en las actividades, incluyendo familiares. 

Gestión del 
desempeño 

● Adopción mediante acto administrativo del sistema de evaluación del desempeño y los 
acuerdos de gestión 

● Se ha facilitado el proceso de acuerdos de gestión implementando la normatividad 
vigente y haciendo las capacitaciones correspondientes 

● Llevar a cabo las labores de evaluación de desempeño de conformidad con la 
normatividad vigente y llevar los registros correspondientes, en sus respectivas fases. 

● Establecer y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento individual teniendo en 
cuenta la evaluación del desempeño y el diagnóstico de necesidades de aprendizaje 
organizacional realizado por Talento Humano 

● Establecer mecanismos de evaluación periódica del desempeño en torno al servicio al 
ciudadano, diferentes a las obligatorias. 

Capacitación 

Elaborar el plan institucional de capacitación teniendo en cuenta los siguientes elementos: 
● Diagnóstico de necesidades de aprendizaje organizacional y de los gerentes públicos 
● Solicitudes de los gerentes públicos 
● Orientaciones de la Alta Dirección 
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● Oferta del Sector Función Pública 
● Desarrollo de acuerdo con el Plan Nacional de Formación y Capacitación vigente 
● Desarrollar el programa de bilingüismo en la Entidad 

Bienestar 

Elaborar el plan de bienestar e incentivos, teniendo en cuenta los siguientes elementos: 
● Incentivos para los gerentes públicos 
● Equipos de trabajo (pecuniarios) 
● Empleados de carrera y de libre nombramiento y remoción (no pecuniarios) 
● Criterios del área de Talento Humano 
● Decisiones de la alta dirección 
● Diagnóstico de necesidades con base en un elemento de recolección de información 

aplicado a los servidores(as) públicos(as) de la Entidad 
Incluyendo los siguientes temas: 
● Deportivos, recreativos y vacacionales 
● Artísticos y culturales 
● Promoción y prevención de la salud 
● Educación en artes y artesanías 
● Promoción de programas de vivienda 
● Clima laboral 
● Cambio organizacional 
● Adaptación laboral 
● Preparación de los pre pensionados para el retiro del servicio 
● Cultura organizacional 
● Programas de incentivos 
● Trabajo en equipo 
● Educación formal (primaria, secundaria y media, superior) 
● Desarrollar el programa de entorno laboral saludable en la Entidad 
● Día del Servidor Público: programar actividades de capacitación y jornadas de reflexión 

institucional dirigidas a fortalecer el sentido de pertenencia, los valores y la ética del 
servicio en lo público y el buen gobierno. Así mismo, adelantar actividades que exalten 
la labor del servidor público 

● Incorporar al menos una buena práctica en lo concerniente a los programas de bienestar 
e incentivos 

Administración del 
Talento Humano 

● Desarrollar el programa de Estado Joven en la Entidad 
● Divulgar e implementar el programa servimos en la Entidad 
● Desarrollar el programa de teletrabajo en la Entidad 
● Desarrollar el proceso de dotación de vestido y calzado de labor en la Entidad 
● Desarrollar el programa de horarios flexibles en la Entidad 
● Tramitar las situaciones administrativas y llevar registros estadísticos de su incidencia 
● Realizar las elecciones de los representantes de los empleados ante la comisión de 

personal y conformar la comisión 
● Tramitar la nómina y llevar los registros estadísticos correspondientes 

Clima 
organizacional y 
cambio cultural 

● Realizar mediciones de clima laboral (cada dos años máximo), y la correspondiente 
intervención de mejoramiento que permita corregir: el conocimiento de la organizacional, 
el estilo de dirección, la comunicación e integración, el trabajo en equipo, la capacidad 
profesional y el ambiente físico 

● Establecer las prioridades en las situaciones que atenten o lesionen la moralidad, 
incluyendo actividades pedagógicas e informativas sobre temas asociados con la 
integridad, los deberes y las responsabilidades en la función pública, generando un 
cambio cultural 

● Promover y mantener la participación de los servidores(as) en la evaluación de la gestión 
(estratégica y operativa) para la identificación de oportunidades de mejora y el aporte de 
ideas innovadoras 

Valores 
● Promover ejercicios participativos para la identificación de los valores y principios 

institucionales, su conocimiento e interiorización por parte de los todos los servidores(as) 
y garantizar su cumplimiento en el ejercicio de sus funciones 

Contratistas ● Proporción de contratistas con relación a los servidores(as) de planta 

Negociación 
colectiva 

● Negociar las condiciones de trabajo con sindicatos y asociaciones legalmente 
constituidas en el marco de la normatividad vigente. 

Gerencia Pública 

● Implementar mecanismos para evaluar y desarrollar competencias directivas y 
gerenciales como liderazgo, planeación, toma de decisiones, dirección y desarrollo de 
personal y conocimiento del entorno, entre otros. 

● Promocionar la rendición de cuentas por parte de los gerentes (o directivos) públicos. 
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● Propiciar mecanismos que faciliten la gestión de los conflictos por parte de los gerentes, 
de manera que tomen decisiones de forma objetiva y se eviten connotaciones negativas 
para la gestión. 

● Desarrollar procesos de reclutamiento que garanticen una amplia concurrencia de 
candidatos idóneos para el acceso a los empleos gerenciales (o directivos). 

● Implementar mecanismos o instrumentos para intervenir el desempeño de gerentes (o 
directivos) inferior a lo esperado (igual o inferior a 75%), mediante un plan de 
mejoramiento. 

● Brindar oportunidades para que los servidores(as) públicos(as) de carrera desempeñen 
cargos gerenciales (o directivos). 

 
SUBCOMPONENTE CATEGORÍA VARIABLE 

RETIRO 

Gestión de la 
Información  

● Contar con cifras de retiro de servidores(as) y su correspondiente análisis por modalidad 
de retiro 

Administración del 
Talento Humano 

● Realizar entrevistas de retiro para identificar las razones por las que los servidores(as) 
se retiran de la Entidad 

● Elaborar un informe acerca de las razones de retiro que genere insumos para el plan de 
previsión del talento humano 

Desvinculación 
asistida 

● Contar con programas de reconocimiento de la trayectoria laboral y agradecimiento por 
el servicio prestado a las personas que se desvinculan. 

● Brindar apyo socio laboral y emocional a las personas que se desvinculan por pensión, 
por reestructuración o por finalización del nombramiento en provisionalidad, de manera 
que se les facilite enfrentar el cambio, mediante un Plan de Desvinculación asistida. 

Gestión del 
conocimiento 

● Contar con mecanismos para transferir el conocimiento de los servidores(as) que se 
retiran de la Entidad a quienes continúan vinculados. 

 
Rutas de Creación de valor para la Gestión Estratégica de Talento Humano 
 
Algunas de las variables de la matriz anterior, se reclasifican por rutas de creación de valor, que 
agrupan temas que son prioritarios para la gestión estratégica del talento humano:  
 

 
 

Resultados del Autodiagnóstico de Gestión de la Política de Gestión Estratégica de Talento 
Humano DASCD 

 
Los elementos descritos anteriormente (subcomponentes, categorías, variables y rutas de 
creación de valor), hacen parte del instrumento de Autodiagnóstico de Gestión de la Política de 
Gestión Estratégica de Talento Humano, en el marco del MIPG, cuya aplicación más reciente en 
el DASCD corresponde al mes de noviembre de 2021. 
 
Los resultados fueron los siguientes: 
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Calificación Total 
 
 

 
 

Calificación por componentes: 
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Calificación por categorías 
Categorías del Componente Planeación 

 

 
 

 
Calificación por categorías 

Categorías del Componente Ingreso 
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Calificación por categorías 

Categorías del Componente Desarrollo 
 

 
 

Calificación por categorías 
Categorías del Componente Retiro 
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Calificación por Rutas de Creación de Valor  

 

 
 
 

 
 

Desagregación de las Rutas de Creación de Valor  
 

 
 

Con base en los resultados obtenidos en la Entidad es importante fortalecer varios aspectos, lo 
cual se logrará a través de los planes de acción relacionados con bienestar, capacitación y 
seguridad y salud en el trabajo que se describen en los capítulos siguientes del presente 
documento. Por su parte, en cuanto a las actividades previstas en el marco del Plan Estratégico 
de Talento Humano, propiamente dicho, se planea lo siguiente para la vigencia 2022: 
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Fase Actividad Producto 
Fecha 

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

Planeación 

Formular el Plan 
Estratégico de 
Talento Humano 
del DASCD con 
base en los 
lineamientos 
dados por el 
Modelo Integrado 
de Planeación y 
Gestión - MIPG, la 
Política Pública de 
Gestión Integral de 
Talento Humano y 
la plataforma 
estratégica de la 
entidad 

Plan Estratégico 
de Talento 
Humano 
aprobado y 
publicado en la 
página web de la 
Entidad  

X                       

Gestión de 
la 

Información 

Gestionar la 
información de la 
planta de personal 
del DASCD 
registrada en el 
SIDEAP y entregar 
mensualmente al 
Subdirector el 
informe de 
vacantes a que 
haya lugar  

Archivo en PDF 
actualizado 
generado por el 
sistema 
Informe de 
vacantes 
enviado al 
Subdirector 

 X X X   X X X   X X X   X X X  

Gestión de 
la 

Información 

Coordinar la 
realización de la 
reunión mensual 
ordinaria de la 
Comisión de 
Personal 

Citación a la 
reunión 
Proyecto acta de 
reunión 
Presentación de 
la reunión (si 
aplica) 

 X X X   X X X   X X X   X X X  

Ingreso 

Generar 
instrumento para 
entrevista de 
ingreso 

Formato 
entrevista de 
ingreso 
adoptado en el 
SGC 

  X                     

Planeación 

Generar archivo 
compartido de 
cronograma de 
actividades el cual 
pueda ser 
consultado por los 

Cronograma 
compartido para 
consulta por 
parte de todos 
los procesos 

  X                     
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Fase Actividad Producto 
Fecha 

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

diferentes 
procesos con el fin 
de evitar múltiples 
actividades en una 
sola fecha 

Retiro 

Elaborar informes 
semestrales de 
entrevistas de 
retiro 

Informes 
enviados al 
Subdirector de 
Gestión 
Corporativa 

  X                     

Evaluación 
del 

Desempeño 
y 

Evaluación 
de la 

Gestión 

Generar 
recordatorios a los 
servidores públicos 
sobre aspectos 
relevantes en la 
Evaluación del 
Desempeño 
Laboral, así como 
de Evaluación de la 
Gestión 

Correos 
electrónicos y/o 
piezas 
comunicativas 

  X           X         

Gestión de 
la 

información 

Desarrollar mesas 
de trabajo con la 
SPGITH con el fin 
de definir la 
estrategia para el 
levantamiento de 
cargas de trabajo 

Actas de reunión   X X                    

Gestión de 
la 

información 

Consolidar informe 
de ejecución del 
Plan Estratégico de 
Talento Humano 
2022 

Informe de 
ejecución del 
PETH 

                      X 

 
 

6. PLAN ANUAL DE VACANTES 
 
Objetivo 
 
Identificar las necesidades del talento humano requerido por el Departamento Administrativo del 
Servicio Civil, con relación a su planta de personal vigente, facilitando la planeación de los 
concursos con la Comisión Nacional del Servicio Civil, en aras de proveer de manera efectiva las 
vacantes definitivas que se generen en la Entidad. 
 
Planta De Personal Del Departamento Administrativo Del Servicio Civil  
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El Decreto 437 de 2021 “Por el cual se modifica la planta de empleos del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital”, en su artículo 3 señala que las funciones propias de la 
Entidad serán cumplidas por la planta de empleos que se describe a continuación: 
 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO  CÓDIGO GRADO N° CARGOS 

DESPACHO DEL DIRECTOR 

Nivel Directivo 1 

Director de Departamento Administrativo 055 09 1 

Nivel Asesor 4 

Asesor  105 03 4 

TOTAL PLANTA DESPACHO 5 

PLANTA GLOBAL 

Nivel Directivo 8 

Subdirector Operativo  068 07 1 

Subdirector Técnico 068 07 2 

Subdirector Técnico 068 05 2 

Jefe de Oficina 006 05 1 

Jefe de Oficina 006 03 1 

Jefe de Oficina 006 01 1 

Nivel Profesional 37 

Profesional Especializado 222 27 2 

Profesional Especializado 222 21 22 

Profesional Universitario  219 18 3 

Profesional Universitario  219 15 2 

Profesional Universitario  219 11 4 

Profesional Universitario  219 09 1 

Profesional Universitario  219 05 1 

Profesional Universitario  219 01 2 

Nivel Asistencial 14 

Auxiliar Administrativo 407 24 1 

Auxiliar Administrativo 407 20 2 

Auxiliar Administrativo 407 19 2 

Auxiliar Administrativo 407 16 2 

Secretario 440 19 4 

Conductor  480 13 2 

Operario 487 13 1 

TOTAL PLANTA GLOBAL 59 

TOTAL PLANTA  64 
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Los empleos de la planta del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se clasifican 
por tipo de cargo, tal como se muestra en la siguiente gráfica la cual contiene información con: 
 
 

 
 
*Fuente Subdirección de Gestión Corporativa (corte a 31 de diciembre de 2021) 

 
 
Según la forma de vinculación se distribuyen de la siguiente manera: 
 

 
 
*Fuente Subdirección de Gestión Corporativa (corte a 31 de diciembre de 2021) 
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Vacantes Definitivas 
 

A continuación se presenta la información detallada de las vacantes definitivas existentes con 
corte a 31 de diciembre de 2021: 

 
 

N° Convocatoria Denominación del empleo Cód Gra Forma de provisión Dependencia 

1 

Convocatori
a Distrito 4 

Auxiliar Administrativo 407 19 Sin proveer SGC 

2 Profesional Especializado 222 21 Provisionalidad SBDD 

3 Profesional Especializado 222 21 Provisionalidad SBDD 

4 Profesional Especializado  222 21 Provisionalidad OTIC 

5 Profesional Especializado  222 21 Provisionalidad OTIC 

6 Profesional Especializado   222 21 Encargo SJ 

7 Profesional Especializado   222 21 Provisionalidad DIRECCIÓN 

8 Profesional Universitario 219 18 Sin proveer SJ 

9 Profesional Universitario 219 18 Sin proveer SJ 

10 Profesional Universitario 219 18 Provisionalidad SPGITH 

11 Profesional Universitario 219 15 Provisionalidad SGC 

12 Profesional Universitario 219 15 Sin proveer SBDD 

13 Profesional Universitario 219 11 Provisionalidad SBDD 

14 Profesional Universitario 219 11 Sin proveer SPGITH 

15 Profesional Universitario 219 11 Provisionalidad SPGITH 

16 Profesional Universitario 219 11 Provisionalidad SGC 

17 Profesional Universitario 219 09 Provisionalidad SGC 

18 Profesional Universitario 219 05 Provisionalidad OTIC 

19 Profesional Universitario 219 01 Encargo SBDD 

20 Profesional Universitario 219 01 Provisionalidad SBDD 

21 807-19 Profesional Especializado 222 21 Periodo de prueba SPGITH 

22 431-2016 Profesional Especializado 222 21 Periodo de prueba SJ 

23 Sin convocar Profesional Especializado 222 21 Provisionalidad SGEDO 

 
 

Total vacantes definitivas DASCD 

Por 
proveer 

En periodo de 
prueba 

En encargo En 
provisionalidad 

Total vacantes 

5 2 2 14 23 

22% 9% 9% 61% 100% 
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Total vacantes definitivas DASCD 

Nivel 
Por 

proveer 
En periodo 
de prueba 

En encargo 
En 

provisionalidad 
Total 

vacantes 

Profesional 4 2 2 14 22 

Asistencial 1 0 0 0 1 

Total 5 2 2 14 23 
 
 

 
 

 

5; 22%

2; 8%

2; 9%

14; 61%

FORMA DE PROVISIÓN TRANSITORIA DE LAS 
VACANTES DEFINITIVAS

Por proveer

En periodo de prueba

En encargo

En provisionalidad
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1
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VACANTES DEFINITIVAS POR NIVEL JERÁRQUICO Y 
FORMA DE PROVISIÓN TRANSITORIA

Profesional Asistencial
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Total vacantes definitivas DASCD  

Ubicación Profesional Asistencial 
Total 

vacantes 

Dirección 1  1 

Subdirección Jurídica 4  4 

Subdirección de Gestión Distrital 
de Bienestar, Desarrollo y 

Desempeño 
6  6 

Subdirección de Gestión 
Corporativa  

3 1 4 

Subdirección de Planeación y 
Gestión de Información de 
Talento Humano Distrital 

4  4 

Subdirección de Gestión de 
Empleo Público y Desarrollo 

Organizacional 
1  1 

Oficina de Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

3  3 

Total 22 1 23 
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VACANTES DEFINITIVAS POR UBICACIÓN Y NIVEL JERÁRQUICO 

Profesional Asistencial
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De las 23 vacantes definitivas, 20 actualmente se encuentra en proceso de provisión en periodo 
de prueba como resultado de la Convocatoria 1464 de 2020 de la cual en noviembre de 2021 
fueron expedidas las respectivas listas de elegibles; 2 continúan en periodo de prueba y un 
empleo de Profesional Especializado 222-21 fue reportado a la OPEC con el número 165702 para 
ser convocado en la próxima convocatoria que adelante la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

 

Avance en la provisión de vacantes definitivas DASCD 

Nivel 
En proceso de 

vinculación 
Periodo de 

prueba 

Para convocar en 
la próxima 

convocatoria 
Total vacantes 

Profesional 19 2 1 22 

Asistencial 1   1 

Total 20 2 1 23 

 
 

7. PLAN DE PREVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
 

Objetivo General 
 
Consolidar y actualizar la información correspondiente a los cargos vacantes de la Entidad, 
proyectando los cambios que tendrían lugar una vez surtido el proceso de nombramiento producto 
de la convocatoria adelantado con la CNSC, con el fin de determinar las acciones al momento de 
provisión de las mismas, para garantizar la continuidad y la calidad en la prestación del servicio. 
 
Objetivos Específicos 
 

● Establecer el estado de las vacantes definitivas y temporales existentes en la planta de 
personal del Departamento Administrativo del Servicio Civil. 

● Determinar los lineamientos para la realización del proceso de provisión de los empleos 
cuando a ello diere lugar (vacantes temporales y definitivas). 

