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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 2024
El Plan Institucional de Capacitación (PIC) 2024 fue diseñado en coherencia con los lineamientos del Plan Nacional de

Formación y Capacitación 2023-2030, con el propósito de promover una formación integral y estratégica para los servidores

públicos. Este plan tiene como objetivo principal fortalecer las competencias y capacidades de los empleados mediante un

enfoque innovador en la gestión del talento humano, fomentando una cultura de aprendizaje continuo que potencie el

desempeño institucional.

Ejes Temáticos Prioritarios

El PIC 2024 estructuró sus programas de capacitación alrededor de seis ejes temáticos clave, que responden a las

necesidades institucionales y los desafíos del entorno actual:

1. Paz Total, Memoria y Derechos Humanos

2. Territorio, Vida y Ambiente

3. Mujeres, Inclusión y Diversidad

4. Transformación Digital y Cibercultura

5. Probidad, Ética e Identidad de lo Público

6. Habilidades y Competencias

Resultados 2024: Impacto del Plan Institucional de Capacitación

Durante la vigencia de 2024, se llevaron a cabo 71 sesiones de capacitación, abarcando 42 temáticas programadas dentro 

del marco del PIC. Estas sesiones fueron diseñadas para abordar las prioridades institucionales y garantizar la actualización

constante de los servidores públicos en temas relevantes y estratégicos.

Detalle de las Capacitaciones Realizadas a continuación: 



CAPACITACIONES 2024

No. EJE ACTIVIDAD SESIONES 

1 EJE 3:MUJERES,INCLUSIÓN Y DIVERSIDAD Política de Desconexión Laboral 2

2 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Metodologías para la innovación en la gestión pública 1 

3 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Negociación Colectiva 1

4 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Divulgación misionalidad Imprenta Distrital 1 

5 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Producción de documentos de archivo 1

6 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Socialización Plan Estratégico del Talento Humano 1

7
EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Gestión y Trámite: Capacitación funcionalidades Sistema Integrado de Gestión

Documental SIGA
3

8 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Divulgación misionalidad Archivo Distrital 2

9 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Transferencias Documentales 1

10 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Preservación Digital 1

11 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Conservación y preservación documental 1

12 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Reglamentación vigente SST 1

13 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Gestión y trámite de actos administrativos 1

14 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Implementación Protocolo Archivos de Derechos Humanos 1

15 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Derechos de Autor 1

16 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS BIC Bienes de interés Cultural 1

17 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Administración de software KOHA 1

18 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Generalidades del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) 1 

19 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Generalidades de Riesgos 1

20 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Gestión del Conocimiento 1 



No. EJE ACTIVIDAD SESIONES 

21
EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Programa de desarrollo de competencias comportamentales (Sirvamos de

corazón)
11

22 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Indicadores de Gestión 1 

23 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Planes de Mejoramiento 1

24 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Evaluación de Desempeño Laboral 2 

25 EJE 6: HABILIDADES Y COMPETENCIAS Comisión de Personal 1

26 EJE 3: MUJERES,INCLUSIÓN Y DIVERSIDAD Fomentando la Igualdad - Equidad de género, inclusión 3

27 EJE 3: MUJERES,INCLUSIÓN Y DIVERSIDAD Prevención del Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral 1

28

EJE 4: TRANSFORMACIÓN DIGITAL Y CIBERCULTURA

Seguridad de la Información y Tratamiento de Datos Personales:1.

Inteligencia Artificial, un desafío a los principios de la seguridad de la

información 2. Enfrentando los Desafíos del Phishing y la Ingeniería Social 3.

ciberseguridad

3

29 EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y AMBIENTE Peticiones ciudadanas (Manejo de Bogotá Te Escucha) 1

30 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Supervisión de Contratos 2

31 EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y AMBIENTE Atención a poblaciones de los sectores sociales LGBTI 4

32 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Ley de Transparencia y Acceso a la Información 2

33 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO SECOP II: 1. Capacitación Portal de Contratación pública SECOP 2

34 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Estructuracion de estudios previos 1

35

EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO

Orientación en materia disciplinaria 1. Capacitación Faltas - 2. Derecho

Disciplinario - 3. Pruebas en la actuación procesal disciplinaria 4. Prevención

de Lavado de activos y financiación del terrorismo

4

36 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Integridad, transparencia y lucha contra la corrupción 2

37 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Conflictos de Interés 1

38
EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO

Acciones y ruta para la recuperación del patrimonio público de la entidad Y

POLTICA DE PREVENCION DEL DAÑO ANTIJURIDICO EN EL SGAMB
1

39 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Procesos y procedimientos de la Oficina Jurídica. 1

40 PROGRAMA DE REINDUCCIÓN Actualización Plan de Desarrollo, Estructura Organizacional 1

41 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Sistema de Gestión Contractual 1 

42 EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E IDENTIDAD DE LO PÚBLICO Charla " Violencias basadas en género" 1
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NIVEL DE SATISFACCIÓN CAPACITACIONES 2024

En la vigencia 2024, se alcanzó un nivel de satisfacción del

91% en las actividades y jornadas de capacitación realizadas

en el marco del Programa Institucional de Capacitación (PIC).

Este resultado supera ampliamente el indicador establecido,

que planteaba como meta alcanzar un nivel de satisfacción

igual o superior al 80%.

