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Introduccioén

La Secretaria Distrital de la Mujer se encuentra comprometida en la formacion integral de sus
colaboradoras y colaboradores en el desarrollo de actividades en pro a fortalecer las competencias
laborales para aportar al cumplimiento de sus funciones y que permitan el logro de los objetivos

institucionales.

Pues tenemos claro que el Talento Humano es el activo y componente estratégico mas importante con
el que cuenta la Entidad ya que es el factor critico de éxito para facilitar la gestion, y es a través del
Plan Institucional de Capacitacion que se brindaran las herramientas para el fortalecimiento y
mejoramiento de la prestacion del servicio, expandiendo sus capacidades y experimentando nuevas
formas de pensamiento que faciliten el logro individual y del equipo, haciéndolo mas innovador y
comprometido con la ciudadania y con los fines propios del Estado, conforme a la vision del Plan
Nacional de Capacitacion 2020 — 2030

El Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion 2023 — 2030 presenta los lineamientos sobre los cuales
la administracién publica debe orientar sus programas y planes de capacitacién, basandose en los retos
que enfrenta la gestion publica, estos son: la paz total, memoria, derechos humanos, territorio, vida,
ambiente, mujeres, inclusion, diversidad, transformacion digital, cibercultura, probidad, ética e identidad
de lo publico, habilidades y competencias; los cuales buscan transformar la visién de la formacién y
capacitacion en el sector, haciendo que pase de ser un costo a ser una inversion, de ser improvisado
a ser estratégico, de percibirse como una obligacion a una oportunidad de proyectar un plan de carrera

y movilidad laboral.



¢ i Cdédigo: GTH-PL-3
P GESTION DE TALENTO HUMANO
Fecha: 26/06/2025

' i
ALCALDIA MAYOR PLAN INSTITUCIONAL DE’FORMACION Y \Version: 01
SECRETARIA DE LA MUJER CAPAC”’AC'ON Pé_gma 5 de 29

Por esta razén este plan Institucional de Capacitacion — (PIC), estd compuesto por un conjunto de
acciones construidas de manera participativa teniendo en cuenta las diferentes fuentes diagnésticas,
gue buscan abarcar todos los frentes para responder a las necesidades de la entidad, siendo estas;
plan estratégico de la entidad, los insumos brindados por las dependencias en lo que corresponde a

sus necesidades de formacion y la normativa vigente, entre otras.

Por ultimo, creemos que los procesos de capacitacion juegan un papel estratégico en el clima y la
cultura organizacional, por lo que se pretende a través del desarrollo de los procesos de induccién y de
reinduccion, fortalecer una cultura del servicio, dirigida a afianzar el conocimiento estratégico, misional

y operativo de la Secretaria, generando valor publico y una Entidad mas eficiente.

1. Objetivo

Impulsar el desarrollo integral de las servidoras y servidores de la Secretaria a través de actividades
de formacién, entrenamiento y actualizacion, orientadas al fortalecimiento de conocimientos,
habilidades y competencias tanto individuales como organizacionales, favoreciendo su crecimiento

personal y profesional.

2. Alcance

Son beneficiarias y beneficiarios del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Secretaria
Distrital de la Mujer, para la vigencia 2025, las servidoras y servidores publicos de la Entidad que
ocupan empleos de caracter permanente, tanto de carrera administrativa (con derechos de carrera, en

periodo de prueba o en provisionalidad) como de libre nombramiento y remocién y de periodo.

En relacion con los procesos de induccién y reinducciéon y como parte del proceso de alineacion
institucional, a ellos también podran acceder quienes se encuentren vinculados a través de contrato de

prestacion de servicios.
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Definiciones y/o glosario

Capacitacion: “Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos
tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley
general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la
generacién 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 misién
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo
y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del

servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa”?.

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

observables de manera inmediata.

Formacion: en los términos de este Plan, se entiende la formacion como el proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica,

sensorial, emocional e intelectual.

Competencias Laborales: Las competencias laborales son definidas por la administracion
publica colombiana como aquellas capacidades que una persona debe tener para
desempefiar (en diferentes contextos y con base en requerimientos y resultados
esperados) las funciones inherentes a determinado empleo. Estas capacidades son el
conjunto de conocimientos, habilidades, valores, entre otros que debe poseer y demostrar

el empleado publico. La gestion del talento humano por competencias busca identificar y

! Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4.
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desarrollar esas capacidades claves que garantizan la eficiencia organizacional con las

siguientes ventajas:

» Permite una valoracién de la labor de las servidoras y servidores a través de una
Informacion objetiva que permite establecer mediciones que faciliten la toma de
decisiones sobre su desarrollo.

» Mejora el clima laboral significativamente.

» Potencia las competencias personales del individuo y sus expectativas.

» Mejora el rendimiento individual y organizacional. Al alinear las competencias
especificas y genéricas demandadas por la entidad con las de la servidora o servidor
e integra los objetivos de la organizacion con los de la persona.

e Educacion: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos aprobados,
en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas curriculares progresivas
conduce a grados Y titulos, hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y
se rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos.? .

e Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacion no
formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos
y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de niveles y grados

establecidos para la educacién formal. 3

e Educacion Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,

tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. *

e Profesionalizacion: Para evitar que el término de profesionalizacion tienda a generar
confusion y se asocie al interés por aumentar el porcentaje de servidoras y servidores
titulados por la educacion formal, es necesario precisarlo. Michoa (2015) sefiala que este
concepto hace referencia al proceso de transito de una persona, que inicia con su ingreso
al servicio publico, el posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su

egreso (planificado y controlado). Este proceso es independiente del nivel jerarquico del

2 Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7
3 Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009
4 Ley 115 /1994
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empleo que desemperie la servidora o servidor y en ese sentido, la profesionalizacion,

estrecha las brechas que puedan existir entre los conocimientos anteriores que tenga la

servidora o servidor y las capacidades y conocimientos puntuales que requiera en el

ejercicio de su cargo.