 
Contexto  
 
Con el desarrollo de la nueva convocatoria, denominada Distrito 4, se proyectan las siguientes 
situaciones administrativas durante la vigencia 2022: 
 

● Finalización del encargo de Sandra Patarroyo y Pedro Bohórquez 
● Finalización de los nombramientos provisionales de Camilo Quintana, Gerardo Gutiérrez, 

Juan Manuel Zapata, Mónica Tarquino, John Gómez, Olga Palacios, Edgar Sánchez, 
Alexis Carranza, Carolina Ortiz, Diana Puerto, Mónica Rincón, Cristina Enciso, Paula 
Díaz, Gina Triana 

● Tres (3) vacancias provistas 
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Acciones a desarrollar 
 
Plan de Acogida 
 

● Proceso de inducción humano al personal nuevo nombrado en período de prueba  
● Proceso de reinducción al personal que ocupaba transitoriamente un empleo superior 
● Examen médico de ingreso 
● Curso virtual de inducción PAO 
● Plan padrino o madrina 

 
Plan de Desvinculación 
 

● Seguro de desempleo (socialización de la información de la Caja de Compensación) 
● Gestión del conocimiento 
● Reunión de despedida y reconocimiento 

 
 

8. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 
 
Justificación  
 

En el marco de la Política de Gestión Estratégica de Talento Humano, en el subcomponente de 
Desarrollo se encuentra la capacitación como una de las categorías que coadyuvan en la 
consecución de servidores(as) públicos(as) con un mayor nivel de desarrollo y compromiso; 
mayor productividad del Estado e incremento en los índices de satisfacción de los grupos de 
interés con respecto los servicios prestados. 
 
Así las cosas, el Plan Institucional de Capacitación del DASCD se constituye en un elemento de 
vital importancia que permite disminuir las brechas de aprendizaje de los servidores(as) y 
promover el intercambio de conocimientos entre los mismos, lo cual redunda en el mejoramiento 
del desempeño institucional, el cumplimiento de la misión institucional, sus objetivos estratégicos 
y el avance hacia el cumplimiento de la visión. 
 
En consecuencia, mediante la ejecución del Plan Institucional de Capacitación PIC, se busca 
contribuir al logro de la visión de la Entidad, puesto que en la medida en que los servidores(as) 
públicos(as) participen en actividades de capacitación, se pueden aumentar los niveles de 
capacidad técnica, creativa, innovadora, empática y diversa de estos. 
 
 

Objetivo Estratégico 
 

Fortalecer las competencias de los servidores(as) del Departamento para contribuir al 
cumplimiento de la misión institucional, sus objetivos estratégicos y avanzar hacia el cumplimiento 
de la visión. 
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8.2.1 Objetivos de Gestión 
 

 Articular las necesidades de aprendizaje organizacional con los ejes temáticos priorizados 
del Plan Nacional de Formación y Capacitación 2020 - 2030, con el fin de desarrollar 
competencias laborales en los servidores(as) públicos(as) de forma integral. 

 Promover la transferencia de saberes entre servidores(as) con el fin de fomentar la cultura 
del conocimiento en el Departamento, la cual contribuya a disminuir los problemas 
identificados (necesidades, retos o exigencias) en el diagnóstico de necesidades de 
aprendizaje organizacional. 

 Desarrollar actividades de capacitación que permitan cerrar las brechas de conocimiento 
existentes en la Entidad, de acuerdo con el diagnóstico de necesidades de aprendizaje 
organizacional. 

 

Marco Legal 
 

De conformidad con lo establecido en la Ley 1567 de 1998, la capacitación de los Servidores(as) 
públicos(as), atiende los siguientes principios: 
 

 
 

  

 

Proceso 
complementario de la 
Planeación, por lo cual 
está orientada a los 
propósitos 
institucionales 

 
Complementarie
dad 

 

 

Desarrolla sentir, 
pensar y actuar, 
articulando los 
aprendizajes individual, 
en equipo y 
organizacional  

 Integralidad 
 

 

Debe ser la respuesta 
a diagnósticos de 
necesidades de 
capacitación 

 Objetividad 
 

 

Todos los procesos 
que hacen parte de la 
gestión de la 
capacitación, deben 
contar con la 
participación activa 

 Participación 
 

 

Las políticas y 
programas responderán 
fundamentalmente a las 
nececesidades de la 
organización 

 
Prevalencia del 
interés de la 
organización  

 

La capacitación 
recibida por los 
empleados, debe ser 
valorada como 
antecedente en los 
procesos de selección 

 
Integración a la 
carrera 
administrativa  

 

Cuando la 
capacitación busque 
adquirir y dejar 
instaladas capacidades 
que la Entidad requiera 
más allá del mediano 
plazo 

 
Prelación de los 
empleados de 
carrera  

 

Manejo óptimo de 
los recursos destinados 
a la capacitación, 
mediante acciones que 
pueden incluir el apoyo 
interistitucional 

 Economía 
 

 

Privilegiará el uso de 
metodologías que hagan 
énfasis en la práctica, en 
el análisis de casos y en 

la solución de 
problemas específicos 

de la Entidad 

 
Énfasis en la 
práctica 

 

 

Aquellos programas y 
actividades que por 
estar dirigidos a 
impactar en la 
formación ética y lo 
actitudinal requieren 
acciones a largo plazo 

 Continuidad 
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8.3.2 Normatividad aplicable 
 
Carta Iberoamericana de la Función Pública. V Conferencia Iberoamericana de Ministros de 
Administración Pública y Reforma del Estado. Santa Cruz de la Sierra, Bolivia, 26 y 27 de junio 
de 2003 de la Función Pública 
https://clad.org/wp-content/uploads/2020/07/Carta-Iberoamericana-de-la-Funcion-Publica-06-2003.pdf 
 

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones”. 
Título VI, Capítulo I, artículo 36, Numeral 1, La capacitación y la formación de los empleados 
públicos está orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y 
competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional 
de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la 
prestación de los servicios. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14861 
 

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-
ley 1567 de 1998”. 
Título V, Capítulo I, artículo 65, Los Planes de Capacitación deben responder a estudios técnicos 
que identifiquen necesidades y requerimientos de las áreas de trabajo y de los empleados, para 
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=16313 
 

Artículo 54 de la Constitución Política “es obligación del Estado y de los empleadores ofrecer 
formación y habilitación profesional y técnica a quienes lo requieran”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125 
 

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitación y el Sistema 
de Estímulos para los Empleados del Estado”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1246 
 

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organización 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 artículo 189 de la Constitución 
Política y se dictan otras disposiciones”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=186 
 

Decreto 2740 de 2001 “Por el cual se adoptan las políticas de desarrollo administrativo y se 
reglamenta el capítulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo 
Administrativo”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6055 
 

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Código Disciplinario Único”. 
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Artículo 33. Derechos. Numeral 3. “Recibir capacitación para el mejor desempeño de sus 
funciones”. 
Artículo 34. Deberes. Numeral 40. “Recibir capacitación para el mejor desempeño de sus 
funciones”. “Capacitarse y actualizarse en el área donde desempeña su función”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4589 
 

Decreto 2539 de 2005 “Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los 
empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las Entidades a las cuales se aplican los 
Decretos-ley 770 y 785 de 2005”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=17318 
 

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de la educación 
para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educación no formal en la ley general 
de educación”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=20854 
 

El Decreto 4465 de 2007 “Por el cual se adopta la actualización del Plan Nacional de Formación 
y Capacitación de Servidores(as) públicos(as), formulado por el DAFP y la ESAP”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27750 
 

Circular Externa No 100-010-2014 “Orientaciones en materia de capacitación y formación de los 
empleados públicos”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=60893 
 

Decreto 160 de 2014 “Por el cual se reglamenta la Ley 411 de 1997 aprobatoria del Convenio 
151 de la OIT, en lo relativo a los procedimientos de negociación y solución de controversias con 
las organizaciones de empleados públicos”. 
 

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 
de Función Pública”. 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62518 
 

Decreto 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo público con el fin de 
facilitar y asegurar la implementación y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la 
Terminación del conflicto y la Construcción de una Paz estable y duradera”. 
http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=69314 
 

Resolución 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formación y Capacitación”. 
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-
0602_Resolucion390_2017.pdf/0d15579d-3649-4731-b807-c07cc0b8564f 
 

Plan Nacional de Formación y Capacitación para el Desarrollo y la Profesionalización del Servidor 
Público Mayo, 2017. 
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-05-
30_Plan_nacional_formaci%C3%B3n_y_capacitacion2017.pdf/093d3b34-990c-410e-9710-e93bff210eeb 
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Guía Metodológica para la implementación del Plan Nacional de Formación y Capacitación 
(PNFC): Profesionalización y Desarrollo de los Servidores(as) públicos(as) Diciembre, 2017. 
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-
/document_library/bGsp2IjUBdeu/view_file/28615998  
 

Lineamientos conceptuales y Pedagógicos 
 

8.4.1 Marco conceptual  
 
8.4.1.1 Propósitos del PIC ¿para qué capacitar? 

 
La capacitación y la formación (CyF) son, en esencia, procesos educativos. La CyF constituye 
acciones educativas intencionales en entornos organizacionales cuyos actores principales 
(receptores participantes y activos) son servidores(as) públicos(as). El Plan Institucional de 
Capacitación (PIC) es, por tanto, un instrumento de gestión educativa que apunta a un conjunto 
de objetivos y metas estratégicas de la Entidad.  
 
La gestión integral: involucra aspectos pedagógicos y operativos marchando de manera 
coherente, articulada y planificada. No obstante, los recursos financieros y esfuerzos operativos 
giran en torno a un solo propósito: lograr un cambio deseado en la Entidad a partir de un conjunto 
de aprendizajes concretos y previamente definidos.  
 

8.4.1.2 ¿A quiénes y en qué contexto capacitamos? 
 

El reciente Plan Nacional de Formación y Capacitación 2020 – 2030 ofrece un enriquecedor 
diagnóstico de la situación en las Entidades de orden nacional y territorial. Este PIC se orienta 
desde los cuatro ejes temáticos propuestos por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública: 
 

Eje 1: Gestión del Conocimiento y la Innovación 
Eje 2: Creación de Valor Público 
Eje 3: Transformación Digital 
Eje 4: Probidad y Ética de lo Público 

 

De otra parte, Francisco Longo, redactor de la Carta Iberoamericana de la Función Pública, 
expresaba en su presentación del pasado Congreso Internacional “Prospectiva del Servicio Civil 
en Bogotá” (2017), que la función pública en Iberoamérica era semejante a un “gran elefante en 
la sabana global digital” que “ha ido cambiando mediante adaptaciones graduales que no han 
transformado en profundidad sus estructuras de poder y sus modos de funcionamiento”, lo cual 
conduce a la siguiente pregunta: “¿Podrá seguir contemplando los cambios desde lejos? ”. 
 
El mundo se ha transformado. La globalización y digitalización han impuesto nuevos paradigmas 
culturales. La sociedad industrial basada en la centralización del conocimiento ha cedido su lugar 
a una sociedad donde los ciudadanos juegan un rol activo como productores de información y 
conocimiento. En la Web 1.0. y otros medios tradicionales de comunicación, el saber se compartía 
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unidireccionalmente. La web 2.0. ha abierto las puertas para que cualquier ciudadano, con acceso 
a Internet y un mínimo de competencias tecnológicas, pueda construir, compartir, crear y acceder 
a información como nunca antes en la historia reciente de la humanidad. 
 
Las transformaciones digitales impactan el mundo laboral también. La nanotecnología, la 
inteligencia artificial, las neurociencias, los modelos de economía colaborativa -peer to peer (red 
de iguales o red entre pares), entre otros, traen consigo a una eliminación de antiguos empleos 
y a una apertura de nuevos cargos en la mayoría de sectores económicos. La velocidad de los 
avances tecnológicos y culturales ejerce una presión sobre la fuerza laboral mundial. Buena parte 
de los conocimientos y habilidades técnicas que los trabajadores aprendieron hace 10 años, 
seguramente han avanzado o mudado en sus métodos y comprensiones. 
 
Este PIC, por tanto, busca liderar en la Entidad el desarrollo de un talento humano: 
 

o Preparado y actualizado en competencias técnicas transversales y específicos 

o Adaptado a las necesidades de la sociedad del conocimiento 

o En constante aprendizaje  

 

El diseño de este PIC contempla y parte del reconocimiento de servidores(as) públicos(as) con 
las siguientes características: 
 

 Son adultos laboralmente activos en el Siglo XXI, y por tanto son partícipes de la sociedad 
del aprendizaje, del conocimiento y la información.  

 Disponen de tiempos limitados para participar en espacios formales de capacitación, 
entrenamiento o inducción. 

 Tienen derecho y están obligados a participar en programas de capacitación y formación 

 Están limitados en su actuar por un conjunto de arreglos normativos, tales como el manual 
de funciones y competencias laborales, el código único disciplinario, entre otros.  

 

Desde el punto de vista de la andragogía y, en términos generales, la condición de adultez implica 
para los procesos educativos:  
 

 Considerar su experiencia: Los procesos educativos deben partir de y apoyarse en el 
acumulado de experiencias del adulto. Su biografía determina el aprendizaje.  

 Aplicación inmediata: Los temas o contenidos vistos deben tener una aplicación cercana 
e inmediata en el tiempo. Los adultos no aprenden algo “para aplicarlo algunos años más 
adelante”.  

 Demandas del entorno institucional: Los roles sociales y exigencias del entorno 
determinan los intereses de aprendizaje.  
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 Mayor autonomía. Los adultos cuentan con un margen más amplio de autonomía frente 
a la participación (los niños y niñas son usualmente obligados a estudiar). 

 Horizontalidad: Las relaciones educativas e institucionales se esperan más 
bidireccionales y participativas. 

 

8.4.1.3 Contenido de la acción de capacitar 
 

Los programas de aprendizaje buscan desarrollar capacidades y fortalecer competencias. Es 
necesario aclarar el contexto de los conceptos que orientan el PIC, pues los términos que se usan 
nunca son neutros (aún menos en el campo de la educación) y poseen (detrás) una visión 
particular; una postura implícita sobre el proceso de enseñar y aprender. 
 
En este apartado se generan comprensiones comunes sobre los conceptos de: 
 

a. Aprendizaje 
b. Desarrollo de Capacidades  
c. Fortalecimiento de Competencias 

 

Aprendizaje 
 
El pilar fundamental de la educación es el aprendizaje. El aprendizaje es un fenómeno situado 
con una ubicación temporal (histórica), espacial (geográfica) y estructural (en las instituciones): 
cualquier cambio real en el aprendizaje tiene un efecto –identificado o no- en las prácticas 
sociales y culturales, ya sea para perpetuarlas (reproductivas) o modificarlas (transformativas). 
Es un proceso profunda y sencillamente cotidiano. 
 
En el presente PIC se concibe el aprendizaje como un conjunto de transformaciones 
relativamente sostenidas en las formas de relación de los servidores(as) con su entorno social, 
cultural y material. La visión tradicional y solipsista del aprendizaje como un cambio de conducta 
o creencias, se amplía desde una mirada hacia el contexto y la cotidianidad de los seres 
humanos. 
  

Las consecuencias prácticas de esta comprensión para la formulación del PIC y las metodologías 
son sustanciales. Se organizan procesos de capacitación y formación cuyos contenidos y 
temáticas guardan estrecha relación con la cotidianidad laboral de los servidores. Los 
aprendizajes que se promueven son: 
 

a) Significativos: convocan sus conocimientos previos, biografías, intereses y necesidades 
de sus labores diarias (de ahí la importancia de un buen diagnóstico). 

b) Transferibles: Tienen una aplicación práctica y efectiva en la Entidad. Nuestros 
programas de aprendizaje usan metodologías que favorecen la generalización del 
conocimiento y habilidades a otros contextos. 
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Se apuesta por conocimientos profundos, no inertes. Aprendizajes aplicados, no memorísticos. 
Transferencia de saberes, no de información.  
 
Desarrollo de capacidades 
  
El presente PIC parte del enfoque de capacidades del Programa de Naciones Unidas para el 
Desarrollo (PNUD), y por tanto, se orienta desde los siguientes principios: 
 

a) Perspectiva del potencial: Los servidores(as) y las Entidades ya cuentan con saberes y 

prácticas que es preciso identificar, apreciar, sistematizar e impulsar.  

b) Generación de transformaciones: se espera cambiar sistemas de valores, prácticas, 

saberes que promuevan el empoderamiento de las Entidades y sus servidores(as).  

c) Expertos de nosotros mismos: Las soluciones externas promueven la apropiación interna 

de saberes y habilidades (baja dependencia de expertos externos)  

d) Centrado en proceso: Las acciones de capacitación parten de una mirada sostenida, 

estructurada y coherente; a largo plazo 

e) Perspectivas colectivas, no individualistas: El paradigma es colaborativo, amplio, no 

competitivo y basado en sinergias. 
 

Fortalecimiento de Competencias 
 
Los seres humanos somos sistemas orgánicos y complejos, determinados por dimensiones. El 
conocimiento intelectual es solo una de nuestras facetas. Se parte de un enfoque general por 
competencias que propone tres dimensiones: 
 

a) Conocimientos Saber/Saber 
 
Formación es distinto a información. Se buscan conocimientos profundos, no superficiales. El 
primero, involucra un aprendizaje memorístico de información que se integra a la persona, pero 
que no permite una aplicación práctica y significativa en entornos fuera del proceso de 
aprendizaje. El segundo implica la aplicación, generalización o transferencia efectiva de la 
información a los retos, problemas o situaciones cotidianas en las Entidades  
 

b) Actitudes (Saber/Ser) 
 
Las actitudes son tendencias de comportamiento que envuelven estados afectivos y valoraciones 
positivas/negativas hacia eventos o personas. Al respecto Ignacio Pozo (1996) señala: “Gracias 
a las actitudes no sólo definimos nuestra posición ante el mundo (somos del Madrid o del Barça…) 
sino que nos identificamos con el grupo social del que formamos parte. Las actitudes nos 
proporcionan una identidad social, que es muy necesaria para definirnos e identificarnos nosotros 
mismos. Las actitudes son nuestro D.N.I. social.” (p. 9) 
 

c) Habilidades (Saber/Hacer) 
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Las habilidades son conjuntos de destrezas que permiten adaptarse al entorno, resolver 
problemas y actuar efectivamente sobre el mundo. Habilidad para programar, montar bicicleta, 
cepillarse los dientes. Están íntimamente ligadas a la imitación y práctica reiterada. La repetición 
conlleva a que éstas se desenvuelvan en automático. 
 

Se establecen, entonces, las siguientes diferenciaciones conceptuales: 
 

● Capacidades no son lo mismo que competencias. La primera incluye a la segunda. 
● Competencias no es equivalente a habilidades. La primera incluye a la segunda. 
● Destrezas no es lo mismo que habilidades. La primera incluye a la segunda. 
● Información es distinto a conocimiento. La primera es la base de la segunda. 

 

8.4.1.4 ¿Cómo capacitamos? (Medios y metodologías) 
 

Tipos de acciones formativas 
 
Luego de aclarar el para qué, a quiénes, en dónde y el contenido de la acción de capacitar, se 
establecen los medios a través de los cuales se desarrollan, pedagógicamente hablando, las 
acciones de capacitación.  
 
El DAFP reconoce tres tipos de programas de aprendizaje: Inducción (mínimo 100 horas), 
Entrenamiento y Capacitación (hasta 160 horas). 
 
Modalidades de capacitación 
 

a) Presencial: Proceso educativo que se desarrolla principalmente a través de espacios cara 

a cara entre estudiantes y formadores en un mismo espacio y tiempo. 

b) Virtual: Proceso educativo que se desarrolla a través de una mediación tecnológica digital 

y que no exige la presencia simultánea de los actores, contenidos y objetos educativos en 

un mismo escenario espacio-temporal. 

c) Mixta: Proceso educativo que se desarrolla a través una combinación de las dos 

modalidades mencionadas anteriormente. 
 

No se considera a una capacitación de carácter mixto cuando se desarrolla una capacitación 
predominantemente presencial, acompañada de la revisión de algún material digital. Tampoco 
aplica el término “mixto”, cuando se desarrolla un proceso educativo predominantemente virtual 
y el participante asiste ocasionalmente a un proceso presencial de sensibilización o de 
evaluación. 
 
Principios Metodológicos 
 
¿Qué retos metodológicos impone la sociedad del conocimiento y la información? Cualquier 
servidor con competencias tecnológicas básicas puede acceder a conferencias, artículos, 
infografías e informes sobre los temas de su interés ¿Qué valor agregado pueden contener los 
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espacios formativos? ¿Qué pueden encontrar los servidores(as) en los procesos de CyF (que no 
pueden hallar por sí mismo)?  
 
La UNESCO (2015) propone, en uno de sus documentos de trabajo denominado “The future of 
learning 3: what kind of pedagogies for the 21st century”, un conjunto de lineamientos 
metodológicos generales, respaldados por evidencia empírica y sólidos fundamentos teóricos, 
para desarrollar programas de aprendizaje. Los siguientes principios metodológicos orientan los 
programas de aprendizaje del presente PIC:  
 

a) Profundidad más que extensión: las metodologías se enfocan a generar resultados 

educativos de calidad. Su objetivo no se reduce a mostrar indicadores cuantitativos 

basados en número de servidores(as) atendidos(as).  

 

Dicha calidad se promueve cuando se cuenta con formadores:  
 

1. Altamente competentes 

2. Sinceramente comprometidos con el desarrollo del servicio civil  

3. Expertos en el uso de pedagogías activas (que promueven conocimientos profundos, no 

inertes) 
 

b) Aprendizaje colaborativo: partiendo de los principios de la andragogía y del desarrollo 
de capacidades, arriba mencionados, se parten de las siguientes premisas:  

 

● Los servidores(as) cuentan con experiencias valiosas,  
● Las Entidades y sus colaboradores son expertos de sí mismos 
● La visión es colaborativa y no individualista. 

 

En ese sentido, el presente PIC plantea espacios para promover el mutuo aprendizaje, el 
reconocimiento y sistematización del saber, la gestión del conocimiento que se halla implícita en 
las prácticas cotidianas. Los espacios de aprendizaje van más allá del simple hecho de “dictar 
una clase” o “dar una conferencia”. 
 

c) Personalización del aprendizaje: una misma estrategia no es funcional para todos los 
servidores, a razón de la diversidad misma del ser humano: niveles de habilidad, 
intereses, inteligencias múltiples, estrategias de aprendizaje, canales de comunicación. 
En este sentido, el presente PIC dispone de técnicas diversas de enseñanza. 

 
Desde este punto de vista, el aprendizaje personalizado no significa disponer un docente para 
cada servidor. Las estrategias de capacitación abren las puertas a favorecer la autonomía en el 
aprendizaje, usar distintos canales de comunicación (escrito, audio, video), favorecer la 
interacción entre servidores(as) y crear metodologías colaborativas, espacios de 
retroalimentación y creación de redes de aprendizaje desde intereses comunes. Creatividad, 
diversidad y autodeterminación son palabras que describen muy bien este principio metodológico.  
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d) Aprendizaje desde proyectos y basado en problemas: este principio metodológico –
mencionado en la Guía Metodológica del DAFP - se basa en tres premisas: 

 

a. Los estudiantes se responsabilizan y controlan su propio proceso de aprendizaje. 

b. Los estudiantes diseñan y construyen soluciones a problemas de la vida real. 

c. El trabajo se realiza en pequeños grupos. 
 

El aprendizaje basado en problemas y proyectos es una vía efectiva para ser coherentes con la 
concepción de aprendizaje expuesta más arriba: un aprendizaje situado e íntimamente anclado 
a la cotidianidad; un aprendizaje de conocimientos profundos, significativos y transferibles a 
contextos reales. 
 

e) Promover el aprendizaje sin fronteras (cualquier lugar, cualquier momento): desde 
hace décadas, ha sido claro para la pedagogía que el aprendizaje va más allá de los 
espacios que la escuela o el trabajo plantean. La Entidad es un espacio de aprendizaje 
para la vida y en la vida. Tanto las conferencias de dos horas, donde un experto comunica 
lo que sabe a un público masivo, como el café, los medios de divulgación interno, el 
quehacer de los equipos de trabajo, son todos espacios de aprendizaje. El presente PIC 
busca aportar a la construcción de culturas de aprendizaje en la Entidad. 

 

8.4.1.5 Cómo evaluar (maneras de valorar la efectividad) 
 

Evaluación formativa 
 
El término evaluación es distinto al de calificación. Se espera que los formadores desarrollen 
procesos de evaluación formativa que permitan monitorear y fomentar el aprendizaje de los 
servidores(as). No se educa para evaluar. Se educa para aprender. La evaluación formativa es 
un enfoque didáctico sugerido para todos los formadores.  
 
Evaluación institucional 

 
“Los esquemas de evaluación más utilizados se concentran en la gestión de la capacitación. El 
99% de las Entidades tanto del nivel nacional como territorial no evalúan el impacto de la 
capacitación, ni los conocimientos adquiridos y, menos aún, la aplicabilidad en el puesto de 
trabajo.” (p. 38. DAFP, 2017). 
 
A nivel institucional se sugiere revisar la propuesta de la Guía Metodológica del DAFP (2017), en 
donde se proponen los niveles de satisfacción, apropiación de conocimientos, aprendizaje de 
habilidades, aplicaciones de lo aprendido, indicadores del colaborador e impacto financiero en la 
Entidad. En este punto es fundamental aclarar que todos los procesos deben ser evaluados en 
al menos uno de los niveles. Dependiendo del grado de madurez y consistencia en el tiempo de 
los procesos formativos, se podrá aplicar niveles de evaluación cada vez más profundos. 
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8.4.2 Enfoque Pedagógico 
 

¿Puede una teoría de aprendizaje o enfoque pedagógico abarcar la diversidad de factores 
involucrados en los programas de capacitación de la Entidad? No. La caída de los grandes relatos 
modernos que trataban de explicar el funcionamiento de lo social y lo psicológico, ha dado paso 
al reconocimiento de las teorías como narrativas históricamente situadas, al uso pragmático de 
enfoques, a la identificación de principios comunes y a una contextualización de todo saber en 
función de las necesidades de los espacios locales.  
 
Esta postura posmoderna salva a este apartado de entrar en selvas estériles de discusión del 
grado de verdad teórica sin contemplar lo más importante: articular nuestros recursos y acciones 
para facilitar aprendizajes en los servidores. En otras palabras, se asume una postura pragmática 
donde la teoría seleccionada está al servicio del diseño y desarrollo de programas de formación 
y capacitación pertinentes y útiles para la Entidad. Es una verdad al servicio de propósitos 
sociales e institucionales.  
 
Esta postura pragmática no significa cambiar constantemente las apuestas o aceptar una actitud 
de “todo vale”. El universo de conceptos se circunscribe a cuerpos conceptuales empíricamente 
validados y académicamente soportados que dan respuesta efectiva al aprendizaje de adultos en 
contextos organizacionales.  
 
Como bien afirma Morin, “el conocimiento es navegar en un océano de incertidumbres a través 
de archipiélagos de certezas” (p. 43). Este apartado es un archipiélago de certeza para orientar 
las acciones de capacitación y formación. 
 

Educación Tradicional 
 
La UNESCO describe cinco presupuestos de la educación tradicional como producto de los 
modelos propios de la primera revolución industrial. El enfoque pedagógico que asume el 
presente PIC pretende superar estas concepciones tradicionales que limitan los alcances y 
posibilidades de la acción creativa de educar. Los supuestos del enfoque tradicional son los 
siguientes: 
 

1. Aprender es difícil 
 

La dimensión lúdica, la construcción de espacios cómodos y tranquilos y el disfrute en el proceso 
son señales negativas de una educación de buena calidad. La seriedad en los espacios de 
capacitación es símbolo inequívoco de que las cosas se están haciendo bien. 
 

2. Para aprender es importante centrarse en el déficit 
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La meta de los programas de aprendizaje es descubrir “lo que hace falta”, cubrir brechas e 
identificar deficiencias en los estudiantes. La evaluación a través de la calificación aprobatoria es 
en sí misma una buena manera de fomentar el aprendizaje. 
 
3. “El aprendizaje es un proceso de transferencia y recepción de información” 

 

El rol de los estudiantes es memorizar y/o reproducir lo que escuchan en las clases; lo que 
comunica el facilitador se concibe normalmente como la verdad. Este principio sitúa al docente 
como centro del proceso educativo. 
 

4. El aprendizaje es un fenómeno individual y solitario 
 

Los seres humanos aprenden más y mejor cuando se plantean tareas o se desarrollan acciones 
para desarrollar en solitario. La interacción, el interaprendizaje y la construcción colectiva pasa a 
un segundo plano (y además distrae). 
 

5. “El aprendizaje es un proceso lineal” 
 
Los procedimientos, técnicas, herramientas y soluciones que se enseñan tienen una misma 
secuencia lógica. Los problemas tienen una única forma de ser solucionados y normalmente es 
la que muestra el docente. 
 

6. El aprendizaje es un proceso racional  
 

Lo afectivo y motivacional no determina el aprendizaje. El proceso de enseñanza se debe enfocar 
en la dimensión racional de los seres humanos, puesto que es ésta la que promueve el desarrollo 
y la productividad. 
 
El presente PIC selecciona a los enfoques constructivista y construccionista social como ejes 
teóricos y metodológicos que sientan las bases para superar los supuestos de la educación 
tradicional. A continuación se describen dichos enfoques bajo una misma sombrilla 
“constructivista”. 
 

Constructivismo y Socio Construccionismo 
 
La bibliografía sobre el constructivismo es extensa: algunos enfoques son altamente biológicos, 
otros se centran en principios y procesos de elaboración del conocimiento desde el sujeto, hasta 
corrientes que sitúan la historia y el contexto socio cultural como determinante en la configuración 
de sujetos. 
 
El constructivismo es una postura no mecanicista y no positivista del aprendizaje. Esto quiere 
decir que se asume que la apropiación del conocimiento no sucede por una simple comunicación 
de información o por una “abstracción” de los fenómenos del entorno como una “copia o reflejo” 
de la realidad. La realidad la construyen los sujetos activamente basadas en sistemas de 
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creencias y prácticas derivadas de las posibilidades de su sistema nervioso, la biografía y las 
influencias culturales. 
 
El constructivismo asume, por tanto, que: 
 

● El actor central del proceso educativo es el estudiante.  
● El objetivo del proceso educativo es el aprendizaje  
● El estudiante es un sujeto activo, que construye el conocimiento (y no lo recibe 

pasivamente).  
● El aprendizaje no ocurre aislado de las presiones, tensiones y factores políticos, 

culturales, sociales.  
 

En términos didácticos (estrategias, técnicas y actividades de enseñanza), una postura 
constructivista implica que el aprendizaje se promueve cuando: 
 

1. Se basa en situaciones reales, problemas cotidianos, retos significativos para la realidad 
de los servidores. 

2. Los conocimientos previos de los servidores(as) son activados. 

3. Los nuevos conocimientos o habilidades se demuestran y no solamente se transmite 
información acerca de ellos. 

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

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

 

Superación del modelo educativo tradicional  
 
En contraposición a los seis supuestos sobre la educación tradicional, la postura constructivista 
y socio construccionista asume los siguientes principios: 
 
1. “Aprender es un proceso natural” 

 

Los seres humanos estamos dispuestos a aprender. Nuestro sistema nervioso central tiene la 
suficiente neuroplasticidad como para modificar sus creencias y prácticas. El rol del docente 
es diseñar ambientes de aprendizaje suficientemente atractivos, significativos e interesantes 
que motiven a los estudiantes para aprender y desarrollarse integralmente. Se rescata la 
dimensión lúdica y afectiva como motores de la apropiación de conocimientos. 

 
2. El aprendizaje se fomenta cuando se centra en el potencial (no solamente en el déficit) 
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Si bien es importante considerar aquello que es preciso mejorar o tener en mente las 
deficiencias o brechas de capacitación, la mirada debe ampliarse hacia aquello que si 
funciona, hacia las capacidades, posibilidades y recursos de los estudiantes. Considerar su 
saber, experiencias y diversidad de habilidades. El aprendizaje ocurre también desde una 
mirada apreciativa (ver enfoque de capacidades, PNUD, Sección: Lineamientos 
conceptuales). 

 
3. “El aprendizaje es un proceso activo, no pasivo”  

 
Formar no es informar. El rol del docente no es “dictar clase”. Los cursos virtuales no son 
bibliotecas de pdf. Los seres humanos aprenden cuando se les interpela, cuando se generan 
desequilibrios cognitivos, cuando se les invita a pensar críticamente, cuando los conocimientos 
se aplican y se prueban en la realidad, cuando se equivocan y se da la oportunidad de explorar. 
El cerebro no es un dispositivo de captura de información sin filtro. El cerebro es un obrero 
que construye activamente su realidad. Como es claro con las nuevas dinámicas de la Web 
2.0., el ser humano no solamente consume información, sino también la produce activa y 
colaborativamente. 

 
4. El aprendizaje es un fenómeno interaccional y social 

 
Sin cultura no hay aprendizaje. La inteligencia y el conocimiento están distribuidos. Cada 
individuo tiene algo por aprender y algo por enseñar. Los servidores(as) públicos(as) han 
acumulado un saber valioso, unas experiencias, que si se conectan y entrelazan dan origen a 
aprendizajes colectivos mayores y cualitativamente superiores. En la interacción las creencias 
se cuestionan, los paradigmas se amplían y las miradas se diversifican. La interacción social 
intencionada hacia el aprendizaje es una vía al desarrollo humano. Se dejan atrás las visiones 
competitivas y se abren las puertas a la cooperación, a la colaboración para el mutuo 
aprendizaje. El docente diseña ambientes que promueven la interacción y el inter-aprendizaje. 

 
5. El aprendizaje puede ser lineal y no lineal 

 
Las actividades, los problemas y los métodos planteados en los espacios de aprendizaje 
pueden tener una única vía de solución o desarrollo; o no. La verdad es relativa, se pone en 
discusión. El aprendizaje ocurre cuando se despierta la creatividad, la divergencia y la 
originalidad encaminada a un mismo propósito. Para este fin, las relaciones ocurren de manera 
horizontal y dialógica. Todo docente está abierto a la crítica, la conversación y la construcción 
colectiva y creativa del conocimiento. 

 
6. El aprendizaje es un proceso racional, emocional y motivacional 

 
La razón es solo una de varias dimensiones humanas. Los seres humanos no aprenden de 
manera forzada. Sin motivación, sin curiosidad o interés no hay aprendizajes profundos. Es 
necesario involucrar el aspecto afectivo en el aprendizaje. Esto quiere decir que las 
capacitaciones deben capturar el interés de los estudiantes a partir del diseño de ambientes 
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creativos y de la construcción de un sentido. Los sentidos se construyen al formular apuestas 
educativas cercanas a las necesidades e intereses de los servidores, esto es, apuestas 
significativas y pertinentes. 

 
Así pues, son estas las apuestas teóricas que orientan los programas educativos del presente 
PIC. El objetivo de la Entidad es diseñar, filtrar e implementar procesos de enseñanza altamente 
cercanos a los principios mencionados en este apartado. 
 
8.4.3 Glosario 
 

Aprendizaje: (ver marco conceptual) 
 
Aprendizaje organizacional: “el aprendizaje organizacional es la capacidad de las organizaciones 
de crear, organizar y procesar información desde sus fuentes (individual, de equipo, 
organizacional e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento” (Barrera & Sierra, 2014; 
en: DAFP, 2017). 
 
Capacitación: “Se entiende por capacitación el conjunto de procesos organizados, relativos tanto 
a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de 
educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación 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 misión institucional, a la 
mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo 
personal integral. Esta definición comprende los procesos de formación, entendidos como 
aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público 
basada en los principios que rigen la función administrativa” (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4). 
 
Cognitivismo: teoría del aprendizaje que establece que el conocimiento se obtiene a través de la 
adquisición o reorganización de estructuras mentales complejas, es decir, procesos cognitivos, 
tales como el pensamiento, la solución de problemas, el lenguaje, la formación de conceptos y el 
procesamiento de la información (Belloch, 2013). 
 
Competencias laborales: las competencias son el conjunto de los conocimientos, cualidades, 
capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que concierne al 
trabajo. 
 
Conductismo: es el aprendizaje medido en los cambios de las conductas observables que se 
logra por la repetición de patrones, es decir, de un condicionamiento que parte más de las 
condiciones del entorno o ambientales que de los elementos intrínsecos del aprendiz (Ertmer & 
Newby, 1993). 
 
Constructivismo: teoría 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 (Ertmer y Newby, 1993). 
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Diagnóstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional – DNAO: consiste en identificar las 
carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores(as) públicos(as), que les 
permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo (Reza, 2006). 
 
Diseño instruccional (ID): es el proceso de preparación, desarrollo, implementación, evaluación y 
mantenimiento de ambientes de aprendizaje en diferentes niveles de complejidad (Belloch, 2013). 
 
Entrenamiento: en el marco de gestión del recurso humano en el sector público, el entrenamiento 
es una modalidad de capacitación que busca impartir la preparación en el ejercicio de las 
funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la práctica los oficios. En el corto 
plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje específicas requeridas para el 
desempeño del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes 
observables de manera inmediata. 
 
Formación: en los términos de este Plan, se entiende la formación como el proceso encaminado 
a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, 
en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, crítica, sensorial, emocional e intelectual. 
 
Gestión del conocimiento: es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y elementos de 
apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organización 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 organización en el mercado (Riquelme, 
Cravero & Saavedra, 2008). 
 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión: es un marco de referencia que permite dirigir, evaluar 
y controlar la gestión institucional de las Entidades públicas 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 (generación de valor público) (Gobierno de 
Colombia, 2017). 
 
Servidor público: toda persona natural que presta sus servicios como miembro de corporaciones 
públicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus Entidades descentralizadas 
territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades están determinadas por la 
Constitución, las leyes y normas que rigen al país (Constitución Política, 1991). 
 
Sistema Nacional de Capacitación: de acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998, se entiende 
como “el conjunto coherente de políticas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de 
capacitación, dependencias y recursos organizados con el propósito común de generar en las 
Entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de acción, en 
función de lograr la eficiencia y la eficacia de la administración, actuando para ello de manera 
coordinada y con unidad de criterios.” (Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4). 
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Valor público: es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios teniendo en 
cuenta la participación de los ciudadanos, ya que a partir de esta interacción 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 ciudadanía (Centro para el Desarrollo Democrático, 
2012; Morales, 2016).Arbonies, A.& Calzada, I. (2007). El poder del conocimiento tácito: por 
encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital, (4), 296-312. 
 