En la elaboracién y ejecucién del presente plan es importante también tener en cuenta el siguiente

glosario, definido en la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito®.

e Cultura organizacional: conjunto de creencias, valores y practicas compartidas por un

grupo de personas, que “permite enfocar todas sus actividades hacia una misma meta

e Igualdad de trato. Proteccion de la dignidad humana de las mujeres contra toda forma de

discriminacion, en los distintos ambitos de las relaciones y la convivencia familiar, social,

politica, educativa y cultural.

e Equidad de género: Ejercicio pleno de los derechos, y disfrute equitativo entre mujeres y

hombres, de los bienes, servicios y recursos del Distrito Capital.

e Justiciade género: Las autoridades de la Administracion Distrital emprenden las acciones

necesarias para contribuir a la disminucién y eliminacién de las barreras que enfrentan las

mujeres para denunciar los hechos de violencia y discriminacién, garantizando una

oportuna, eficaz e idénea atencién y reparacion.

e Diversidad: Reconocimiento y valoraciéon de las diferencias generacional, cultural, étnica,

identidad campesina, religiosa, ideolédgica, socioeconémica, territorial, orientacion sexual y

las originadas en la condicién de discapacidad, de las mujeres que habitan en el Distrito

Capital.

e Enfoque: Los lineamientos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género de

Bogota D.C., se fundamentan en los siguientes enfoques:

5 Conpes 14 de 2020 “POLITICA PUBLICA DE MUJERES Y EQUIDAD DE GENERO 2020-2030"".
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o Enfoque de Derechos de las Mujeres: supone el reconocimiento de las personas como
titulares de derechos cuya garantia corresponde a los Estados en los diferentes niveles de

la intervencién publica.

e Enfoques Poblacional-Diferencial: “Busca visibilizar las particularidades y necesidades de
personas y colectivos, con el fin de generar acciones diferenciales desde la politica publica para
cambiar las situaciones de exclusion y discriminacion que evitan el goce efectivo de sus
derechos. En este sentido, el principal objetivo de estos enfoques es reconocer a Bogota como
una ciudad diversa, donde habitan multiples grupos poblacionales y sectores sociales, que son
iguales en derechos al resto de los habitantes de la ciudad

e Enfoque de Género: Reconocimiento y transformacion de las relaciones de poder
jerarquizadas que subordinan a las mujeres, producen discriminacion y desigualdad de género,

lo cual debe eliminarse®.

o Enfoque Territorial: El enfoque territorial pretende evidenciar y reconocer las particularidades
de las localidades en Bogota y de las mujeres que habitan en ellas, para proponer acciones

diferenciadas en relacion con criterios territoriales
e DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
¢ DASCD: Departamento Administrativo del Servicio civil distrital
e ESAP: Escuela Superior de Administracion Publica.
¢ MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

e AULA DEL SABER DISTRITAL: oferta de capacitacion virtual del Departamento Administrativo

del Servicio Civil Distrital

4. Responsables o lider de proceso

La Direcciobn de Talento Humano de la Secretaria Distrital de la Mujer es la encargada de la

implementacion, ejecucién y cumplimiento.

6 Conpes 14 de 2020 “POLITICA PUBLICA DE MUJERES Y EQUIDAD DE GENERO 2020-2030 "
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Objetivos estratégicos

1.1 Generar oportunidades de formacién en el talento humano, que promuevan condiciones
favorables al cambio organizacional y al mejoramiento en la prestacién de los servicios a cargo
de la entidad, a través de la induccién, reinduccién y la capacitacion, posibilitando su desarrollo,

las capacidades individuales, colectivas y técnicas requeridas en la dindmica laboral.

1.2 Impactar el desempefio de las servidoras y servidores de la Secretaria Distrital de la Mujer, a
partir de la transferencia a su trabajo, de los conocimientos adquiridos y competencias
desarrolladas, como resultado de su participacion en acciones de capacitacion en el marco del
PIC.

5. Lineas de accién o componentes:

5.1 Principios:

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Escuela Superior de Administracién Publica,
definieron la Politica de Capacitacién con base en los siguientes principios, ademas de los establecidos
en el Decreto — Ley 1567 de 1998:

> Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién de los

propositos institucionales.

> Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados en su
sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y el

aprendizaje organizacional.

> Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser la
respuesta a diagnoésticos de necesidades de capacitacion previamente realizados utilizando

procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.
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> Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestién de la capacitacion, tales como

detecciéon de necesidades, formulacién, ejecucion y evaluacion de planes y programas, deben

contar con la participacién activa de los empleados.

Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas y los programas responderan

fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedentes en los procesos de seleccién, de acuerdo con las disposiciones

sobre la materia.

Profesionalizacion del servidor publico. Todos los servidores publicos independientemente de
su tipo de vinculacién con el Estado podran acceder en igualdad de condiciones a la capacitacion,
al entrenamiento y a los programas de bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor
calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a /as necesidades y presupuesto de la
entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con

derechos de carrera administrativa."