 

Diagnóstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional (DNAO) 
 

8.5.1 Insumos para el Diagnóstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional 
 

Para la vigencia 2022, el diagnóstico de capacitación se realizó a través de entrevista con los 
Subdirectores y Jefes de Oficina, así como las necesidades identificadas por parte de la Dirección 
de la Entidad: 
 
 

DEPENDENCIA QUE 
IDENTIFICÓ LA 

NECESIDAD 

RETO, EXIGENCIA U 
OPORTUNIDAD DE 

MEJORA 

OBJETIVO DE LA 
DEPENDENCIA, 

PLAN O 
PROYECTO, 

NORMA U OTRO 
ASOCIADO 

NECESIDADES DE 
APRENDIZAJE 

DIRIGIDO A:  

Dirección -
Subdirección Jurídica  

Fortalecer las 
competencias de los 
servidores(as) que 
desarrollan actividades 
relacionadas con la 
contratación 

Desarrollar los 
procesos de 
contratación 

requeridos por 
todas las 

dependencias del 
DASCD 

• Fundamentos de la 
contratación estatal 

(normatividad reciente) 
• Principios y etapas en la 

contratación estatal 
• Elaboración de estudios y 

documentos previos y 
análisis del sector 

• Evaluaciones jurídicas, 
financieras, técnicas y 

económicas de los 
procesos contractuales 

• Garantías 
• Ejecución contractual 

Profesionales de la SJ 
y de otras 

dependencias que 
manejan temas de 

contratación 

Oficina de Control 
Interno 

Fortalecer los 
conocimientos de los 
servidores(as) con 
respecto a las Normas 
Internacionales de 
Auditoría y su 
aplicación en 
Colombia 

Realizar auditorías 
internas al proceso 

financiero, que 
cumplan con los 

estándares 
internacionales 

• Antecedentes normativos 
• Planeación de auditoría 

de estados financieros 
• Muestreo y riesgo 

• Evidencia de auditoría 
• Informes y modelos 

Profesionales de la 
OCI y del proceso 

financiero 

Subdirección de 
Gestión Distrital de 

Bienestar, Desarrollo y 
Desempeño 

Utilizar los métodos 
adecuados para 
recopilar datos, hacer 
análisis de forma 
correcta y presentar 
los datos de forma 
eficaz 

Manejo de 
información del 

Talento Humano 
Distrital 

• Estadística descriptiva 
• Herramientas y medios 

para análisis estadístico 
de información 

• Visualización de datos 

Profesionales de todas 
las dependencias que 
manejen información 
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DEPENDENCIA QUE 
IDENTIFICÓ LA 

NECESIDAD 

RETO, EXIGENCIA U 
OPORTUNIDAD DE 

MEJORA 

OBJETIVO DE LA 
DEPENDENCIA, 

PLAN O 
PROYECTO, 

NORMA U OTRO 
ASOCIADO 

NECESIDADES DE 
APRENDIZAJE 

DIRIGIDO A:  

Subdirección de 
Gestión Distrital de 

Bienestar, Desarrollo y 
Desempeño 

Otorgar herramientas 
sólidas a los 
servidores(as) del 
DASCD para leer y 
comprender diferentes 
textos, identificando 
sus propósitos lectores 

Mejorar las 
habilidades de 

comprensión de 
lectura de los 

servidores 

• Presentación y pautas 
básicas de lectura 

• Formatos y estructuras 
de textos para leer 

• Niveles de lectura: literal, 
inferencial y crítica 

• Estrategias de lectura: 
lineal, funcional y global 

Profesionales de todas 
las dependencias 

Subdirección de 
Gestión Distrital de 

Bienestar, Desarrollo y 
Desempeño 

Mejorar los niveles de 
productividad y calidad 
de su organización a 
través del desarrollo 
de las habilidades 

analíticas del personal 

Mejora en los 
productos del 

DASCD 

• La Importancia de las 
Habilidades Analíticas. 

• Habilidad para estimular 
el pensamiento creativo. 

• Habilidad en Solución de 
Problemas y Toma de 

Decisiones. 
• Habilidad para saber 

cómo Aprender y 
Razonar. 

• Las habilidades analíticas 
en solución de problemas 

y toma de decisiones. 

Profesionales de todas 
las dependencias 

Dirección - 
Subdirección de 

Gestión Distrital de 
Bienestar, Desarrollo y 

Desempeño – 
Subdirección de 

Planeación y Gestión 
de Información del 
Talento Humano 

Distrital 

Entrenar a directivos 
para que sus actitudes, 
comportamientos y 
habilidades les 
posibiliten generar 
espacios saludables 
de diálogo, refuerzo y 
motivación para 
afrontar nuevos retos y 
conseguir grandes 
logros. 

Propiciar el buen 
clima laboral en la 

Entidad 

• Confianza y Empatía para 
Compromiso 

• Implicación y Motivación 
para Acción 

• Desarrollo y Crecimiento 
para Resultado 

Directivos de la 
Entidad 

Subdirección de 
Planeación y Gestión 

de Información del 
Talento Humano 

Distrital 

Reforzar los 
conocimientos de los 
servidores(as) en 
temas de planeación 
estratégica con el fin 
de fortalecer la gestión 
de la Entidad 

Apoyar la 
formulación y 
ejecución de 

planes para todas 
las dependencias 

• La estrategia: conceptos 
básicos 

• Direccionamiento 
estratégico 

• Diagnóstico de los 
factores internos y 

externos 
• Alineación de la 

estrategia con lo 
operativo 

• ¿Cómo se define un 
indicador? 

• ¿Qué se mide? 
• Tipos de indicadores 

• ¿Cuándo medir? ¿Qué 
es un sistema de 

medición? 
• Hoja de vida de un 

indicador 
Gestión del desempeño 
• Herramientas básicas 

para el análisis de 
resultados 

Profesionales que 
participen en la 

formulación de planes 
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DEPENDENCIA QUE 
IDENTIFICÓ LA 

NECESIDAD 

RETO, EXIGENCIA U 
OPORTUNIDAD DE 

MEJORA 

OBJETIVO DE LA 
DEPENDENCIA, 

PLAN O 
PROYECTO, 

NORMA U OTRO 
ASOCIADO 

NECESIDADES DE 
APRENDIZAJE 

DIRIGIDO A:  

• Técnicas de graficación 
para el análisis de 

resultados 
• Herramientas 
estadísticas para el 

análisis de resultados 
• Herramientas y técnicas 

no estadísticas para el 
análisis de resultados 

Subdirección de 
Gestión Corporativa  

Comprender en qué 
consiste la 
transformación digital y 
cómo se puede aplicar 
en la Entidad. 

Propender por la 
transformación 

digital en la 
Entidad, de 

acuerdo con el 
Plan Nacional de 

Formación y 
Capacitación  

• Comprensión del entorno: 
tendencias en la era 

digital especialmente en 
Entidades públicas y 

análisis de la situación 
actual de la Entidad de 
cara a la transformación 

digital 
• Nuevos hábitos del 

cliente – consumidor 
• El proceso de 

transformarse: 
transformación de 

personas, servicios y 
regulación 

• Comprensión de nuevas 
tecnologías 

Personal de todas las 
dependencias 

Subdirección de 
Gestión Corporativa 

Reforzar los 
conocimientos del 
personal que 
interviene en el 
proceso financiero de 
la Entidad 

Presentar la 
información 

exógena con la 
oportunidad 

requerida y de 
acuerdo con la 
normatividad 

vigente 

• Preparación de 
información exógena y 
actualización tributaria 

• Actualización en la 
aplicación del nuevo 

marco normativo contable 

Personal del proceso 
de Gestión Financiera 
y otro que se relacione 

con el tema 

Subdirección de 
Gestión Corporativa  

Fortalecer los 
conocimientos del 
personal del DASCD 
que conforme el 
Comité de Cartera de 
acuerdo con el Decreto 
Distrital 289 de 2021 

Decreto Distrital 
289 de 2021 

• Nuevas tendencias en 
cobranza y recaudo de 
cartera en Entidades 

públicas 
• Tendencias de la 

cobranza moderna 
• Calificación y valoración 

de cartera 

Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

y profesionales del 
proceso de Gestión 

Financiera 

Oficina de 
Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

Fortalecer los 
conocimientos en 
Ciberseguridad del 
equipo de la Oficina de 
Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones del 
DASCD y demás 
personal interesado en 
el tema 

Mantener la 
seguridad de la 

información de la 
Entidad 

• Identificación de 
vulnerabilidades 

• Hacking ético 
• Análisis de malware 

• Mecanismos avanzados 
de protección 

• Estrategias de protección 
de datos 

• Delitos informáticos 

Profesionales de la 
OTIC 
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DEPENDENCIA QUE 
IDENTIFICÓ LA 

NECESIDAD 

RETO, EXIGENCIA U 
OPORTUNIDAD DE 

MEJORA 

OBJETIVO DE LA 
DEPENDENCIA, 

PLAN O 
PROYECTO, 

NORMA U OTRO 
ASOCIADO 

NECESIDADES DE 
APRENDIZAJE 

DIRIGIDO A:  

Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

Incentivar el 
autorreconocimiento 
de la importancia que 
tiene el servicio en la 
relación con el cliente 
interno y externo 

Brindar un servicio 
de calidad a todos 
los usuarios de la 

Entidad 

• Inteligencia emocional 
como base fundamental 

en el servicio en 
Entidades públicas 

• Guía para estructurar 
protocolos de servicio en 

Entidades públicas 
• Actitudes que inciden en 

una buena comunicación 
telefónica 

• Manejo de clientes con 
dificultades, peticiones, 

quejas y reclamos 
• Liderazgo en el servicio 

Personal de todas las 
dependencias 

Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

Contar con 
herramientas para 
transmitir las ideas 
según las concebimos 
en la mente 

Mejora en los 
productos del 

DASCD 

• Los procesos de 
composición 

• Estructuras narrativas: 
idea principal 

• Lenguaje en los 
documentos dirigidos al 

cliente (interno o externo) 
• El estilo empresarial: 

clima e imagen 
corporativa 

• Normas Icontec para 
cartas 

• El correo electrónico 

Personal de todas las 
dependencias 

Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

Reforzar los 
conocimientos de los 
servidores(as) en el 
Sistema de Gestión de 
la Calidad ISO 
9001:2015 

Mantener la 
certificación de 
calidad de la 

Entidad 

• Sistema de Gestión de la 
Calidad 

• Auditoría Interna 

Personal de todas las 
dependencias 

 
 
Valoración de conocimientos esenciales en el proceso de vinculación: 

 
Durante el proceso de vinculación de funcionarios, específicamente en la verificación de 
acreditación de los conocimientos básicos esenciales, se han identificado las siguientes temáticas 
de capacitación requeridas por el personal que recientemente ha ingresado a la Entidad: 
 
 

 Administración de talento humano 

 Cálculo de retención en la fuente 

 Carrera administrativa, empleo público y normas complementarias 

 Código Sustancioso Administrativo 
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 Constitución Política de Colombia 

 Contratación Estatal 

 Derecho Administrativo y Constitucional 

 Desarrollo de aplicaciones y sistemas de información 

 Elaboración de planes financieros 

 Estadística Descriptiva 

 Estatuto Anticorrupción 

 Formulación de indicadores de gestión 

 Gestión Pública, Empleo Público y normas complementarias 

 Manejo de bases de datos 

 Manejo de herramientas ofimáticas 

 Manejo de relaciones públicas 

 MIPG 

 Normas disciplinarias 

 Normas sobre planeación y presupuesto público 

 Normas sobre transparencia y control social en la gestión pública 

 Organización y planeación de eventos 

 Plan de Desarrollo Distrital 

 Planeación estratégica 

 Políticas públicas 

 Sistema integrado de gestión 

 Sistemas de información del distrito capital 

 Tecnologías de la información 

 
Actividades a desarrollar 
 
RUTA DE APRENDIZAJE EN EL AULA DEL SABER DISTRITAL 
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Ruta de aprendizaje personalizada de acuerdo con las necesidades en virtud del cargo 
desempeñado 
 
CULTURA DE COMPARTIR Y DIFUNDIR 
 

 Socializaciones proceso de Gestión Documental 

 Capacitaciones Plan Institucional de Gestión Ambiental 

 Capacitaciones en Código Único Disciplinario 

 Capacitaciones sobre el proceso de Atención al Ciudadano 

 Capacitaciones en Política Pública de Mujeres y Equidad de Género (Con apoyo de 
la Secretaría Distrital de la Mujer) 

 Capacitaciones en Política Pública LGBTI (Con apoyo de la Secretaría Distrital de 
Planeación) 

 
BILINGÜISMO 
 

 Diagnóstico de personas interesadas en el Bilingüismo en la Entidad 

 Implementación del programa de bilingüismo para los servidores(as) públicos(as) 

 
FORTALECE COMPETENCIAS BLANDAS Y LABORALES 
 
La realización de estas capacitaciones está sujeta a la priorización de necesidades por parte de 
los directivos y la Comisión de Personal y a los recursos disponibles 
 

 Liderazgo en tiempos de crisis 

 Cursos cortos para Directivos 

 Administración del tiempo y toma de decisiones 

 Habilidades analíticas 

 Gestión de personas, liderazgo y coaching 

 Redacción de textos jurídicos 
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 Gestión del conocimiento 

 Herramientas colaborativas para el trabajo en equipo en un entorno digital 

 Métricas e Indicadores para la Gestión de Proyectos 

 Gestión del Riesgo 

 Transformación digital 

 Normas Internacionales de Auditoría 

 Contratación estatal 

 Análisis estadístico de datos 

 Información exógena e información tributaria en medios magnéticos 

 Ciberseguridad 

 Cobranza y recaudo de cartera en Entidades públicas 

 Atención y gerencia de servicio 

 Redacción y ortografía 

 Comprensión de lectura 

 Planeación estratégica 

 Formación de auditores internos del Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001:2015 

 
Programa de Inducción  
 

La inducción, como el proceso dirigido a iniciar al empleado en su integración a la cultura 
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculación, cuenta con cinco (5) 
objetivos, los cuales se describen más adelante. 
 
La estrategia de abordaje de los nuevos servidores(as) públicos(as) en su proceso de inducción, 
tiene varios componentes entre los cuales se encuentran, carta de bienvenida, lecturas, charlas 
y plan padrino (asignación de otro servidor para que acompañe el proceso de adaptación del 
nuevo servidor público a la Entidad) y el curso virtual de Ingreso al Servicio Público, disponible 
en la plataforma de aprendizaje organizacional PAO del DASCD. 
 

Los objetivos de la inducción son los siguientes: 
 

 Iniciar la integración del servidor a la Entidad, así como el fortalecimiento de su formación 
ética. 

 Familiarizarlo con el servicio público, con la organización y con las funciones generales 
del Estado. 
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 Instruirlo acerca de la misión de la Entidad y de las funciones de su dependencia, al igual 
que sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos. 

 Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la 
corrupción, así como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los 
servidores(as) públicos(as). 

 Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la Entidad 

 
Es importante señalar que en el proceso de inducción del nuevo funcionario, si bien la 
responsabilidad es de Talento Humano, existen más implicados en el éxito de la misma, tales 
como el jefe inmediato y los compañeros de área del nuevo servidor, quiénes juegan un papel 
clave en la integración de éste a la cultura organizacional. 
 
Las actividades que se desarrollan en el marco del proceso de inducción son las siguientes:  

 
 

El acta de inducción se constituye en la evidencia de cada una de las actividades realizadas, en 
el marco del programa de inducción, y ésta deberá quedar consignada en la historia laboral con 
los soportes a que haya lugar. 
 

Programa de Reinducción 
 

El Proceso de Reinducción, por su parte, está dirigido a reorientar la integración del empleado a 
la cultura organizacional en virtud de los cambios o necesidades en materia de: 
 

● Organización del Estado y de sus funciones 
● Reorientación de la misión institucional, funciones de las dependencias y de su puesto de 

trabajo 
● Sistema de valores deseado por la organización  
● Sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la Entidad 
● Prevención y supresión de la corrupción 

Acto de posesión, bienvenida por 
parte de la Directora y del equipo 
directivo

Carta de bienvenida firmada por 
la directora la cual contiene, 
entre otra información, nombre 
del padrino o madrina

Inscripción en curso virtual de 
inducción al servicio público

Recorrido por la entidad para 
conocer compañeros y 
dependencias

Lectura del Código de Integridad 
del Servicio Público

Jornada de inducción sobre 
plataforma estratégica, gestión 
del talento humano y funciones 
de las dependencias

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 69 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

● Modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores(as) 
públicos(as) 

● Nuevas disposiciones en materia de administración de recursos humanos 
 
Los ejes temáticos sobre los cuales gira la reinducción son: 
 
 

EJE TEMÁTICO OBJETIVO 

ORGANIZACIÓN DEL ESTADO Y 
DE SUS FUNCIONES 

Socializar la organización del Estado, en 
especial del Distrito Capital, teniendo en 
cuenta las modificaciones realizadas.  

HORIZONTE ESTRATÉGICO Dar a conocer los cambios en la plataforma 
estratégica del Departamento. 

SISTEMA DE VALORES DESEADO 
POR LA ENTIDAD 

Socializar e interiorizar los valores del Código 
de Integridad 

ANTICORRUPCION Aumentar las aptitudes de los servidores(as) 
en materia de prevención de la corrupción 

OTRAS TEMÁTICAS 
INSTITUCIONALES 

Socializar temas de interés general para los 
servidores(as) del DASCD de acuerdo con lo 
indicado por la Dirección 

 

Durante la vigencia 2021 se realizó jornada de reinducción, para socializar los cambios en la 
estructura de la Entidad. Para la vigencia 2022 se promoverá la realización del curso virtual 
Ingreso al Servicio Público 2020 – 2024, disponible en el Aula del Saber Distrital, como actividad 
de reinducción para todos los servidores y servidoras de la Entidad. 
 

Entrenamiento en el puesto de trabajo 

 

El entrenamiento en el puesto de trabajo es responsabilidad del proceso al cual se vincula el 
nuevo funcionario, no obstante el proceso del Gestión del Talento Humano apoyará todo lo 
necesario para llevarlo a cabo. 
 
Para tal fin, se pondrá a disposición de todos los procesos el formato de acta de entrenamiento 
en el puesto de trabajo, el cual se constituye en una guía para adelantar las actividades de 
entrenamiento y a su vez, en el mecanismo a través del cual se registran las actividades 
desarrolladas para entrenar al nuevo funcionario. 