5.2 Lineamientos Conceptuales:

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020 — 2030, se elabor6 sobre un analisis normativo

gue estructura los lineamientos conceptuales que deben atenderse para la formulaciéon del PIC,

dirigidos a constituir este como una herramienta de mejora continua para la eficacia institucional y por

ende del sector publico, asi:

>

La Capacitacion como derecho. Establecido en el articulo 53 de la Carta Politica y

desarrollado entre otros, a través del Decreto Ley 1567 de 1998 que definié el marco institucional para

la politica de formacion y capacitacién con la creacién del sistema nacional de capacitacion, que

establece cinco componentes:

1. Conjunto de reglas juridicas y técnicas relacionadas con la definicién y alcance del

Sistema.



¢ i Cdédigo: GTH-PL-3
P GESTION DE TALENTO HUMANO
Fecha: 26/06/2025

SRAAE i
ALCALDIA MAYOR PLAN INSTITUCIONAL DE’FORMACION Y \Versién: 01
SECRETARIA DE LA MUJER CAPAC”’AC'ON Pé_gma 12 de 29

2. Actores institucionales que guian, coordinan, regulan y ejecutan las actividades

relacionadas con la formacion y capacitacion.

3. Lineamientos de politica (Plan Nacional de Formacién y Capacitacion) e instrumentos de
aplicacion en las entidades publicas (planes institucionales de capacitacion).

4, Diferentes recursos que se dispongan sobre la materia y los responsables para la
implementacién de planes institucionales de capacitacion en cada organizacion.

5. Conjunto de principios, objetivos y definiciones conceptuales de la formacién y la
capacitacion para el sector publico.

> Aseguramiento de la capacitacion para todos los servidores publicos. La Ley 1960 de
2019, en su articulo 3, amplia el alcance en los principios de la capacitacion propuesto inicialmente en
el Decreto 1567 de 1998, de acuerdo con lo cual, todos los servidores publicos vinculados con una
entidad, érgano u organismo tienen derecho a recibir capacitacion de la oferta institucional que genere
la entidad o cualquier otra instancia publica; siempre y cuando atienda a las necesidades detectadas
por la entidad y a los recursos asignados. Asi mismo, es importante precisar que en el caso de que el
presupuesto sea insuficiente se dara prioridad a los empleados de carrera administrativa. Por lo anterior
es importante elaborar un adecuado diagndéstico y utilizar de manera eficiente los recursos, para que la

cobertura del PIC sea extensivo a la mayor parte de las servidoras y servidores de la entidad.

En este sentido, los colaboradores de la administracién publica y la capacitacion, atendiendo la postura
del Departamento Administrativo de la Funcion Pubica, expuesta en la Circular Externa 100-10 de 2014,
los contratistas, considerados colaboradores de la administracion, no tienen derechos sobre la oferta
de capacitacion que haga la entidad por la cual se encuentran contratados, no obstante, como parte
del proceso de alineacion institucional y de aproximacién a los procesos y procedimientos a través de
los cuales se da la gestion, al igual que para conocer la operacion de las diferentes herramientas y
sistemas de informacion con los que cuenta la entidad, pueden incluirse en los programas de induccion

y reinduccion que oferta cada entidad publica, al igual que a jornadas abiertas a la ciudadania.

> Alcance del Plan de Formacion y Capacitacion. Todas las entidades, érganos y organismos
de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial, del nivel central o descentralizado, deberan dar

cumplimiento a los lineamientos del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.
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> La capacitacién analizada desde el marco legal del sistema educativo colombiano. La

capacitacion se orienta al cierre de brechas o a la cualificacién de los servidores para el ejercicio de las
funciones del empleo que ocupa, teniendo en cuenta que se parte de una formacion técnica, tecnolégica
o profesional que se exige como requisito base para que la persona que lo ocupe se considere idonea
para llevar a cabo las funciones asignadas, toda vez que se cuenta con un manual de funciones y
competencias en el que se establecen, entre otros aspectos, los requisitos minimos de educacion,

nucleo basico del conocimiento y las competencias laborales.

5.3 Lineamientos Pedagdgicos

> Aprendizaje organizacional.

Frente al desarrollo de la formacion y la capacitacion desde las entidades publicas se establece como
un pilar estratégico de este Plan, el aprendizaje organizacional. Que se consolida mediante la

preservacion de la memoria institucional al identificar las buenas practicas y lecciones aprendidas.

En este sentido, el analisis, la conceptualizacién y la comprension del aprendizaje organizacional
cobran relevancia en el contexto de las entidades publicas, por ello debemos tener claro los siguientes

conceptos:

Capacitacion y Formacién: de acuerdo con lo establecido en el articulo 4 del Decreto Ley 1567 de
1998, “se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacién, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo
de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la

comunidad.

Competencias: de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 en el articulo 2.2.4.2 “Las
competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempeiiar, en diferentes

contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
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funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,

habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.

Cultura Organizacional: es el conjunto de creencias, valores y practicas compartidas que permite a

un grupo de personas enfocar todas sus actividades hacia una misma meta.

Dentro del componente de Capacitacién alineado a la dimensién de Talento Humano en MIPG vy la
Guia Metodologica para la implementacién del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023- 2030,
es preciso tener en cuenta para el PIC lo siguiente:

Imagen 1. Componente de capacitacion

Necesidades Nuevas Diseno de Disefo de
grupos de valor practicas programas programas

Aprendizaje
= organizacional
Conocimiento
externo
Acceso al )
conocimiento
Conocimiento
interno

Técito T Explicito

—_) Generar
Aprendizaje conocimiento

grupal

:Cémp mejorar el
desempeno?

Transferiry
compartir

O Aplicar lo
@ aprendido

Aprendiozaje
individual Mejorar

T

¢Cémo lo hace la (Qué hace la organizacién?
persona? (Productos y servicios)

La tesis que se plantea con el aprendizaje organizacional es que, al priorizar, potenciar, desarrollar y
medir ciertas capacidades de interés para cada entidad, se genera una garantia en la calidad de los
bienes y servicios publicos resultantes. Se espera que servidoras y servidores logren desarrollar ciertas

habilidades o que apropien y apliquen el conocimiento con un fin especifico.

Es importante recordar que la formacion y capacitacion debe ser vista como un proceso estratégico
para el desarrollo organizacional y de los servidoras y servidores publicos y no como una instruccion
para determinado empleo o trabajo, tampoco como un mero requisito legal. Bajo esta premisa, se puede
afirmar que se gestiona el talento humano y por ende que la cultura de dichas organizaciones se orienta

a la gestién del conocimiento y la informacion que producen.

> Componentes.
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La implementacién del presente plan se realiza bajo el marco del aprendizaje basado en problemas y
en el enfoque de capacitacién por competencias, con sus tres componentes: SER, SABER Y HACER.
Conforme a la guia metodolégica para la formulacién del plan de capacitacion’ y la guia tematica para
su desarrollo, disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP y la Escuela

Superior de Administracién Publica — ESAP.

» Dimension del Ser (Actitudes). Comprende el conjunto de caracteristicas personales

(motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras).

» Dimension del Saber (Conocimientos). Es el conjunto de conocimientos que se

requieren para poder desarrollar las acciones previstas.

» Dimension del Hacer (Habilidades y Destrezas). Corresponde al conjunto de
habilidades que evidencian la manera de llevar a cabo la ejecucion de los procesos y
procedimientos en las funciones propias de las servidoras/es publicos, desplegando toda su

capacidad para el logro del objetivo propuesto.

0. Desarrollo documento

6.1 Ejes Teméticos
El Plan Nacional de Formacion vy
capacitacion 2023-2030 busca Imagen 2. Ejes tematicos

establecer una visién sobre el perfil

gue debe tener el servidor publico, en

el marco de un Estado abierto a las

nuevas realidades que el mundo

presenta, alineados con los Objetivos

de Desarrollo Sostenible y para el

7 Gufa para la Formulacién del Plan Nacional de Capacitacién —PIC — 2008 - DAFP
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desarrollo de ese perfil orientara las
tematicas de formacion y capacitacion
a través de 6 ejes tematicos, que son:
Competencias diversidad
Transformacion Digital y
identidad de lo Publico Cibercultura

Fuente: Direccién de Empleo Pblico - Funcién Piblica y ESAP, 2023.

Paz Total, Memoria y Derechos Humanos
Territorio, Vida y Ambiente

Muijeres, Inclusiéon y Diversidad
Transformacion Digital y Cibercultura
Probidad, Etica e Identidad de lo Publico

Habilidades y Competencias

o g s w NP

6.1.1 EJE 1. PAZ TOTAL, MEMORIA'Y DERECHOS HUMANOS

Este eje responde al papel fundamental que tiene la administracién publica en la construccién de la paz
en una sociedad, pues es la encargada de gestionar y coordinar politicas publicas y servicios que

impactan directamente en la convivencia y el bienestar de la poblacion.

Por ello es importante fortalecer las competencias para que las y los servidores publicos desarrollen
acciones especificas en la promocién de la justicia, la defensa de la vida, la igualdad, la inclusién y la
no discriminacién, la proteccién de los derechos humanos, la mediacion y la resolucion pacifica de
conflictos, la promocién de la cooperacién entre grupo y comunidades, la cooperacion regional e
internacional, la promocién del didlogo y la participacién ciudadana, la justicia social, la cultura de la

paz y la seguridad humana.

Por lo tanto, debemos asegurar que las y los servidores publicos apropien los conocimientos y

recomendaciones para una gestién publica con enfoque basado en Derechos Humanos.

6.1.2 EJE 2. TERRITORIO, VIDA'Y AMBIENTE

Este eje tiene como objetivo generar en las y los servidores publicos la compresién de las

representaciones de caracter histérico, econémico, cultural, entre otras, que se producen en el territorio
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y a través de metodologias etnogréficas participativas que indagan la produccion de sentidos que se

establecen en las relaciones comunicativas entre territorio y sociedad.

Este eje pretende identificar y sistematizar ese conocimiento para poder apropiar, analizar, trasferir,
difundir y preservar ese conocimiento para generar procesos de innovacién y mejora en la prestacion
de los servicios, a partir de la valoracién de los territorios donde se desenvuelve, generando estrategias
de planificacion para el desarrollo dentro del contexto de las probleméticas locales y variables del
territorio de manera particular, ofreciendo una solucién a esos fendmenos e inconvenientes socio
territoriales, como también propender por la transformacion y gestion del territorio de forma

multiescalar.

6.1.3 EJE 3. MUJERES, INCLUSION Y DIVERSIDAD.

Este eje propone cualificar las capacidades del talento humano para que las y los servidores publicos
desarrollen habilidades y conocimientos que les permitan realizar el disefio, implementacion y
monitoreo de planes, programas, estrategias y politicas reales y efectivas para superar las relaciones
desiguales entre hombres y mujeres, las exclusiones histéricas de las poblaciones diversas que

componen al Estado colombiano y la corresponsabilidad de las labores del cuidado.