 

Cronograma 
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Fase Actividad Producto 
Fecha 

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

Inducción 

Capacitación 
Evaluación del 
Desempeño en 
período de prueba 

Evaluación 
del 
aprendizaje 

X                       

Inducción 

Creación de 
formato de acta 
para el 
entrenamiento en el 
puesto de trabajo 

Formato 
aprobado en 
el Sistema 
Integrado de 
Gestión  

 X                       

Inducción Inducción General 
Evaluación 
del 
aprendizaje 

  X                     

Rutas de 
aprendizaje 

Ruta de aprendizaje 
personalizada de 
acuerdo con las 
necesidades en 
virtud del cargo 
desempeñado 

Comunicació
n de la ruta 
personalizad
a / 
Seguimientos 
mensuales 

    X X X X X X X X X   

Cultura de 
compartir y 
difundir 

Capacitaciones 
internas en: 
Gestión 
Documental 
Gestión Ambiental 
Código Único 
Disciplinario 
Atención al 
Ciudadano 
Política Pública de 
Mujeres y Equidad 
de Género 
Política Pública 
LGBTI 
Lenguaje incluyente 

Capacitacion
es 
efectuadas y 
evaluación 
del 
aprendizaje 

    X X X X X X X X X   

Fortalecimient
o de 
competencias 
blandas 

Capacitación en 
liderazgo para 
mujeres 

Capacitacion
es 
efectuadas y 
evaluación 
del 
aprendizaje 

      X X               

Binlingüismo 

Implementación del 
programa de 
bilingüismo en la 
entidad 

Programa de 
bilingüismo 
implementad
o 

        X X X X X X X   

 
 

Presupuesto 
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Para la realización de cursos de capacitación se cuenta con un presupuesto para la vigencia 2022 
de $27.000.000, así mismo se cuenta con $9.600.000 correspondientes a la vigencia 2021. 

 

El valor de los cursos para la vigencia 2022 es: 

 

ITEM ACTIVIDAD CANT. 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

VALOR 
TOTAL 

1 Curso en redacción de textos jurídicos 1 Curso  4.500.000  

2 Curso en Gestión del conocimiento 1 Curso  7.600.000  

3 Curso liderazgo en tiempos de crisis 1 Curso  6.000.000  

4 Cursos cortos para directivos 1 Curso  2.500.000  

5 
Curso en herramientas colaborativas para el trabajo en equipo en un entorno 
digital 

1 Curso  3.000.000  

6 Métricas e indicadores para la gestión de proyectos 1 Curso  6.000.000  

7 Administración del tiempo y toma de decisiones 1 Curso  2.000.000  

8 Gestión del riesgo 1 Curso  4.500.000  

9 Capacitación interna para los funcionarios del Departamento 1 Evento  3.000.000  

10 Curso en transformación digital 1 Curso  7.000.000  

11 Curso en Normas Internacionales de Auditoría 1 Curso  12.869.122  

12 Curso en contratación estatal 1 Curso  7.000.000  

13 Curso en análisis estadístico de datos 1 Curso  10.408.598  

14 Curso en información exógena e información tributaria en medios magnéticos 1 Curso  7.000.000  

15 Curso en Ciberseguridad 1 Curso  12.869.122  

16 Curso en cobranza y recaudo de cartera en Entidades públicas 1 Curso  3.000.000  

17 Curso en atención y gerencia de servicio 1 Curso  4.000.000  

18 Curso en redacción y ortografía 1 Curso  8.000.000  

19 Curso en comprensión de lectura 1 Curso  7.000.000  

20 Curso en habilidades analíticas 1 Curso  7.000.000  

21 Curso en gestión de personas, liderazgo y coaching 1 Curso  5.000.000  

22 Curso en planeación estratégica 1 Curso  6.000.000  

23 
Curso de formación de auditores internos del Sistema de Gestión de la Calidad 
ISO 9001:2015 

1 Curso  8.000.000  

 

Como se mencionó anteriormente, la realización de estos cursos dependerá de la priorización, 
toda vez que el recurso disponible es inferior al valor de todos los cursos. Es de aclarar que los 
cursos no cubiertos durante esta vigencia se desarrollarán en el 2023. 

 

Indicadores de Eficacia 
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Reflejan el logro de los atributos del producto que satisface las necesidades, deseos y demandas 
de los usuarios. La eficacia se refiere al grado de cumplimiento de los objetivos planteados. 
Permite valorar si los objetivos programados se cumplieron y la cobertura. Los indicadores de 
eficacia permiten medir los resultados del PIC y de los proyectos de aprendizaje en equipo. 
 
 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 1 =
𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑓𝑢𝑛𝑐𝑖𝑜𝑛𝑎𝑟𝑖𝑜𝑠 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠

𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑓𝑢𝑛𝑐𝑖𝑜𝑛𝑎𝑟𝑖𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑙𝑎 𝐸𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑
∗ 100 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 2 =
𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑐𝑜𝑛 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑟𝑠𝑖ó𝑛 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑐𝑢𝑟𝑠𝑜𝑠

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 3 =
𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑝𝑜𝑟 𝑜𝑓𝑒𝑟𝑡𝑎 𝑑𝑒 𝑜𝑡𝑟𝑎𝑠 𝑒𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 4 =
𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑝𝑜𝑟 𝑑𝑒𝑚𝑎𝑛𝑑𝑎 𝑑𝑒𝑙 𝐷𝐴𝑆𝐶𝐷

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 5 =
𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑝𝑜𝑟 𝑜𝑓𝑒𝑟𝑡𝑎 𝑖𝑛𝑡𝑒𝑟𝑛𝑎

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100 

 
𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 6 = 𝑃𝑜𝑟𝑐𝑒𝑛𝑡𝑎𝑗𝑒 𝑑𝑒 𝑒𝑗𝑒𝑐𝑢𝑐𝑖ó𝑛 𝑝𝑟𝑒𝑠𝑢𝑝𝑢𝑒𝑠𝑡𝑎𝑙 𝑠𝑒𝑔ú𝑛 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑐𝑖ó𝑛 

 
 
9. PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS  
 
Objetivo General 
 

El objetivo general del Plan Anual de Bienestar Social e Incentivos es desarrollar para el servidor 
público estrategias y actividades que contribuyan a aumentar su grado de felicidad, teniendo en 
cuenta que ésta se constituye en una elección para el ser humano. 
 

9.1.1 Objetivos Específicos 

 

 Fortalecer las estrategias de apoyo emocional a brindar a los servidores(as) de la Entidad, 
con el fin de mitigar el impacto ocasionado por la pandemia del Covid – 19. 

 Promover el fortalecimiento de la cultura organizacional a través de la apropiación de los 
valores institucionales por parte de los servidores(as) públicos(as). 

 Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida laboral del servidor(a) público(a) a través 
del desarrollo de actividades de reconocimiento, integración, esparcimiento, preparación 
para el retiro, entre otras. 

 
Diagnóstico de Bienestar 
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9.2.1 Resultados del estudio de clima laboral 

 

Durante el cuarto trimestre de 2020, se aplicó en el DASCD la encuesta de Clima Laboral y 
Calidad de Vida en el Trabajo, diseñada por la Entidad para ser aplicada en todas las Entidades 
del distrito. 
 
El objetivo de esta es identificar el nivel de riesgo existente en relación con el clima laboral y la 
calidad de vida en el trabajo de los servidores(as) y ambiente organizacional en los contratistas 
de las Entidades distritales, que permita su correcta gestión en pro de la mejora continua. 
 
Los resultados de la encuesta aplicada en la Entidad mostraron que la mayoría de los factores 
analizados se encuentran en nivel de riesgo bajo, no obstante, se encontraron 3 factores en nivel 
de riesgo medio, y se prevé su intervención en el marco del Plan Estratégico de Gestión del 
Talento Humano. Dichos factores son los siguientes: 
 

 Administración del tiempo: tanto directivos como servidores(as) en general, consideran que 
no alcanza el tiempo para lo programado, dados los imprevistos. 

 Mobbing: El servidor se siente víctima de acoso psicológico por parte de alguien de la Entidad 
o de su área 

 Redes de apoyo: Pocos espacios de apoyo de la Entidad para resolver problemas personales 

 

9.2.2 Entrevistas de retiro 

 
Durante la vigencia 2021 se retiraron de la Entidad diez (10) servidores(as) públicos(as), dos (02) 
durante el primero semestre y ocho (08) durante el segundo semestre. 
 
En las entrevistas se realizan preguntas relacionadas con las relaciones interpersonales, el 
ambiente laboral y en términos generales, la gestión de personal en la Entidad. 
 
Dentro de los resultados obtenidos, que se deben tener en cuenta para la ejecución de 
actividades durante las vigencias 2022 y 2023, se resaltan los siguientes: 
 

Primer semestre 2021 
 

Segundo semestre 2021 
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La percepción de las relaciones tanto con jefes como con compañeros, desmejoró para el 
segundo semestre, por lo tanto se debe buscar la ejecución de actividades que permitan mejorar 
este factor, para el personal que permanece en la Entidad. 
 

Primer semestre 2021 
 

 
 

Segundo semestre 2021 
 

 
 

El ambiente laboral también desmejoró, de acuerdo con la percepción del personal que se retiró 
de la Entidad durante el segundo semestre de 2021. 

100%

0% 0% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Relaciones interpersonales con jefes

100%

0% 0% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Relaciones interpersonales con 
compañeros

50%

25% 25%

0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Relaciones interpersonales con jefes

50% 50%

0% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Relaciones interpersonales con 
compañeros

0%

100%

0% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Ambiente laboral

13%

63%

25% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Ambiente laboral
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Primer semestre 2021 

 

 
 

Segundo semestre 2021 
 

 
 

 
La percepción frente a las actividades de bienestar, mejoró en el segundo semestre, puesto que 
el porcentaje de personas que las consideraron excelentes, aumentó con respecto al primer 
semestre, no obstante, una persona las consideró regulares. 
 

Primer semestre 2021 
 

 
 

Segundo semestre 2021 
 

 

 
El reconocimiento a la labor es un factor que se debe fortalecer en la Entidad. 
 
 

Primer semestre 2021 
 

Segundo semestre 2021 
 

50% 50%

0% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Actividades de bienestar

63%

25% 13% 0%
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La gestión del personal en la Entidad también puede mejorar. 
 
Si bien las entrevistas de retiro se aplican a personas que terminan su vinculación con la Entidad, 
la información por ellos entregada es muy valiosa, puesto que con esta pretendemos generar 
acciones que permitan fortalecer los procesos de gestión del talento humano e identificar los 
puntos críticos sobre los cuales se pueden enfocar las acciones. 

 

9.2.3 Test de autoevaluación sobre estilo de vida “FANTÁSTICO" 

 

El Test de autoevaluación sobre estilo de vida “FANTÁSTICO", busca identificar el porcentaje de 
personas con estilos de vida saludable en la Entidad, así como establecer acciones de bienestar 
para aumentar y/o mantener el número de personas que llevan un estilo de vida saludable. 

 
El test se aplicó en el mes de octubre de 2021 en la Entidad, participaron 44 personas, entre 
servidores(as) públicos(as) y colaboradores y los resultados fueron los siguientes: 
 
Aspectos positivos 
 

  
 

50% 50%

0% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Gestión del Personal en la Entidad

38%

50%

13% 0%

EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

Gestión del Personal en la Entidad

89%

11% 0%

Casi siempre A veces Casi nunca

Tengo con quien hablar de las 
cosas que son importantes para 

mi

98%

2% 0%

Casi siempre A veces Casi nunca

Yo doy y recibo cariño
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De acuerdo con estas dos gráficas, las personas del DASCD en su mayoría, tienen un apoyo 
emocional importante en sus vidas. 
 

  
 
La mayoría del persona encuestado no tiene el hábito de fumar.  
 

  
 
El personal encuestado es responsable con su propia seguridad y posee cultura ciudadana. 
 

  

84%

9% 7%

No en los últimos
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No en el último
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año

Yo fumo cigarrillo

95%

5% 0%
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General fumo cigarrillos por día
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0% 0%
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Manejo el auto después de 
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98%

2% 0%
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Uso siempre el cinturón de 
seguridad

75%

25% 0%

Casi siempre A veces Casi nunca
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89%

9% 2%

Casi siempre A veces Casi nunca
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Un porcentaje amplio de las personas casi siempre tienen pensamientos positivos y optimistas, 
de igual manera se sienten satisfechos con su trabajo o actividades 

 

  
 
No existe consumo de drogas ni consumo excesivo de cafeína por parte de la mayoría. 
 
 
Aspectos por mejorar 
 

  
 
Con base en estos resultados, se debe fomentar la realización de actividad física a través de las 
actividades que se promuevan desde Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo. 
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En virtud de los resultados de las anteriores gráficas, es necesario promover hábitos de 
alimentación saludable y no consumo de alcohol entre el personal de la Entidad. 
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41%

52%

7%

Casi siempre A veces Casi nunca

Duermo bien y me siento 
descansado

55%

43%

2%

Casi siempre A veces Casi nunca

Yo me siento capaz de manejar 
el estrés o la tensión en mi vida

57%

36%

7%

Casi siempre A veces Casi nunca

Yo me relajo y disfruto mi 
tiempo libre

18%

59%

23%

Casi nunca Algunas veces A menudo

Parece que ando acelerado/a

50% 48%

2%

Casi nunca A veces Casi siempre

Me siento enojado o agresivo/a

25%

70%

5%

Casi nunca A veces Casi siempre

Yo me siento tenso/a o 
apretado/a
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Con base en las gráficas que anteceden, es necesario promover entre los colaboradores de la 
Entidad actividades que permitan disminuir el estrés y el agotamiento laboral. 
 
En conclusión, con base en los resultados del test FANTÁSTICO, mediante las actividades de 
bienestar es necesario: 
 

 Promover la realización de actividad física 

 Promover los hábitos de vida saludable 

 Contribuir a mitigar los efectos del estrés laboral 

 
Actividades a desarrollar 
 
Dentro del eje Relaciones Interpersonales del Modelo de Bienestar para la Felicidad Laboral, 
se tiene previsto desarrollar las siguientes actividades: 
 

 
 

 Ejecución del proyecto para la construcción de Ambientes Laborales Amorosos, Diversos 
y Seguros (Febrero 2022 - Julio 2023) 

Fase I Diagnóstico 
a). Caracterización 
b). Conceptualización 

Fase II Priorización de temas a trabajar 
Fase III Creación del plan de trabajo 

57%

43%

0%

Casi nunca A veces Casi siempre

Yo me siento deprimido/a o 
triste

84%

16% 0%

Nunca Ocasionalmente A menudo

Uso excesivamente los remedios 
que me indican o los que puedo 

comprar sin receta
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Fase IV Ejecución del plan de trabajo 
Fase V Seguimiento e identificación del impacto 
Fase VI Documentar el proceso e incluirlo en la red de buenas prácticas 

 Medición Clima laboral /ambiente organizacional (enero – marzo) 

 Promoción Juegos Deportivos Distritales 

 Actividades deportivas (fútbol) 

 
Así mismo, para el eje Estados Mentales Positivos se planea continuar con: 
 

 
 

• Estrategia haz puntos para tu bienestar  
• Descansos compensados (Semana Santa y festividades de fin de año) 
• Actividades Plan de Gestión de la Integridad  
• Agenda navideña 

 
Así mismo, realizar las siguientes actividades: 
 

• Tarjeta virtual de cumpleaños  
• Taller hijos de los funcionarios  
• Fortalecimiento del Trabajo en equipo (actividad abeja) 
• El casillero amoroso  
• Taller de comida saludable  

 
Para el eje Propósito de Vida: 
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Se continuará con mensajes diarios de motivación y se promoverá la participación de los 
colaboradores en el programa Diseño de Vida, el cual tiene disponible el DASCD a nivel distrital. 
 
Así mismo, se establecerá un protocolo de apoyo emocional y se ejecutarán actividades de 
prevención por parte de la Brigada Emocional del DASCD  
 
Se desarrollará el evento Día de la familia. 
 
Por último, en el eje Conocimiento de las Fortalezas Propias se planea ejecutar las siguientes 
actividades: 
 

 
 

• Conocer y reconocer a los compañeros de una forma más personal que laboral. 
• Estrategia de reconocimiento mensual por dependencias “Pins de reconocimiento”: 

productividad, trabajo en equipo, excelencia en el servicio” 
• Mensajes de reconocimiento por graduación, día del trabajo, días especiales 
• Evento de reconocimiento y cierre de gestión 
• Kit del retirado por pensión 

 
 
 
 

  
 
De otra parte, en el marco del Plan de Bienestar se realizará la promoción de las alianzas del 
DASCD y otras Entidades, así como de los beneficios del FRADEC para los servidores(as) 
públicos(as) del DASCD. 
 
Cronograma 
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Fase Actividad Producto 
Fecha 

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

Relaciones 
interpersonales 

Gestionar la 
medición 
Clima laboral / 
ambiente 
organizacional 
con el 
instrumento 
diseñado por 
el DASCD 
para tal fin 

Ejecución 
del plan 
de trabajo 

  X X X                 

Relaciones 
interpersonales 

Ejecución del 
proyecto para 
la construcción 
de Ambientes 
Laborales 
Amorosos, 
Diversos y 
Seguros  

Informe 
de 
resultados 
obtenidos 

  X   X X X X X X X X X 

Conocimiento 
de las 
fortalezas 
propias 

Desarrollar 
estrategia pins 
de 
reconocimiento 

    X X X X X X X X X X   

Conocimiento 
de las 
fortalezas 
propias 

Elaborar 
caracterización 
del personal 
de la entidad 
perfilando a los 
servidores 
desde un 
punto de vista 
personal y 
familiar, 
gustos, 
pasatiempos, 
entre otros. 

    X X X X               

Propósito de 
vida 

Elaborar 
protocolo que 
incluya rutas 
de atención 
para el manejo 
de conflictos 
asociadas al 
acoso laboral y 
sexual, así 

      X X                 
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Fase Actividad Producto 
Fecha 

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

como al tema 
emocional 

Estados 
mentales 
positivos 

Taller comida 
saludable 

      X                   

Estados 
mentales 
positivos 

Taller hijos de 
los 
funcionarios 

        X                 

Propósito de 
vida 

Día de la 
familia 

          X               

Relaciones 
interpersonales 

Apoyo 
actividades 
deportivas 

            X   X         

Relaciones 
interpersonales 

Actividad 
encuentro de 
culturas 

                X         

Estados 
mentales 
positivos 

Tarde de bolos                   X       

Estados 
mentales 
positivos 

Actividad 
Halloween 

                    

X 

    

Conocimiento 
de las 
fortalezas 
propias 

Evento 
reconocimiento 
mejores 
empleados y 
cierre de 
gestión                         

X 

 
Presupuesto 
 
Para la ejecución de actividades se cuenta con un presupuesto para la vigencia 2022 de 
$31.900.000, así mismo se cuenta con $26.620.000 en reserva, correspondientes a la vigencia 
2021. 
 