6.1.4. EJE 4. TRANSFORMACION DIGITAL Y CIBERCULTURA

La capacitacion y la formacion de las y los servidores publicos debe pasar por conocer, asimilar y aplicar
los fundamentos de la industria 4.0 de la Cuarta Revolucion Industrial y de la trasformacion digital en el
sector publico, pues los procesos de transformacion de la economia en el mundo, sus conceptos,
enfoques y modelos propuestos alrededor de las tendencias en la industria impactan de una u otra

manera a la administracién publica.

Por lo tanto en este eje se pretende incluir las tematicas relacionadas con la transformacion digital y
con el uso de los datos, las cuales deben desarrollarse de manera coordinada con las entidades que
lideran las politicas publicas en esta materia, como el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, el Departamento Nacional de Planeacion, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, la Agencia Nacional Digital y las Universidades publicas y privadas y empresas

especializadas en este campo.

6.1.5 EJE 5. PROBIDAD, ETICA E IDENTIDAD DE LO PUBLICO
A través de este eje se pretende formar en las servidoras y servidores una identidad del servidor

publico con base en la integridad y ética de lo publico la Secretaria Distrital de la Mujer.
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6.1.6 EJE 6. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

A través de este eje, se pueden fortalecer o desarrollar competencias laborales, que permitan
complementar los avances que poseemos en la actualidad en esta materia de y articular los
componentes clave como la construccion de empleos tipo, de cuadros funcionales y el diccionario o

catdlogo de competencias para lograr en la gestion estratégica del talento humano, un diferencial

valioso que incremente el valor publico desde el rol del servidor publico

6.2 Formulacién del Diagndstico del PIC 2025

Para la formulacién del diagnéstico de necesidades de formacion y capacitacion, se tuvieron en cuenta
el desarrollo de focus group por dependencias en los cuales se discutieron por parte de las servidoras
y servidores de cada dependencia las necesidades de capacitacion para el afio 2025. El resultado de
estas discusiones fue revisado por las directivas de cada area con el fin de priorizar las teméticas que

seran parte del plan de accion del presente Plan.

7. Metodologia para la formulacién del PIC 2025

7.1 Informacién grupal por dependencia de Necesidades de Capacitacion

Se utilizé la metodologia de entrevistas grupales (focus group) para el diligenciamiento de la

informacion contenida en el formato: GTH-FO-30.

La estructura de las entrevistas fue la misma que se encuentra en la encuesta adjunta.

Tabla 1. Ficha técnica

FICHA TECNICA

156 servidoras y servidores de la

Poblacion Total Secretaria Distrital de la Mujer
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NuUmero y porcentaje de personas que 140 personas. 90%

diligenciaron la encuesta

No. De preguntas formuladas: seis (6)
Fecha de Iniciacion de los focus group 25 de octubre de 2024
Fecha de Finalizacién de los focus group 5 de diciembre de 2024
Dependencia responsable Direccion del Talento Humano

Elaboracion propia TH, SDmujer.2024.

7.2 Consolidacién y Elaboracion de Matriz de Deteccién de Necesidades de Formacion y
Capacitacion.

A partir de la informacion anteriormente descrita, se procedié por parte de la Direccion de Talento
Humano, a realizar el ejercicio de consolidacion de la informacion obtenida y a elaborar la Matriz
de Deteccion de Necesidades de Formacion y Competencias (Formato: GTH- FO-29), la cual
permite identificar la prioridad de cada uno de los temas solicitados, conforme a la visién
estratégica de la entidad para esta vigencia, atendiendo los lineamientos de la alta direccion de la

misma.

7.3 Formacion de Directivos Pubicos
Se atendera con los cursos que disefie la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), a través de
la Subdireccion de Alto Gobierno en coordinaciéon con Funcién Publica, los cursos que se disefien en la
plataforma y lo que se realice con contratacion de terceros, en tematicas relacionadas con:
- Induccion y actualizacion: en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 489 de 1998, asi como
por la Ley 190 de 1995, para aquellos funcionarios que ingrese a cargos de nivel directivo o
asesor.
- Habilidades gerenciales (Liderazgo, Planeacion y prospectiva (MIPG), Modelos de toma de
decisiones, Negociacién colectiva y resolucion de conflictos, Gestion del talento humano).
- Politicas publicas
- Gestion de Recursos (Hacienda publica y finanzas, Gestion de bienes, Contabilidad,
Integridad del servidor publico (ética de lo publico y probidad)
- Fundamentacion juridica (Contratacion publica, Defensa juridica del Estado, Fundamentos de

derecho publico (derecho de peticion) y Actualizacidbn normativa).
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7.4 Induccién, reinduccién y entrenamiento en puesto de trabajo

7.4.1 Induccion
De acuerdo con el literal a) del articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998, se enuncia que el programa
de induccién es un proceso dirigido a iniciar a las servidoras/es en su integracién a la cultura

organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

Al respecto es importante resaltar que el aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en

periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacién de dicho periodo.

7.4.1.1 Objetivos de la Induccién.

1. Iniciar la integracién a la entidad y fortalecer su formacion ética.

2. Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones generales del Estado.

3. Instruirlo acerca de la misién de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion,
asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a las servidoras y servidores
publicos.

5. Crearidentidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad;

12 Fase - Induccién Institucional

El programa de induccion debe realizarse dentro de los dos meses siguientes a la fecha de ingreso a
la Entidad. En los programas de induccién, participaran las y los servidores publicos que ingresen con
nombramiento en periodo de prueba, en provisionalidad o con nombramiento ordinario para el caso de

los servidores publicos de libre nombramiento y remocion.
22 Fase - Induccién en temas especificos con apoyo de otras entidades

Esta fase se realizar4 de manera individualizada, con la ejecucion de cursos virtuales asincronicos.
Estos cursos se deben desarrollar en el término de los 2 meses siguientes contados a partir de la
realizacién de la primera fase del proceso y cuando las servidoras y servidores reciban el comunicado

por parte de la Direcciéon de Talento Humano.
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Y finalmente, se le hard entrega a la servidora o servidor, de los siguientes documentos de manera

fisica o virtual:

1
2.

Funciones correspondientes al empleo que desempefia.

Manual de Induccion de la Secretaria Distrital de la Mujer.

7.4.2 Reinduccion

De acuerdo con el articulo 7 literal a) del Decreto Ley 1567 de 1998, esta dirigida a reorientar la

integracion de las servidoras y servidores a la cultura organizacional en virtud de los cambios

producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren los objetivos estratégicos de la entidad,

se impartirdn a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se

produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las

normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

7.4.2.1 Objetivos de la Reinduccion.

Conforme lo dispuesto en el Decreto Ley 1567 de 1998 enunciado anteriormente, los objetivos de este

programa son:

1.

Enterar a las servidoras, servidores y contratistas acerca de reformas en la organizaciéon del estado
y de sus funciones.

Informar a las servidoras, servidores y contratistas sobre la reorientacion de la mision institucional,
lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo,
cuando a ello haya lugar.

Ajustar el proceso de integracion de las servidoras, servidores y contratistas al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética.

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de las servidoras, servidores y contratistas con
respecto a la entidad.

A través de procesos de actualizacién, poner en conocimiento de servidoras, servidores las normas
y las decisiones para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.
Informar a las servidoras y servidores acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion

de recursos humanos.



b . Cdédigo: GTH-PL-3
P GESTION DE TALENTO HUMANO
g Fecha: 26/06/2025
a'- P
ALCALDIA MAYOR PLAN INSTITUCIONAL DE’FORMACION Y \Version: 01
SECRETARIA DE LA MUJER CAPAC”’AC'ON Pé_gma 22 de 29

7.4.3 Entrenamiento en puesto de trabajo

La Circular 100-004 de 2010, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
define el entrenamiento del puesto de trabajo como “la preparacién que se imparte en el ejercicio de
las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se orienta, por lo
tanto, a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas para el desempefio de las
funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiesten en
desempefios observables de manera inmediata.”

Para el logro de este proceso la jefa inmediata de la dependencia donde la servidora o servidor publico
desempefiara sus funciones deberd realizar la ubicacion y entrenamiento en el puesto de trabajo

utilizando el formato GTH-FO-43, el cual serd entregado a la Direccion de Talento Humano una vez

diligenciado y reposara en la hoja de vida de cada servidora y servidor publico de la Entidad

8. Cronograma
Tabla 2. Cronograma PIC
Estrategia de capacitacion
EJE # TEMAS s|l=sl=s|=
Interna /Gestion I:::S:zgs Ele|z|=
_i>wum N
= % % g 1 Actualizacién en derecho de familia — derechos patrimoniales Gestion X
PO
NEES
& = A I|2 |Comunicacion interpersonal Gestion X
i X
S |3 |Planestadistico distrital g;ﬂ:ﬂfﬂde
s = ” . p
S : Z |4 | Atencion a la ciudadania con enfoque DED X
d g g 5 Nuevos tipos de violencias contra las mujeres y contra las Policia Nacional "
6= instituciones y / o servidoras publicas. Violencia virtual y digital | Fiscalia / ONG
= 7
6 | Lenguaje Claro DAFP
> ~ |7 |Manejo del duelo con enfoque de genero 'C‘ACADEM X
N =<
o ‘% (% 8 | Actualizacion en reforma laboral y su incidencia en las mujeres DASCD X
32 E 9 | Actualizacién en reforma pensional y su incidencia en las mujeres | DASCD X
=2 a Identificacion de sintomas de salud mental en las mujeres victimas ”
= 10 ) . Gestion X
de violencias
x> F| 11 | ciberseguridad y seguridad de la informacion OAP/ MINTIC X
we 3 administracion de la informacion en la nube (SharePoint y MICROSO
LoEx 12 . X
zioy OneDrive) FT
@ =3 F[13 | Introduccion a la inteligencia artificial DACSD X
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14 | Innovacion DACSD X
15 | Herramientas Microsoft y sistemas de informacién de la entidad :\:AT|CROSO X
SENA -
16 | Ofimatica Excel y Power Bl PROPULS
OR
e W o[ 17 | Curso de integridad - para todos DAFP X
= ':(J 2 ‘:3 18 Formacién de Formadoras, con caja de herramientas pedagdgicas ACADEMI
m O E = para el desarrollo de actividades presenciales y virtuales A
8 b=z brigadas emocionales con caja de herramientas para la atencién ARL POSTIVA -
@) psicosocial en las casas Sec De Salud
o . - ‘ ACADEMI
20 | Conceptualizacién y herramientas terapéuticas de la terapia breve A
21 | Actualizacién tributaria Gestion
Normas Globales de Auditoria Interna (NGAI), respecto a la
. 2 implantacion y armonizacién con el proceso de auditoria interna en
< la SdMujer, ya que son aplicables en las entidades del Estado
e Colombiano.
E 23 | Gestién del talento humano DAFP/DASCD
o . . Asesores
= 24 | derecho procesal administrativo SDMUJER
o 25 | responsabilidad fiscal Gestion
> -
o0 Veeduria/person
) 26 | Rendicion de cuentas — como hacerla erfal secretaria
<D( general
i Contratacién para no abogados: Fortalecer el quehacer del rol de
Q 97 supervisor contractual seguin el manual de contratacion, planeacién | DC. Asesores X
T contractual, Andlisis del sector — determinacion de precios y costos, | SDMUJER
supervision
Manejo de inventarios - Derechos y deberes de los servidores en el
28 ! . Propulsor X
manejo de bienes del estado
29 | Situaciones administrativos - procedimientos internos DT, DASCD
30 | Adaptacion al cambio Gestion
31 | Lengua de sefas SENA
32 | Prevencion de la discriminacion y persecucion laboral X
Fuente: Elaboracion propia Talento Humano, SDMujer. 2025.
9. Descripcién de actividades

9.1 Ejes Tematicos:

Tabla 3. Ejes teméticos

COMPETENCIA
EJE # TEMAS DEPENDENCIA
SABER | HACER | SER
228« Actualizacioén en derecho de familia
<20 |1 A DT(ABOGADAS) X
o % o Z derechos patrimoniales
= L
N=X= .
<4y 2 |2 Comunicacion interpersonal Planta de personal X
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% 3 Plan estadistico distrital DGC - OAP X
g n 4 Atencién a la ciudadania con enfoque DT.(ADMINISTRATIVAS) X
= Nuevos tipos de violencias contra las
g % 5 mujeres y contra las instituciones y / 0 DEVAJ - DT(ABOGADAS) | X
= <§( servidoras publicas. Violencia virtual y
2 digital
= 6 Lenguaje Claro Planta de personal X
7 Manejo del duelo con enfoque de genero | DT. psicélogas / DEVAJ
Se —
= 2 8 Actluahzgmon en refqrma laboral y su DT. abogadas / DTH
Ry incidencia en las mujeres
w LB 4 9 Actualizacién en reforma pensional y su DT. abogadas / DTH X
202 incidencia en las mujeres a0
=0 Identificacion de sintomas de salud mental
10 . o ; : DEVAJ X
en las mujeres victimas de violencias
Z 1" Icibersegg’ridad y seguridad de la OAP X
< informacion
O 12 administracion de la informacion en la nube OAP X
o« (SharePaint y OneDrive)
S5 13 Introduccion a la inteligencia artificial DGC
=
= 14 | Innovacion OAP
Ll
§ g 15 Herramientas Microsoft y sistemas de OAP/DGC/DC /DTH X
7] informacion de la entidad
< - . DT- todos los roles / OAP /
o 16 Ofimatica Excel y Power Bi DGC / DED / DTH X
anr 17 Curso de integridad - para todos 2l X
é % Formacion de Formadoras, con caja de DT. - referentas / DED /
o = herramientas pedagdgicas para el ;
e 18 - . DDDP X
2<a desarrollo de actividades presenciales y
SER virtuales
o brigadas emocionales con caja de
F= 19 herramientas para la atencion psicosocial | DT. Psicologas / DEVAJ X
en las casas
20 Conceptualizacion y herramientas DT. psicologas
terapéuticas de la terapia breve P 9
21 Actualizacién tributaria DAF X
2 Normas Globales de Auditoria Interna
> (NGAI), respecto a la implantacion y
= 2 armonizacion con el proceso de auditoria ocl X
LlJ . .
a interna en la SdMuijer, ya que son
% aplicables en las entidades del Estado
;_3 Colombiano.
N 23 Gestion del talento humano DTH X
& 24 derecho procesal administrativo OAJ X
5 25 | responsabilidad fiscal OCDI X
= 26 Rendicién de cuentas — como hacerla DGC X
< Contratacion para no abogados: Fortalecer
97 el quehacer del ,roI de supervisor DEVAJ / DAF X
contractual segun el manual de
contratacion, planeacion contractual,
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Anélisis del sector — determinacion de
precios y costos, supervision

Manejo de inventarios - Derechos y
28 deberes de los servidores en el manejo de | DT. Administrativas X
bienes del estado

29 Situaciones administrativos -

- . DAF X
procedimientos internos
30 Adaptacion al cambio Planta de personal X
31 Lengua de sefas Planta de personal X
32 Prevencion de la discriminacién y Planta de personal X

persecucion laboral

Fuente: Elaboracién propia Talento Humano, SDMujer. 2025.

9.2 Induccion

12 Fase — Induccion Institucional

Los temas a tratar son:

v

v
v
v
v

< s

Antecedentes de creacion — Estructura organizacional y funciones de la entidad.

Situaciones administrativas y remuneracion.

Sistema de Seguridad y salud en el trabajo — SST.

Mapa de procesos de la entidad

Manejo y control de los bienes, y del trdmite oportuno, salvaguarda y conservacion de
documentos

Introduccién de manejo de ORFEO y gestion documental

Beneficios de bienestar y capacitacion y salario emocional.

Jornadas de sensibilizacion que promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones
y deberes funcionales previstos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Tabla 4. Fase induccion institucional

Tema Entidad Responsable

Ingreso al Servicio Publico DASCD

YO SE DE GENERO: Conceptos basicos de género; Marco | ONU

internacional para la igualdad de género; y Promocion de la igualdad MUJERES

de género.
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Tema Entidad Responsable
El derecho de las mujeres a una vida libre de violencias DASCD
Seguridad y salud en el trabajo DASCD
Curso de induccion del nivel directivo ESAP

Fuente: Elaboracién propia Talento Humano, SDMujer. 2025.