A continuación se presenta el costo de las actividades contratadas: 
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ITEM ACTIVIDAD CANT. 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

VALOR 
UNITARIO 

(Incluido IVA si 
hay lugar) 

VALOR TOTAL 
(Incluido IVA 
si hay lugar) 

1 Campeonato de juegos online 1 Evento    3.156.000       3.156.000  

2 Caminatas de integración 1 Evento    2.588.235       2.588.235  

3 Boletas de cine 3D 128 Boleta         28.398       3.634.944  

4 Evento día de la familia 130 Persona       156.493     20.344.090  

5 Kit del prepensionado 1 Kit       248.651        248.651 

6 Bono navideño para los niños 33 Bono       160.000       5.280.000  

7 
Evento Reconocimiento a los mejores 
funcionarios de la entidad 

1 Evento   20.542.660     20.542.660  

8 Tarde de bolos 1 Evento    3.702.087       3.702.087  

9 Talleres de comida saludable 1 Evento    2.466.724       2.466.724  

10 Talleres de jardines verticales 1 Evento    2.768.898       2.768.898  

11 Talleres de manualidades 1 Evento    2.958.814       2.958.814  

12 Taller hijos de los funcionarios 1 Evento    2.637.168       2.637.168  

13 
Apoyo logístico para actividades de 
bienestar (salones y refrigerios) 

1 Evento    5.293.724       5.293.724  

14 
Apoyo logístico para actividades de 
bienestar (transporte) 

1 Evento       892.000         892.000  

15 Bingo virtual 1 Evento    2.719.977       2.719.977  

16 Kits regreso a la oficina 1 Kit         96.404           96.404  

17 Show corporativo 1 Evento    7.529.318       7.529.318  

18 Vacaciones recreativas 10 Niño       919.881       9.198.810  

 
Indicadores 
 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 1 =
𝐴𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑏𝑖𝑒𝑛𝑒𝑠𝑡𝑎𝑟 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑒𝑎𝑑𝑎𝑠

𝐴𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑏𝑖𝑒𝑛𝑒𝑠𝑡𝑎𝑟 𝑒𝑗𝑒𝑐𝑢𝑡𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 2 =
𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑓𝑢𝑛𝑐𝑖𝑜𝑛𝑎𝑟𝑖𝑜𝑠 𝑏𝑒𝑛𝑒𝑓𝑖𝑐𝑖𝑎𝑑𝑜𝑠

𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑓𝑢𝑛𝑐𝑖𝑜𝑛𝑎𝑟𝑖𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑙𝑎 𝐸𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑
∗ 100 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 3 =
𝑁𝑜. 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑏𝑖𝑒𝑛𝑒𝑠𝑡𝑎𝑟 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑐𝑜𝑛 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑟𝑠𝑖ó𝑛 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑐𝑢𝑟𝑠𝑜𝑠

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑏𝑖𝑒𝑛𝑒𝑠𝑡𝑎𝑟 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100 

 
 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 4 = 𝑃𝑜𝑟𝑐𝑒𝑛𝑡𝑎𝑗𝑒 𝑑𝑒 𝑒𝑗𝑒𝑐𝑢𝑐𝑖ó𝑛 𝑝𝑟𝑒𝑠𝑢𝑝𝑢𝑒𝑠𝑡𝑎𝑙 𝑠𝑒𝑔ú𝑛 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑐𝑖ó𝑛 

 
 
 
 
 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 87 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

Plan de incentivos 
 
El Plan de incentivos institucionales busca premiar los resultados del desempeño en niveles de 
excelencia. Así las cosas, el plan de incentivos se orienta a reconocer los desempeños 
individuales del mejor empleado de la Entidad y de cada uno de los niveles jerárquicos que la 
conforman, así como el de los equipos de trabajo que alcancen niveles de excelencia. Para 
reconocer el desempeño en niveles de excelencia podrán organizarse planes de incentivos 
pecuniarios y planes de incentivos no pecuniarios. 

 
 
*De los niveles profesional, técnico, administrativo y operativo (Art. 30 del Decreto 1567 de 1998)  

 
 

El Decreto en mención establece que para asignar los incentivos, las Entidades deberán observar 
las siguientes consideraciones: 
 

 La selección y la asignación de incentivos se basarán en registros e instrumentos objetivos 
para medir el desempeño meritorio 

 En todo caso los criterios de selección considerarán la evaluación del desempeño y los 
resultados del trabajo del equipo como medidas objetivas de valoración 

 Cada empleado seleccionado tendrá derecho a escoger el reconocimiento de su 
preferencia dentro de los planes de incentivos diseñados por la Entidad de la cual labora 

 Siempre debe hacerse efectivo el reconocimiento que se haya asignado por el desempeño 
en niveles de excelencia. 

 Todo empleado con desempeño en niveles de excelencia debe tener conocimiento por 
parte del superior inmediato. Dicho reconocimiento se efectuará por escrito y se anexará 
a la hoja de vida. 

 
De acuerdo con el Artículo 2.2.10.9 del Decreto Nacional 1083 de 2015, el jefe de cada Entidad 
adoptará anualmente el plan de Incentivos institucionales y señalará en él los incentivos no 
pecuniarios que se ofrecerán al mejor empleado de carrera de la Entidad, a los mejores 

  

 Incentivos no pecuniarios 

 
Mejor empleado de 
carrera de la Entidad 

 

Mejor empleado de 
carrera de cada nivel 

jerárquico 

 

Mejor empleado de libre 
nombramiento y 

remoción* 
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empleados de carrera de cada nivel jerárquico y al mejor empleado de libre nombramiento y 
remoción de la Entidad, así como los incentivos pecuniarios y no pecuniarios para los mejores 
equipos de trabajo.  
 
Que de acuerdo con el Artículo 2.2.10.11 del Decreto Nacional 1083 de 2015, cada Entidad 
establecerá el procedimiento para la selección de los mejores empleados de carrera y de libre 
nombramiento y remoción, así como para la selección y evaluación de los equipos de trabajo y 
los criterios para dirimir los empates. 
 
Objetivos específicos del Plan de Incentivos  
 

 Reconocer el buen desempeño de los servidores(as) públicos(as) del DASCD, 
proporcionando así una cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo el 
esquema de mayor compromiso con los objetivos de la Entidad. 

 Establecer, afianzar y desarrollar parámetros técnicos claros que permitan seleccionar en 
forma objetiva, confiable y oportuna el mejor funcionario de cada nivel administrativo y el 
mejor funcionario del Departamento.  

 
Prerrequisitos  
 
Para participar de los incentivos institucionales, según lo establecido en el artículo 80 del Decreto 
1227 de 2005, los funcionarios deberán cumplir los siguientes prerrequisitos: 
 

 Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva Entidad no inferior a un (1) año. 

 No haber sido sancionado disciplinariamente en el año inmediatamente anterior a la fecha 
de postulación o durante el proceso de selección. 

 Acreditar nivel de excelencia en la evaluación del desempeño en firme, correspondiente 
al año inmediatamente anterior a la fecha de postulación.  

 
Destinatarios de los incentivos en el DASCD 
 
En el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se adoptan incentivos no 
pecuniarios para reconocer el desempeño en niveles de excelencia de: 
 

 El mejor empleado de carrera administrativa de la Entidad 

 El mejor empleado de carrera administrativa del nivel asesor 

 El mejor empleado de carrera administrativa del nivel profesional 

 El mejor empleado de carrera administrativa del nivel asistencial 

 El mejor empleado de libre nombramiento y remoción que no sea gerente público 
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Dado que en el Departamento se cuenta con un número reducido de funcionarios de carrera 
administrativa (los cuales en su mayoría son del nivel asistencial), no han sido conformados 
equipos de trabajo. En consecuencia, en la Entidad no se hará entrega de incentivos pecuniarios. 
 
Adicionalmente, en virtud de lo establecido en el marco de la Política de Gestión estratégica de 
Talento Humano del MIPG, se otorgarán reconocimientos públicos a los gerentes, según los 
resultados obtenidos en el Acuerdo de Gestión.  
 
Incentivos no pecuniarios  
 
El Departamento Administrativo del Servicio Civil, pondrá a disposición de los seleccionados 
como mejor funcionario de la Entidad y mejores funcionarios por nivel jerárquico los siguientes 
incentivos: 
 
Educación Formal: Este incentivo podrá otorgarse en cualquier modalidad y nivel académico al 
interior del país, a elección del funcionario seleccionado, siempre que corresponda a este tipo de 
formación y el plan de educación esté debidamente aprobado y reconocido por las autoridades 
competentes. 
 
Cuando se trate de adelantar estudios de idiomas extranjeros, el empleado seleccionado elegirá 
el idioma de su interés para estudiarlo o perfeccionarlo, de acuerdo con el nivel para el cual sea 
admitido en una institución debidamente aprobada y reconocida por las autoridades competentes. 
  
La asignación del incentivo se sujeta a la admisión del empleado en el establecimiento educativo 
correspondiente y en caso de no ser admitido podrá optar por otro incentivo, dentro de la misma 
vigencia fiscal. Los trámites de admisión académica a las instituciones educativas correrán a 
cargo del beneficiario del incentivo. 
 
Participación en proyectos especiales: Este incentivo está dirigido a fomentar y apoyar 
económicamente la participación activa y el desarrollo de trabajos individuales o colectivos, que 
involucren a la Entidad u otras Entidades, enmarcados en el Plan de Desarrollo y que generen 
valor agregado. 
 
Publicación de trabajos en medios de circulación nacional e internacional: Pueden ser de 
carácter institucional o de interés personal. Los trámites necesarios para la correspondiente 
publicación estarán a cargo del empleado que elija este tipo de incentivo. 
 
Financiación de investigaciones: Está orientado a fomentar la investigación de carácter 
institucional o particular, evento en el cual, los contactos y demás trámites necesarios para su 
realización estarán a cargo del servidor que elija este tipo de incentivo, sin perjuicio del 
cumplimiento de las funciones y horario de trabajo fijado en el Departamento. 
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Programas de Turismo Social: Pueden ser tomados en el país o en el exterior; en todo caso el 
reconocimiento es hasta por el monto previsto en esta resolución para los incentivos 
institucionales adoptados. 
 
Con el propósito de exaltar y destacar el desempeño y la labor realizada por los empleados de 
carrera administrativa que hayan sido seleccionados por haber alcanzado el nivel de excelencia, 
se harán reconocimientos especiales, mediante la divulgación y publicación en los diferentes 
medios de comunicación interna del Departamento.  
 
Monto de los Incentivos 
 
La distribución en el monto de los incentivos la realizará la Comisión de Personal según el 
presupuesto asignado a cada vigencia, el cual estará con cargo al rubro 3-1-2-02-10-00-0000-00 
de Bienestar e Incentivos. 
 
Procedimiento de selección 
 
La comisión de personal, durante la reunión posterior a la publicación del informe de Evaluación 
del Desempeño por parte del proceso de Talento Humano, deberá seleccionar a los mejores 
empleados de la Entidad, consignando en el acta los criterios y resultados obtenidos de la 
evaluación. Para tal fin, adelantará el siguiente procedimiento: 
  
Mejor empleado de cada nivel jerárquico 

 
1. Con base en el informe mencionado, se seleccionarán los mejores empleados de cada 

nivel, entre quienes se encuentren en el nivel sobresaliente 

2. En caso de presentarse empate en el puntaje obtenido por dos o más empleados del 
mismo nivel, se identificará a los empleados que demuestren su participación activa en 
comités o actividades tales como brigadas, gestores de integridad, COPASST, 
convivencia laboral, lo cual se evidenciará a través de las actas de reuniones y los 
resultados presentados por cada uno de los comités.  

3. Si persiste el empate, éste se dirimirá mediante sorteo, adelantado por la comisión de 
personal, lo cual quedará consignado en el acta respectiva.  

 
Mejor empleado de la Entidad 

 
El mejor empleado de carrera, será quien tenga la más alta calificación, entre los seleccionados 
como los mejores de cada nivel, una vez surtido el procedimiento anterior.  
 
En caso de que se presente empate en la selección del mejor empleado de carrera, la comisión 
de personal lo resolverá de acuerdo con lo establecido en los numerales 2 y 3 del procedimiento 
para seleccionar al mejor empleado de cada nivel jerárquico. 
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Selección de los Incentivos  
 
Los empleados seleccionados como los mejores tendrán derecho de escoger entre los incentivos 
no pecuniarios previstos en el presente Plan, el que sea de su preferencia, a más tardar cinco 
días después del recibo de la comunicación en la que se le notifica que ha sido seleccionado. 
  
En ningún caso el incentivo no pecuniario podrá ser convertido en incentivo pecuniario o viceversa  
 
Acto administrativo de Asignación de los Incentivos  
 
Mediante acto administrativo proferido por la Dirección del Departamento Administrativo del 
Servicio Civil Distrital, se asignarán los incentivos previstos en el Plan de Incentivos adoptado de 
acuerdo con la elección de cada uno de los seleccionados. 
 
Divulgación de resultados y entrega del Incentivo 
 
A más tardar en el mes de noviembre de 2022, se divulgarán a través de los medios de 
comunicación interna, los nombres de quienes fueron seleccionados como los mejores 
empleados de la Entidad. 
 
En el acto de proclamación y entrega de los incentivos, los funcionarios tendrán además del 
premio seleccionado, un reconocimiento público y una mención de honor con copia a la hoja de 
vida. 
 
Condiciones para el uso del Incentivo 
 
Adicional a las establecidas en la descripción de cada uno de los incentivos no pecuniarios, 
relacionada anteriormente, se deben tener en cuenta las siguientes condiciones para el uso del 
Incentivo: 
 

1. El Departamento Administrativo Del Servicio Civil, no entregará en ningún caso sumas en 
efectivo o cheques a los Servidores(as) públicos(as) beneficiarios. 

2. El otorgamiento de los incentivos relacionados con educación formal, participación en 
proyectos especiales, investigación y publicación de trabajos, deberán relacionarse con 
temas afines a las funciones del Departamento y en todo caso estar sometidas a las 
condiciones de publicación que establezca el respectivo medio de circulación. 

3. El Departamento Administrativo del Servicio Civil girará las sumas correspondientes a las 
Entidades educativas, de turismo social, editoriales o prestadoras de los servicios a que 
hubiere lugar, empresas o Entidades legalmente constituidas. 

 
Incentivos no pecuniarios a los Gerentes Públicos 
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La Guía Metodológica del Departamento Administrativo de la Función Pública, determina las 
condiciones y escala de calificación que viabilizan el acceso al nivel sobresaliente por parte de 
los Gerentes Públicos; un resumen de lo allí expuesto implica: 
 

1. Para acceder al nivel sobresaliente, el gerente público debió al inicio del proceso, en la 
concertación y formalización de los Compromisos Gerenciales, optar por un 5% adicional 
que permitiera determinar en la etapa de evaluación, si con su gestión, cumplimiento y 
resultados superaba el desempeño esperado establecido en una base del 100% 

2. Sólo de haberse cumplido el 100% de lo establecido en el Acuerdo de Gestión (Acuerdos 
Gerenciales y Competencias) y dar cumplimiento a lo pactado como porcentaje adicional 
(5%), el servidor podrá ser sujeto de reconocimiento. 

3. Ello implica que el resultado definitivo de su gestión, se ubique entre el 101 y el 105%, 
para que así, pueda acceder al reconocimiento. 

 
Frente a estos resultados y a través de las Preguntas Frecuentes en materia de Acuerdos de 
Gestión, el Departamento Administrativo de la Función Pública ha señalado: 
 

“5. Reconocimiento al gerente público: 
  
a. ¿Qué tipos de reconocimientos pueden otorgarse a los gerentes públicos? 
 
La Función Pública sugiere que los reconocimientos a los gerentes públicos sean no 
pecuniarios logrando motivar la excelencia de la gestión del gerente público. Ejemplo: 
Reconocimiento público institucional o sectorial, publicación de artículos, entre otros. 
 
b. ¿Si un gerente no logra el 100% de sus metas puede alcanzar en algún compromiso un 
factor adicional? 
 
Los factores adicionales sólo se reconocerán con el cumplimiento del 100% de los 
compromisos gerenciales concertados logrando la excelencia en la administración pública” 

 
Así las cosas, el incentivo que se otorgará a los gerentes públicos que cumplan el 100% de sus 
compromisos gerenciales será el reconocimiento público. 
 
 

10. PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
 

El plan de trabajo para el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra 
establecido en el Artículo 2.2.4.6.8. Titulo 4 Capitulo 6 Decreto 1072/2015. Obligaciones de los 
empleadores. El empleador está obligado a la protección de la seguridad y la salud de los 
trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente. Numeral 7. Plan de Trabajo 
Anual en SST: Debe diseñar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los 
objetivos propuestos en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST), 
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el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de 
actividades, en concordancia con los estándares mínimos de la Resolución 0312 de 2019. 
 
El plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo es un instrumento de planificación el cual 
especifica la información de modo que pueda tenerse una perspectiva de las actividades a 
realizar, define los responsables, recursos y períodos de ejecución a través de un cronograma de 
actividades, su planificación es de carácter dinámico y se constituye en una alternativa práctica 
para desarrollar los planes y programas, además, tiene establecidas unas fechas determinadas 
de cumplimiento y permite realizar seguimiento a la ejecución facilitando el proceso de mejora 
continua del sistema. 
 
Política del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
 
 La Dirección del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital interesada por la 
protección integral de todos los funcionarios, contratistas, trabajadores en misión y demás partes 
interesadas, reafirma su compromiso con la ejecución del Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional 1072 de 
2015, del Ministerio del Trabajo y por la promoción de la calidad de vida laboral y la prevención 
de incidentes, accidentes y enfermedades laborales y la mitigación de los riesgos, que permitan 
la continuidad de la prestación de los servicios de la Entidad. 
  
De igual manera la Dirección del DASCD, propenderá por un ambiente laboral seguro y sano en 
cada uno de los servicios que presta mediante la identificación de los peligros, evaluación, 
valoración de los riesgos, en particular el biológico por COVID 19, y determinación de los 
controles; para lo cual definirá y asignará todos los recursos financieros, técnicos y humanos 
necesarios para el mantenimiento y la mejora continua del SG-SST. 
  
La política de Seguridad y Salud en el Trabajo será implementada y comunicada a todos los 
funcionarios, contratistas, trabajadores en misión y demás partes interesadas relacionados con 
los procesos de la Entidad y estará disponible para su consulta.  
 
Objetivos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
 
Los objetivos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo del DASCD, son: 
 

1. Identificar los peligros y realizar la gestión de los riesgos en Seguridad y Salud en el 
Trabajo controlando aquellos que son prioritarios para el Departamento Administrativo del 
Servicio Civil Distrital, de acuerdo con los recursos disponibles. 

2. Fortalecer el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante el 
establecimiento de acciones encaminadas hacia la mejora continua. 

3. Generar una cultura de autocuidado y autogestión en el Departamento Administrativo del 
Servicio Civil Distrital promoviendo la Seguridad y la Salud en los ambientes de trabajo. 
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4. Cumplir con la normatividad legal vigente aplicable al Departamento Administrativo del 
Servicio Civil Distrital en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

5. Asegurar la preparación, atención y respuestas ante emergencias en el Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital. 

6. Mantener, incentivar y fortalecer grupos de apoyo del Sistema de Gestión de la Seguridad 
y Salud en el Trabajo SG-SST, siendo los principales el Comité Paritario de Seguridad y 
Salud en el Trabajo, la Brigada de Emergencia y el Comité de Convivencia Laboral. 

 
Alcance 
 
El Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, aplica a todo el personal de las 
sedes, dependencias, áreas y procesos del Departamento Administrativo del Servicio Civil 
Distrital. 
 
Definiciones 
  
ACCIDENTE DE TRABAJO (AT): Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con 
ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación 
funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte. 
 
Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del 
empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de 
trabajo. 
 
Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los 
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el 
transporte lo suministre el empleador. 
 
También se considerará como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la función 
sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se 
produzca en cumplimiento de dicha función. 
 
De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecución de 
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación 
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios 
temporales que se encuentren en misión. (Ley 1562 de 2012, articulo 3). 
  
ACCIÓN CORRECTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada 
u otra situación no deseable (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
ACCIÓN DE MEJORA: Acción de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempeño de la organización en la seguridad 
y la salud en el trabajo de forma coherente con su política (Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
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ACCIÓN PREVENTIVA: Acción para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad 
potencial u otra situación potencial no deseable (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
ALTA DIRECCIÓN: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una Empresa (Capitulo 
6 Decreto 1072 de 2015). 
 
CICLO PHVA: Procedimiento lógico y por etapas que permite el mejoramiento continúo a través, 
de los siguientes pasos (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015): 
 
Planificar: Se debe revisar y priorizar a partir del análisis de los documentos insumo (plan de 
emergencia, matriz de peligro de riesgos, informe de condiciones de salud de los trabajadores, la 
política SIG, entre otros) determinando las necesidades de intervención en SST. 
 
Hacer: Implementación de las medidas planificadas. 
 
Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados están consiguiendo los 
resultados deseados. 
 
Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad y salud 
de los trabajadores. 
 
CONDICIONES DE SALUD: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones 
fisiológicas, psicológicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemográfico y de 
morbilidad de la población trabajadora (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
  
CONDICIONES Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO: Aquellos elementos, agentes o factores 
que tienen influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y salud de los 
trabajadores quedan específicamente incluidos en esta definición, entre otros: a) Las 
características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, herramientas, 
materias primas, productos y demás útiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes físicos, 
químicos y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, 
concentraciones o niveles de presencia; e) Los procedimientos para la utilización de los agentes 
citados en el apartado anterior, que influyan en la generación de riesgos para los trabajadores y; 
d) La organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonómicos o 
biomecánicos y psicosociales (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
CONTROLES ADMINISTRATIVOS PARA EL PELIGRO/RIESGO: Medidas que tienen como fin 
reducir el tiempo de exposición al peligro, tales como la rotación de personal, cambios en la 
duración o tipo de la jornada de trabajo. Incluyen también la señalización, advertencia, 
demarcación de zonas de riesgo, implementación de sistemas de alarma, diseño e 
implementación de procedimientos y trabajos seguros, controles de acceso a áreas de riesgo, 
permisos de trabajo, entre otros (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
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CONTROLES DE INGENIERÍA PARA EL PELIGRO/RIESGO: Medidas técnicas 
para el control del peligro/riesgo en su origen (fuente) o en el medio, tales como el confinamiento 
(encerramiento) de un peligro o un proceso de trabajo, aislamiento de un proceso peligroso o del 
trabajador y la ventilación (general y localizada), entre otros (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 
EFECTIVIDAD: Logro de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo con la máxima eficacia y la máxima eficiencia (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
EFICACIA: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realización de 
una acción (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
EFICIENCIA: Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados 
(Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
  
ELIMINACIÓN DEL PELIGRO/RIESGO: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer) 
el peligro/riesgo (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
ENFERMEDAD LABORAL: Es enfermedad laboral la contraída como resultado de la exposición 
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, determinará, en forma periódica, las 
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure 
en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relación de causalidad con los 
factores de riesgo OCUPACIONALES. 
 
EQUIPOS Y ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL Y COLECTIVO: Medidas basadas en 
el uso de dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de 
protegerlos contra posibles daños a su salud o su integridad física derivados de la exposición a 
los peligros en el lugar de trabajo. El empleador deberá suministrar elementos y equipos de 
protección personal (EPP) que cumplan con las disposiciones legales vigentes. Los EPP deben 
usarse de manera complementaria a las anteriores medidas de control y nunca de manera 
aislada, y de acuerdo con la identificación de peligros, evaluación y valoración de los riesgos 
(Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
EVALUACIÓN 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 
concreción (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
HIGIENE INDUSTRIAL: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificación, a 
la evaluación y al control de los agentes y factores del ambiente de trabajo que puedan afectar la 
salud de los trabajadores (Art. 9. Decreto 614 de 1984). 
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IDENTIFICACIÓN DEL PELIGRO: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las 
características de este (Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
INCIDENTE DE TRABAJO: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relación con este, que 
tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran 
lesiones o se presentaran daños a la propiedad y/o pérdida en los procesos. (Resolución 1401 
de 2007). 
  
INDICADORES DE ESTRUCTURA: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a 
recursos, políticas y organización con que cuenta la empresa para atender las demandas y 
necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
INDICADORES DE PROCESO: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementación 
del SG-SST (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
INDICADORES DE RESULTADO: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo 
definido, teniendo como base la programación hecha y la aplicación de recursos propios del 
programa o del sistema de gestión (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO: Es el conjunto de actividades médicas y 
paramédicas destinadas a promover y mejorar la salud del trabajador, evaluar su capacidad 
laboral y ubicarlo en un lugar de trabajo de acuerdo a sus condiciones psicobiológicas (Art. 9. 
Decreto 614 de 1984). 
 
MEDIDAS DE CONTROL: Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de 
incidentes (GTC 45 de 2012). 
 
MEJORA CONTINUA: Proceso recurrente de optimización del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempeño en este campo, de forma 
coherente con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organización (Capítulo 
6 Decreto 1072 de 2015). 
 
NO CONFORMIDAD: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviación de estándares, 
prácticas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre otros (Capítulo 6 
Decreto 1072 de 2015). 
 
PELIGRO: Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores, 
en los equipos o en las instalaciones (Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
POA: Plan Operativo Anual. 
 
POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es el compromiso de la alta dirección 
de una organización con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define 
su alcance y compromete a toda la organización (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
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REQUISITO NORMATIVO: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma 
vigente y que aplica a las actividades de la organización (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
RIESGO: Combinación de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o eventos 
peligrosos y la severidad del daño que puede ser causada por estos (Capitulo 6 Decreto 1072 de 
2015). 
 
SEGURIDAD INDUSTRIAL: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificación 
y al control de las causas de los accidentes de trabajo. (Art. 9. Decreto 614 de 1984). 
 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST): Definida como aquella disciplina que trata de la 
prevención de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la 
protección y promoción de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones 
y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el trabajo, que conlleva la promoción y el 
mantenimiento del bienestar físico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones 
(Ley 1562 de 2012, artículo 1). 
 
SUSTITUCIÓN DEL PELIGRO/RIESGO: Medida que se toma a fin de remplazar un peligro por 
otro que no genere riesgo o que genere menos riesgo (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
TAREAS DE ALTO RIESGO: Es toda actividad que por su naturaleza o lugar donde se realiza, 
implica la exposición a riesgos adicionales o de intensidades mayores a las normalmente 
presentes en la actividad rutinaria. Son los trabajos en altura, trabajos eléctricos, trabajos en 
caliente y espacios confinados, que presentan un alto grado de riesgo para los trabajadores que 
los realizan, y necesitan de un permiso de trabajo para poder ejecutarlos. 
 
VALORACIÓN DEL RIESGO: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo 
estimado (Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6). 
 
VIGILANCIA DE LA SALUD EN EL TRABAJO O VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA DE LA SALUD 
EN EL TRABAJO: Comprende la recopilación, el análisis, la interpretación y la difusión continuada 
y sistemática de datos a efectos de la prevención. La vigilancia es indispensable para la 
planificación, ejecución y evaluación 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, así como para la protección y promoción de la salud de los trabajadores. Dicha 
vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los trabajadores como la del medio 
ambiente de trabajo (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
RIESGO: Combinación de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o eventos 
peligrosos y la severidad del daño que puede ser causada por estos (Capitulo 6 Decreto 1072 de 
2015). 
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RIESGO ERGONÓMICO: Corresponden a aquellos riesgos que se originan cuando el trabajador 
interactúa con su puesto de trabajo y cuando las actividades laborales presentan movimientos, 
posturas o acciones que pueden producir daños a su salud. 
 
RIESGO PSICOSOCIAL: Son “aquellas condiciones presentes en una situación laboral 
directamente relacionadas con la organización del trabajo, el contenido del trabajo y la realización 
de la tarea, y que se presentan con capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud del 
trabajador”. 
 
RIESGO CARDIOVASCULAR: Las enfermedades Cardiovasculares, son enfermedades que 
afectan a las arterias del corazón y del resto del organismo, principalmente el cerebro, los riñones 
y los miembros inferiores. Las más importantes son: el infarto de miocardio y el accidente 
cerebrovascular (trombosis, embolia y hemorragia cerebral). Son muy graves y la principal causa 
de muerte sobre todo en países desarrollados. 
 
SG-SST: Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo  
 
SST: Seguridad y Salud en el trabajo 
 
CAPACITACIÓN: Como parte fundamental de las campañas de medicina preventiva, el 
trabajador debe recibir elementos teóricos y prácticos de prevención y control de enfermedades 
comunes, profesionales, accidentes e incidentes y primeros auxilios. 
 
ELIMINACIÓN DEL PELIGRO/RIESGO: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer) 
el peligro/riesgo (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
CONDICIONES DE SALUD: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones 
fisiológicas, psicológicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemográfico y de 
morbilidad de la población trabajadora (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
ESTILOS DE VIDA SALUDABLE: Es un conjunto de patrones de conductas relacionados con la 
salud, determinado por las elecciones que hacen las personas de las opciones disponibles 
acordes con las oportunidades que les ofrece su propia vida. 
 
EVALUACIÓN 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 
concreción (Capítulo 6 Decreto 1072 de 2015). 
 
EXÁMENES MÉDICOS OCUPACIONALES (EMO): Acto médico mediante el cual se interroga y 
examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposición a factores de riesgo y determinar 
la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposición. Incluye anamnesis, examen 
físico completo con énfasis en el órgano o sistema blanco, análisis de pruebas clínicas y 
paraclínicas, tales como: de laboratorio, imágenes diagnósticas, electrocardiograma, y su 
correlación entre ellos para emitir un diagnóstico y las recomendaciones. 
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Normatividad  
 
La principal normatividad que regula el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo es: 
 

 Código Sustantivo del Trabajo 

 Ley 9 de 1979. 

 Resolución 2400 de 1979. 

 Decreto 614 de 1984. 

 Resolución 2013 de 1986. 

 Resolución 1016 de 1989. 

 Ley 55 de 1993. 

 Decreto 1295 de 1994. 

 Decreto 1973 de 1995. 

 Decreto 1607 de 2002. 

 Decreto 1609 de 2002. 

 Resolución 1164 de 2002. 

 Resolución 1401 de 2007. 

 Resolución 2346 de 2007. 

 Resolución 2844 de 2007: Guía de Atención Integral Basada en la Evidencia GATISO. 

 Resolución 1013 de 2008: Guía de Atención Integral Basada en la Evidencia GATISO. 

 Resolución 1918 de 2009. 

 Ley 1562 de 2012. 

 Resolución 1409 de 2012. 

 Decreto 723 de 2013. 

 Decreto 1072 de 2015, Titulo 4 Capitulo 6. 

 Decreto 2140 de 2000 

 Resolución 256 de 2014. 

 Resolución 0312 de 2019. 

 Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 45001 de 2018. 

 Evaluación De Riesgos Laborales Instituto de Higiene y Seguridad de España- 
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 INSHT. 

 GTC 45 de 2012. 

 NTC 4114 Seguridad Industrial- Realización Inspecciones Planeadas. 

 NTC 3701 

 Resolución 666 de 2020 

 Resolución 1918 de 2009 

 

Estructura del plan de trabajo anual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
 
Para llevar a cabo el plan del trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo del 
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se hace partícipe al Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual cuenta con representantes de los empleados y de la 
Dirección, esto, con el fin de evaluar y priorizar las necesidades institucionales en materia de 
SST. Entre los aspectos a tener en cuenta para la elaboración del plan de trabajo de SST se 
consideraron: 
 

1. Política y objetivos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

2. Evaluación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y de requisitos 
legales, de conformidad con la Resolución 312 de 2019. 

3. Identificación de peligros valoración de riesgos y determinación de controles. 

4. Plan de emergencias y contingencias. 

5. Estadísticas de accidentalidad y enfermedad laboral. 

6. Matriz de madurez del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST en 
Línea).  

 
Las actividades contempladas en el plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo del 
DASCD, se encuentran establecidas a través del ciclo PHVA que permite la mejora continua, 
incluye aspectos tales como: política, organización, planificación, aplicación, evaluación, auditoría 
y acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, valorar y controlar los riesgos que 
puedan afectar la seguridad y la salud de los funcionarios, contratistas, y trabajadores en misión 
de la Entidad, en cumplimiento de los estándares mínimos de la Resolución 312 de 2019, así: 
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PLANEAR: 
 
● Políticas. 
● Roles y responsabilidades. 
● Descripción sociodemográfica. 
● Recursos. 
● Matriz legal. 
● Plan de trabajo anual. 
● COPASST. 
● Capacitación en SST. 
● Documentación. 
● Conservación de los documentos. 
● Comunicación. 
● Reglamento de SST. 
● Identificación de peligros, evaluación y 

valoración de los riesgos. 
● Evaluación del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
● Indicadores del sistema del SG SST. 

HACER: 
 
● Equipos y elementos De protección 

personal. 
● Inspecciones. 
● Vigilancia a la salud de los 

trabajadores. 
● Programas de vigilancia 

epidemiológica. 
● Prevención, preparación y respuesta ante 

emergencia. 
● Mediciones ambientales. 
● Gestión del riesgo. 
● Gestión del cambio. 
● Adquisiciones. 
● Contrataciones. 
● Reportes de actos, condiciones inseguras, 

incidentes y accidentes laborales. 
 

VERIFICAR: 
 
● Auditoria del cumplimento en SG SST. 
● Revisión por la alta dirección del SG SST. 
● Investigación de incidentes, accidentes de 

trabajo y enfermedades laborales. 

ACTUAR: 
 
● Acciones preventivas y correctivas. 
● Mejora continua. 
 

 
Obligaciones  
 
Es obligación del empleador la protección de la seguridad y salud de los trabajadores, para lo 
cual se crean estrategias y se plantean actividades que permitan disminuir los peligros existentes 
en la Entidad a través de programas de promoción y prevención, higiene y seguridad industrial, 
atención a emergencias, funcionamiento del comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo 
y el Comité de Convivencia Laboral. 
 
Actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo 

 
En la vigencia 2022 se llevarán a cabo las actividades que se describen a continuación: 
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PROMOCIÓN 
DE LA SALUD Y 
PREVENCIÓN 

DE LOS 
RIESGOS 

ACTIVIDADES 

Fecha  

ACTIVIDAD  META  Dia-mes-año 

Inicio Final  

Prevención 
del Riesgo 
Psicosocial 

Actividades lúdicas 
y recreativas 

1-feb-
22 

15-dic-22 Los Juegos de Diana 2.0 Por medio de actividades lúdicas se 
busca generar espacios para la 
participación e integración en 
diferentes actividades de índole 
recreativo que extraigan a los 
trabajadores de sus jornadas de 
trabajo, generando esparcimiento y 
activando el cuerpo y la mente. 

1-mar-
22 

30-mar-22 

Viernes trimestral para 
compartir con amigos 
DASCD. 

1-jul-
22 

30-jul-22 

1-oct-
22 

30-oct-22 

ARL 
1-sep-

22 
30-sep-22 

Capacitar en temas 
psicosociales (incluido tips 
para enviar por medios de 
comunicación) 

Mediante el apoyo de la ARL se 
realizarán diferentes capacitaciones 
con el objetivo de proporcionar 
conocimiento acerca de riesgos 
psicosociales a los servidores de la 
entidad, igualmente fomentar la 
resolución de conflictos y así 
garantizar el trabajo en equipo.   

Batería de riesgo 
Psicosocial 

1-jun-
22 

30-jul-22 
Aplicación y socialización 

de la batería del riesgo 
Psicosocial.  

El objetivo que se persigue es el de 
establecer si hay o no riesgos 
psicosociales, tanto en el plano 
intralaboral, como en el extralaboral, 
y determinar qué nivel alcanzan. Los 
niveles son: sin riesgo o riesgo 
despreciable, riesgo medio, riesgo 
alto o riesgo muy alto. 

 

Prevención 
del Riesgo 

ergonómico 

Talleres para la 
prevención de 
enfermedades 
relacionadas con el 
sistema musculo 
esquelético 

1-feb-
22 

15-dic-22 

Talleres de espalda, 
Yoga, TaeBoe, rumba 
terapia, auto masaje (2 
veces al mes) y Pausas 

Activas periódicas, 

Promover actitudes y hábitos de 
cuidado del cuerpo y prevención de 
lesiones musculo-esqueléticas 
relacionadas con los hábitos 
posturales y los movimientos en la 
posición sentada. 

 

Inspecciones 
puesto de trabajo 

1-jul-
22 

30-jul-22 
Inspecciones y/o 

adecuaciones de puestos 
de Trabajo 

Identificar condiciones de riesgo 
presentes en las áreas de trabajo, 
con el fin de controlar aquellos 
riesgos o condiciones inseguras que 
pueden generar accidentes o 
incidentes de trabajo. 

 

Implementar 
encuesta de riesgo 
Biomecánico 

1-ago-
22 

30-ago-22 
Realización encuesta 
Riesgo Biomecánico  

Identificar las condiciones de salud 
derivadas de la posición sedente en 
la jornada laboral con el fin de 
prevenir patologías osteomusculares 
a funcionarios y contratistas. 
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Protocolo de 
Bioseguridad 

"Estado de salud" y 
seguimiento 

1-ene-
22 

31-dic-22 

Realizar seguimientos de 
estados de salud y tomar 
las medidas correctivas 

para evitar la 
programación del virus 

COVID-19 y de las 
variantes del sars cov 2. 

Como medida de vigilancia 
epidemiológica, el equipo de 
Seguridad y Salud en el trabajo del 
DASCD  realizará seguimiento a cada 
caso de manera sistemática a través 
de llamada telefónica o llamada vía 
WhatsApp a funcionaros o 
contratistas, identificados como 
casos sospechosos, y se registrará 
su avance en el módulo “Alertas 
COVID-19” en SIDEAP y en caso de 
ser necesario se realizará el 
seguimiento con el familiar 
encargado, esto con el fin de evitar la 
propagación del virus tanto en el 
entorno familiar como laboral.  

 

Revisión y 
actualización del 

protocolo de 
Bioseguridad 

1-feb-
22 

28-feb-22 

Revisar y actualizar los 
protocolos de 

bioseguridad para la 
prevención del contagio 

del Covid 19 

Revisar y de ser necesario actualizar 
el protocolo de bioseguridad para 
mitigar, controlar y realizar el 
adecuado manejo de la pandemia del 
Coronavirus COVID-19, y así seguir 
con la mitigación de los efectos 
negativos en la salud de funcionarios 
y contratistas y cumpliendo los 
lineamientos establecidos por 
Ministerio de Salud, Protección 
Social, el Ministerio del Trabajo y 
otros entes gubernamentales. 