9.3 Reinduccién

Tabla 5. Reinduccion

TEMA EXPOSITOR
Indicadores de genero (podria ser para todas las servidoras Dlrgpmon de derechos y disefio de
1 . 2 politicas
de las areas misionales)
2 | Servicio a la ciudadania Subsecretaria de Gestion Corporativa
Gestion de documental — lineamientos conceptuales
3 | (conformacién de expedientes, produccién y tramite de Direccion administrativa y financiera
documentos y TRD)
GESTION DE PQRD Respuestas a todos los requerimientos
que llegan a la dependencia, no solo los PQRD, formay
fondo de estas respuestas y tiempos de respuesta de cada
4 |tipologia segun Bogota escucha y Procedimiento de Subsecretaria de gestion corporativa
seguridad de la informacion y proteccion juridica de los
datos presentados por la secretaria de la mujer en dicho
aplicativo
Socializacion de los derechos de las politicas publicas
5 | (PPMYEG y PP) y los todos los enfoques de género, Sdmujer
diferencial, derechos, etc.
Acoso laboral y acoso sexual laboral con enfoque de . -
. . Subsecretaria de fortalecimiento de
6 | género, para dar respuesta a las necesidades de otras : ;
; capacidades y oportunidades
necesidades
L L Subsecretaria de fortalecimiento de
7 | Rutas de atencion primarios : .
capacidades y oportunidades
8 | Curso de integridad - para todos Dir. de Talento Humano / DAFP
9 MIPG - I|.neam|ent.os ponceptuales y el mapa de procesos y Oficina asesora de planeacion
procedimiento- aplicativo lucha
10 | Servicios de las dependencias de la secretaria Todas las dependencias
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10. Recursos

Fuente: Elaboracién propia Talento Humano, SDMujer. 2025.

Tabla 6. Recursos

EJE # TEMAS
Interna /Gestion Externa /Recursos
> D i7aGi6 ilia —
<< % 3 1 Actgahzqmon en derecho de familia — derechos Gestion
oOX 5 Z patrimoniales
FOuw
Sx= . L,
E oz 2 |2 Comunicacion interpersonal Gestion
E 3 Plan estadistico distrital Secretaria de Planeacion
8 L 4 Atencion a la ciudadania con enfoque DED
o < Nuevos tipos de violencias contra las mujeres y contra Policia Nacional / Fiscalia /
E § 5 las instituciones y / o servidoras publicas. Violencia O(f)\llga acional fFiscalla
= virtual y digital
= 6 Lenguaje Claro DAFP
7 Manejo del duelo con enfoque de genero ACADEMIA
> —— —
w22 8 Actgahzamon en reforma laboral y su incidencia en las DASCD
ws o mujeres
R &2 Actualizacion en reforma pensional y su incidencia en
S3w g , DASCD
20> las mujeres
=0 Identificacion de sintomas de salud mental en las iy
10 . L . ) Gestion
mujeres victimas de violencias
< 11 ciberseguridad y seguridad de la informacion OAP/ MINTIC
Z P 19 admmlstrgmon dela |.nforma0|on en la nube MICROSOFT
S5 (SharePoint y OneDrive)
= = 13 Introduccion a la inteligencia artificial DACSD
L
& @ 14 Innovacion DACSD
Z7 15 Herramlentas Microsoft y sistemas de informacién de la MICROSOFT
< entidad
"o 16 Ofiméatica Excel y Power Bi S
(=) PROPULSOR
FomSah|17 Curso de integridad - para todos DAFP
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Formacion de Formadoras, con caja de herramientas
18 pedagdgicas para el desarrollo de actividades ACADEMIA
presenciales y virtuales
19 brigadas emocionales con caja de herramientas para la | ARL POSTIVA - Sec De
atencién psicosocial en las casas Salud
20 Concgptuahzauon y herramientas terapéuticas de la ACADEMIA
terapia breve
21 Actualizacién tributaria Gestion
o Normas Globales de Auditoria Interna (NGAI), respecto
< 2 a la implantacién y armonizacion con el proceso de
e auditoria interna en la SdMuijer, ya que son aplicables
= en las entidades del Estado Colombiano.
o 23 Gestion del talento humano DAFP/DASCD
% 24 derecho procesal administrativo Asesores SDMUJER
N 25 responsabilidad fiscal Gestion
%) _— Veeduria/personeria/
L 26 Rendicion de cuentas — como hacerla secrotaria general
<9': contratacién para no abogados: Fortalecer el quehacer
= i .
= 97 del rol delgsuperwsor c_gntractual segun e! mgnual de DC. Asesores SOMUJER
< contratacién, planeacién contractual, Analisis del sector
— determinacidn de precios y costos, supervision
28 Manejo de inventarios - Derechos y deberes de los
. . . Propulsor
servidores en el manejo de bienes del estado
29 Situaciones administrativos - procedimientos internos | DT, DASCD
30 Adaptacion al cambio Gestion
31 Lengua de sefias SENA/INTERNA
32 Prevencion de la discriminacion y persecucion laboral | DTH

Para la ejecucién del Plan de Institucional de Formacion y Capacitacion vigencia 2025, se cuenta
con un presupuesto de funcionamiento de setenta y cinco millones de pesos m/cte. ($75.000.000).
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