 

Capacitación del 
protocolo de 
bioseguridad 

1-feb-
22 

28-feb-22 Capacitar en protocolos 
de bioseguridad para 

prevenir el contagio por 
Covid 19 

Orientar y capacitar a los funcionarios 
y contratistas del DASCD, sobre las 
normas de bioseguridad que se 
requieren implementar, en oficina o 
trabajo en casa, frente a la Pandemia 
mundial del nuevo coronavirus 
(nCoV-2019), esto con el fin de 
disminuir el riesgo y evitar el contagio 
en los empleados, sus familias y 
demás personas que tengan 
contacto. 

 

 

1-jul-
22 

31-jul-22  

Campañas  
COVID-19 

1-feb-
22 

31-dic-22 
Realizar campañas de 

prevención del contagio 
por Covid 19 

 

prevención del 
riesgo 

cardiovascular 

Comics a todos los 
riesgos 1 al mes 

1-feb-
22 

31-dic-22 

Comunicar de forma 
didáctica los riesgos que 
están asociados a las 
actividades del DASCD.  

Mejorar el mecanismo de transmisión 
de la información, en los temas de 
prevención de Riesgos Laborales, 
cambiando la forma en que se 
comunican los mensajes de 
Seguridad y Salud en el Trabajo de 
una manera más afectiva, con 
estrategias que atraigan la atención 
del trabajador al mensaje que se le 
quiere enseñar y que logren impactar 
en él.   
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Reto saludable  

1-
may-

22 
31-may-22 

Programa cuida tu cuerpo 

Promover estilos de vida saludables 
y reducir riegos para la salud a 

través de tips saludables que serán 
enviados por las redes sociales del 

DASCD. 

 

1-sep-
22 

30-sep-23  

Tips saludables de 
prevención 1 
semanal 

1-feb-
22 

31-dic-22 

Fomentar estilos de vida 
saludable para 

funcionarios y contratistas 
del DASCD, atreves de 

tips saludables. 

 

  

Ejecutar las 
actividades que 
corresponden al 
Comité de 
Convivencia 
Laboral y COPASST 
2021 - 2023  

1-jun-
22 

30-jun-22 

Realizar Inspecciones 
(Locativas y de equipos 

de atención de 
emergencias) Ejecutar las acciones 

correspondientes del Comité de 
Convivencia Laboral y COPASST 
2021 - 2023 

 

1-mar-
22 

30-abr-22 
Capacitar en investigación 
de accidentes laborales y 

curso de 50 horas 

 

1-mar-
22 

31-mar-22 
Capacitar en inspecciones 

locativas 
 

Jornadas de orden 
en puestos de 

trabajo en casa 

1-abr-
22 

30-abr-22 
Jornadas de Orden y aseo 

con el apoyo de la ARL 

Fomentar conciencia para mantener 
el orden, en los puestos de trabajo, en 
la modalidad de trabajo en casa y 
teletrabajo, generando un 
compromiso institucional e individual, 
mediante la implementación de la 
metodología de las 5S, con el fin de 
contribuir al bienestar de los 
funcionarios y contratistas, ayudando 
en la prevención de incidentes y 
accidentes de trabajo. 

 

1-oct-
22 

31-oct-22 
Jornadas de Orden y aseo 

con el apoyo de la ARL 
 

Identificación de 
riesgos y peligros 

1-abr-
22 

30-abr-22 

Implementar encuesta 
para los trabajadores de 
identificación de peligros, 

evaluación de riesgos, 
oportunidades, 

determinación de 
acciones para eliminar los 
peligros y reducir riesgos. 

Identificar los riesgos a los que se 
encuentran expuestos los 
funcionarios y contratistas del 
DASCD, con el fin de establecer 
recomendaciones de acciones 
preventivas y correctivas que 
mitiguen el impacto en la salud de los 
trabajadores 

 

 

1-
may-

22 
30-jun-22 

Actualizar y divulgar la 
matriz de identificación de 

peligros, valoración de 
riesgos, oportunidades y 
definición de controles 
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Plan de 
emergencias y 

contingencias – 
simulacro distrital 

1-ago-
22 

30-sep-22 

Revisar y actualizar de 
planes de emergencia de 
la entidad de las sedes de 
la entidad y Conformar la 
brigada de emergencia 

Planificar y ejecutar el simulacro 
distrital, el cual se desarrolla de 
manera periódica, contando con la 
participación de los funcionarios y 
contratistas, posterior a su realización 
se evaluará, y servirá para comprobar 
la mecánica y funcionamiento del 
plan de emergencias, el grado de 
capacitación, y formación de los 
trabajadores implicados en su 
ejecución. 

 

1-ago-
22 

30-ago-22 
Capacitar a la brigada de 

emergencias 
 

1-ago-
22 

30-ago-22 
Preparación del Simulacro 

de emergencia 
 

1-oct-
22 

30-oct-22 
Realizar simulacro de 

emergencias 
 

1-feb-
22 

1-dic-22 
Publicar tips de 
prevención de 
emergencias 

 

 Política y los 
objetivos SGSST 

1-nov-
22 

30-nov-22 
Revisión anual de la 

política y los objetivos del 
SG-SST 

Revisar la política y objetivos del SG-
SST, con el fin de dar cumplimiento a 
la normatividad legal vigente - 
Decreto 1072 de 2015 Articulo 
2.2.4.6.5. y de ser necesario deberá 
ser actualizada.  

 

Rendición de 
cuentas y 
presentación a la 
alta dirección 

1-dic-
22 

31-dic-22 
Realizar rendición de 

cuentas y revisión por la 
dirección 

Es la evaluación formal por parte de 
la alta dirección acerca de la 

 

Situación actual y de la adecuación 
del sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo. La 
revisión debe incluir la evaluación de 
las oportunidades de mejora y la 
necesidad de efectuar cambios 
incluyendo la política y los objetivos. 
Decreto 1072 de 2015 Artículo 
2.2.4.6.8. Obligaciones de los 
empleadores 

 

Ejecución de 
exámenes medico 
ocupacionales de 

ingreso, periódicos 
y egreso 

1-feb-
22 

28-feb-22 

Exámenes médicos 
ocupacionales periódicos 

Se realizarán los exámenes médicos 
ocupacionales de ingreso, periódicos 
y de egreso con el fin de monitorear 
la exposición a factores de riesgo e 
identificar, en forma temprana, 
posibles alteraciones temporales, 
permanentes o agravadas del estado 
de salud del servidor(a), ocasionadas 
por la labor o por la exposición al 
medio ambiente de trabajo. 

 

1-dic-
22 

31-dic-22  

1-ene-
22 

31-dic-22 
Exámenes médicos 

ocupacionales ingreso y 
egreso 
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Semana SST  
1-abr-

22 
30-abr-22 

Celebración de la semana 
de SST 

El 28 de abril es el día mundial de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo, 
establecido por la OIT (Organización 
Internacional del Trabajo), es por 
esto que en el mes de abril él 
DASCD realizara actividades de 
prevención y promoción en la 
Semana de la Seguridad y Salud en 
el Trabajo.  Este espacio tiene como 
objetivo aumentar la conciencia 
sobre la y Salud y el Bienestar en los 
colaboradores de la entidad.  

 

Cap. Manejo de 
extintores 
presencial 

1-sep-
22 

30-sep-22 
Capacitación manejo de 

extintores 

Capacitar a funcionarios y 
contratistas del DASCD, sobre los 
conocimientos básicos para el 
correcto uso y manejo de extintores 
portátiles ante eventuales fuegos 
incipientes en el lugar de trabajo 

 

Cap. Primeros 
auxilios presencial  

1-jul-
22 

30-jul-22 
Capacitación de primeros 
auxilios (RCP y Vendaje) 

Esta capacitación les permitirá a los 
servidores del DASCD aprender a 
utilizar las técnicas de primeros 
auxilios, de modo que tengan 
conocimientos suficientes para 
realizar primeros auxilios o socorrer 
en caso de accidente. 

 

Cap. Plan de 
emergencias y 
contingencias 

1-oct-
22 

30-oct-22 
Capacitación de Plan de 

Emergencias 

El objetivo de la capacitación del Plan 
de Contingencias del DASCD es de 
informar y dar herramientas a 
funcionarios y contratistas para 
realizar las acciones que deben 
seguir en el momento de afrontar una 
emergencia; adicionalmente se 
pretende comunicar las 
responsabilidades y la forma 
organizacional del Plan de 
Contingencias.  

 

Cap. Prevención del 
consumo de 
sustancias 
psicoactivas, 
alcohol y cigarrillo 

1-
may-

22 
30-may-22 

Dia Mundial de prevención 
del Tabaco (Dia Mundial 
del Tabaco 31/05/2022) 

Sensibilizar e informar a los 
trabajadores sobre los efectos y 
consecuencias del consumo de 
sustancias psicoactivas. Promover 
estilos de vida saludable y desarrollar 
actividades lúdicas orientadas a la 
prevención del consumo de 
sustancias psicoactivas 

 

Cap. Salud Visual 
1-abr-

22 
30-abr-22 Cap. Salud Visual 

Prevenir las alteraciones a nivel 
visual y ocular disminuyendo los 
factores de riesgo que impidan un 
buen desarrollo de las actividades 
cotidianas 

 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 108 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

Cap. Hábitos de 
vida saludables en 
nutrición  

1-
nov.22 

30-nov-22 
(día mundial de 

prevención de la obesidad 
12/11/22) 

Promover la salud, reducir el riesgo 
de desarrollar patologías 
relacionadas con la alimentación 

 

Cap. Manejo de 
cargas (archivo – 
recursos físicos y 
almacén) 

1-abr-
22 

30-abr-22 
Capacitación de manejo 

de cargas 

Formar a los trabajadores sobre la 
forma correcta de realizar las 
operaciones de manipulación manual 
de cargas aplicando las 
recomendaciones destinadas a tal en, 
detectando los factores de riesgos 
derivados de la actividad. 

 

Cap. Actos y 
condiciones 
inseguras 

1-jun-
22 

30-jun-22 
Capacitación Actos y 
condiciones inseguras 

Incentivar a los trabajadores a 
reportar los actos y condiciones 
inseguras que generan los accidentes 
de trabajo y de esta manera fomentar 
en la entidad la adopción de una 
cultura de participación en la 
seguridad. 

 

Inducción al SGSST 
1-abr-

22 
30-abr-22 Inducción SG-SST 

La inducción y reinducción al SG-SST 
permite que el nuevo colaborador se 
informe y comprometa con los 
programas que se tienen al interior de 
la entidad, también se presentan 
aspectos básicos del SG-SST, lo cual 
contribuirá a minimizar los Accidentes 
de Trabajo y las Enfermedades 
Profesionales 

 

Reinducción al 
SGSST 

1-abr-
22 

30-abr-22 Reinducción SG-SST 

Incentivar a los trabajadores a 
reportar los actos y condiciones 
inseguras que generan los accidentes 
de trabajo y de esta manera fomentar 
en la entidad la adopción de una 
cultura de participación en la 
seguridad. 

 

 
Se socializarán las acciones o actividades de la oferta disponible del DASCD, de acuerdo con la 
disponibilidad. 
 

Indicadores de seguimiento 
 

1. Ejecución del Plan De Trabajo Anual: 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 1 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒𝑙 𝑝𝑙𝑎𝑛 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑜 𝑑𝑒𝑙 𝑆𝐺𝑆𝑆𝑇 𝑒𝑗𝑒𝑐𝑢𝑡𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜 

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒𝑙 𝑝𝑙𝑎𝑛 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑜 𝑑𝑒𝑙 𝑆𝐺𝑆𝑆𝑇 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜
∗ 100 

 
 

2. Evaluación de las Condiciones de Salud de los funcionarios 

http://www.serviciocivil.gov.co/


MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PLAN ESTRATÉGICO DEL TALENTO HUMANO 2022 
Código: A-GTH-PL-001 Versión: 1.0 
Vigente desde enero de 2020 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra 
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 – 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: (57) 60 1 3680038 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

  

  
 Página 109 de 112  E-GES-FM-009 V10.0 

 
  

 
𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 2

=
𝑁𝑢𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑓𝑢𝑛𝑐𝑖𝑜𝑛𝑎𝑟𝑖𝑜𝑠 𝑎 𝑞𝑢𝑖𝑒𝑛𝑒𝑠 𝑠𝑒 𝑙𝑒𝑠 𝑒𝑣𝑎𝑙𝑢𝑎𝑟𝑜𝑛 𝑙𝑎𝑠 𝑐𝑜𝑛𝑑𝑖𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑠𝑎𝑙𝑢𝑑 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒𝑓𝑢𝑛𝑐𝑖𝑜𝑛𝑎𝑟𝑖𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑙𝑎 𝐸𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜
∗ 100 

 
 

3. Cumplimiento en la investigación de incidentes, accidentes y enfermedades laborales 

 
𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 3

=
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑐𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠, 𝑎𝑐𝑐𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑦 𝑒𝑛𝑓𝑒𝑟𝑚𝑒𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑙𝑎𝑏𝑜𝑟𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑠𝑡𝑖𝑔𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑜𝑝𝑜𝑟𝑡𝑢𝑛𝑎𝑚𝑒𝑛𝑡𝑒 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜

 𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑐𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠, 𝑎𝑐𝑐𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑦 𝑒𝑛𝑓𝑒𝑟𝑚𝑒𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑙𝑎𝑏𝑜𝑟𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑠𝑡𝑖𝑔𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜
∗ 100 
 
 

4. Cumplimiento de los Objetivos en Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 4 =
𝑁𝑢𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑜𝑏𝑗𝑒𝑡𝑖𝑣𝑜𝑠 𝑑𝑒𝑙 𝑆𝐺 𝑆𝑆𝑇 𝑐𝑢𝑚𝑝𝑙𝑖𝑑𝑜𝑠

 𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑜𝑏𝑗𝑒𝑡𝑖𝑣𝑜𝑠 𝑑𝑒𝑙 𝑆𝐺 𝑆𝑆𝑇
∗ 100 

 

5. Evaluación de Acciones de Mejora 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 5 =
𝑁𝑢𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑔𝑒𝑠𝑡𝑖𝑜𝑛𝑎𝑑𝑎𝑠

 𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑐𝑖𝑜𝑛𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100 

 
 

6. Cumplimiento del Programa de Vigilancia Epidemiológica 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 6 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑠 𝑒𝑓𝑖𝑐𝑎𝑐𝑒𝑠 𝑝𝑎𝑟𝑎 𝑒𝑙 𝑡𝑟𝑎𝑡𝑎𝑚𝑖𝑒𝑛𝑡𝑜 𝑑𝑒𝑙 𝑟𝑖𝑒𝑠𝑔𝑜 𝑎 𝑝𝑎𝑟𝑡𝑖𝑟 𝑑𝑒 𝑙𝑜𝑠 𝑃𝑉𝐸

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑠 𝑝𝑎𝑟𝑎 𝑒𝑙 𝑡𝑟𝑎𝑡𝑎𝑚𝑖𝑒𝑛𝑡𝑜 𝑑𝑒𝑙 𝑟𝑖𝑒𝑠𝑔𝑜 𝑎 𝑝𝑎𝑟𝑡𝑖𝑟 𝑑𝑒 𝑙𝑜𝑠 𝑃𝑉𝐸
∗ 100 

 
 

7. Frecuencia de Accidentalidad 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 7 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑐𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑜 𝑞𝑢𝑒 𝑠𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑠𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑜𝑛 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑎𝑑𝑜𝑟𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠
∗ 100 

 
 

8. Proporción de Accidentes de Trabajos Mortales 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 8 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑐𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑜 𝑚𝑜𝑟𝑡𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑞𝑢𝑒 𝑠𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑠𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑜𝑛 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑎ñ𝑜

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑐𝑖𝑑𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑜 𝑞𝑢𝑒 𝑠𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑠𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑜𝑛 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑎ñ𝑜
∗ 100 
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9. Prevalencia de la Enfermedad Laboral 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 9 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑠𝑜𝑠 𝑛𝑢𝑒𝑣𝑜𝑠 𝑦 𝑎𝑛𝑡𝑖𝑔𝑢𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑒𝑛𝑓𝑒𝑟𝑚𝑒𝑑𝑎𝑑 𝑙𝑎𝑏𝑜𝑟𝑎𝑙 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑎𝑑𝑜𝑟𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜
∗ 100 

 
 

10. Incidencia de la Enfermedad Laboral 

 

𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 10 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑐𝑎𝑠𝑜𝑠 𝑛𝑢𝑒𝑣𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑒𝑛𝑓𝑒𝑟𝑚𝑒𝑑𝑎𝑑 𝑙𝑎𝑏𝑜𝑟𝑎𝑙 𝑒𝑛 𝑢𝑛 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜 𝑑𝑒 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑎𝑑𝑜𝑟𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜
∗ 100 

 

11. Ausentismo por Causa Médica 

 
𝐼𝑛𝑑𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑟 11

=
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑑í𝑎𝑠 𝑑𝑒 𝑎𝑢𝑠𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎 𝑝𝑜𝑟 𝑖𝑛𝑐𝑎𝑝𝑎𝑐𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑙𝑎𝑏𝑜𝑟𝑎𝑙 𝑜 𝑐𝑜𝑚ú𝑛 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠 

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑑í𝑎𝑠 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑜 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠 ∗  𝑁𝑢𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑎𝑑𝑜𝑟𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑝𝑒𝑟𝑖𝑜𝑑𝑜
∗ 100 

 
Los indicadores del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, se encuentran en el 
formato E-GES-FM-003 Formato Hoja de Vida del Indicador y se reportan de acuerdo con la 
periodicidad definida a la Subeditora de Gestión Corporativa y Control Disciplinario. 
 
Recursos 
 

 Recurso humano. Implementación, documentación, investigación de accidentes y 
enfermedades laborales, inspección a lugares y puestos de trabajo, capacitación en temas 
de SST y las demás funciones contractuales definidas por la Entidad 

 

 Recurso Técnico, Inversión en equipos utilizados y su mantenimiento, en el marco de la 
implementación y desarrollo del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

 Financiero. Inversiones económicas en los aspectos anteriores y otros que la Entidad 
identifica para el desarrollo del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 
El presupuesto asignado en el rubro Salud Ocupacional del DASCD, correspondiente a la 
vigencia 2022, asciende a la suma de dieciséis millones de pesos ($ 16.000.000.oo). 

 
Comunicación 
 
Todas las actividades realizadas en Seguridad y Salud en el Trabajo se comunicarán a todos los 
funcionarios, contratistas, pasantes y visitantes, según lo establecido a nivel interno de la Entidad 
a través del proceso de Gestión de comunicaciones, socializaciones y capacitaciones, 
adicionalmente este plan de trabajo se publicará vía Intranet. 
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CONTROL DE CAMBIOS: 
 

ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN: 
 

ETAPA  NOMBRE Y CARGO 

Elaboró / Actualizó  
Mónica Patricia Rincón Velandia / Profesional Universitario 
Károl Nerieth León Prieto / Profesional Especializado 
Diana Carolina Díaz Casteblanco / Contratista SST 

Revisó Fabián Ricardo Romero Suárez – Subdirector de Gestión Corporativa  

Aprobó Comité Institucional de Gestión y Desempeño  

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales. 

 

VERSIÓN 

No. 
FECHA DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN 
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