El cumplimiento de este indicador refleja el compromiso

institucional con la calidad y pertinencia de las capacitaciones

ofrecidas, así como la eficacia de las estrategias

implementadas para fomentar el desarrollo de competencias

y habilidades en los participantes. Este logro se constituye en

un testimonio de la adecuada planificación, ejecución y

seguimiento del Plan Institucional de Capacitación (PIC),

consolidando su impacto positivo en el fortalecimiento del

talento humano.



CURSOS  2024

Durante la vigencia de 2024, en el marco del Plan Institucional de Capacitación (PIC), se llevaron a

cabo un total de 28 cursos de formación. De estos, 10 fueron ejecutados mediante el Contrato

Interadministrativo No. 4232000-1099-2024, cuyo objeto fue: “Contratar los servicios para la

ejecución de actividades de capacitación establecidas en el Plan Institucional de Capacitación

de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.” Este contrato fue suscrito y

desarrollado por la Universidad Nacional de Colombia.

Los cursos restantes fueron realizados con el apoyo de otras entidades como el SENA, el Aula del

Saber del DASCD y del programa Soy10, gestionados por la Dirección de Talento Humano de la

Secretaría General.

A continuación, se presenta el detalle de los cursos desarrollados:



CURSOS  2024
No. EJE TEMA FACILITADOR

1
EJE 6: HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS

Curso de Manejo de software PREPS y Flujo de Trabajo

PRINERGY
Contrato No. 4232000-1099-

2024

2
EJE 6: HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS

Optimización archivos PDF para Impresión Offset en Acrobat

Professional
Contrato No. 4232000-1099-

2024

3
EJE 6: HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS

Buenas prácticas procesamiento de planchas de revelado en

máquina de impresión Offset (planchas sin proceso) Contrato No. 4232000-1099-

2024

4
EJE 6: HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS
Gestión del Talento Humano

DASCD

5
EJE 6: HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS
Manejo Defensivo para Conductores

Gestión -SENA

6
EJE 6: HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS
Curso actualización Normativa Tributaria

Contrato No. 4232000-1099-

2024

7
EJE 6: HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS
Certificación Auditoría en Seguridad Vial

Contrato No. 4232000-1099-

2024

8
EJE 3: MUJERES,INCLUSIÓN 

Y DIVERSIDAD

Transversalización del enfoque de género y conceptos básicos del

trazador presupuestal Secretaría Distrital de la Mujer

9
EJE 4: TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL Y CIBERCULTURA
Teletrabajo para Teletrabajadores

SOY 10 

10
EJE 4: TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL Y CIBERCULTURA
Teletrabajo para Directivos/Jefes

SOY 10 



CURSOS  2024
No. EJE TEMA FACILITADOR

11
EJE 4: TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL Y CIBERCULTURA
Excel (intermedio, avanzado)

Gestión -SENA

12
EJE 4: TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL Y CIBERCULTURA
Herramientas de Big Data aplicadas al sector público

DASCD

13
EJE 4: TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL Y CIBERCULTURA

El poder de la Analítica de datos aplicado a la transformación

digital DASCD

14
EJE 4: TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL Y CIBERCULTURA

El uso de la Inteligencia Artificial para facilitar en el trabajo con

hojas de cálculo (Chat GPT) DASCD

15
EJE 4: TRANSFORMACIÓN 

DIGITAL Y CIBERCULTURA
Curso Agility-Metodologas ágiles

DASCD

16
EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y 

AMBIENTE
Programa de Bilingüismo (segunda lengua inglés)

Contrato No. 4232000-1099-

2024

17
EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y 

AMBIENTE
Fundamentos de inteligencia emocional

DASCD

18
EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y 

AMBIENTE
Contexto histórico, memoria y construcción de paz

Contrato No. 4232000-1099-

2024

19
EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y 

AMBIENTE
Herramientas para la atención con enfoque psicosocial a víctimas

Contrato No. 4232000-1099-

2024

20
EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y 

AMBIENTE

Enfoque diferencial e interseccional para la atención a víctimas del

conflicto armado.
Contrato No. 4232000-1099-

2024



CURSOS  2024
No. EJE TEMA FACILITADOR

21
EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y 

AMBIENTE
Lengua de Señas Colombiana

Contrato No. 4232000-1099-

2024

22
EJE 2: TERRITORIO, VIDA Y 

AMBIENTE

Políticas Públicas: Introducción a las Políticas Públicas: Conceptos

Básicos
SOY 10 

23
EJE 1:PAZ TOTAL, MEMORIA Y 

DERECHOS HUMANOS
Generalidades de los Derechos Humanos

DASCD

24
EJE 5: PROBIDAD, ÉTICA E 

IDENTIDAD DE LO PÚBLICO
Curso de actualización contractual

Contrato No. 4232000-1099-

2024

25 PROGRAMA DE INDUCCIÓN Gobierno Abierto de Bogotá
SOY 10 

26 PROGRAMA DE INDUCCIÓN
Curso virtual Inducción a la Secretaría General de la Alcaldía

Mayot de Bogotá, D.C.

SOY 10 

27 PROGRAMA DE INDUCCIÓN El derecho de las mujeres a una vida libre de violencias
DASCD

28 PROGRAMA DE INDUCCIÓN Ingreso al Servicio Público
DASCD



2. PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

El principal objetivo del programa de entrenamiento y reentrenamiento en el puesto de trabajo es

dotar a los servidores públicos de la información, habilidades y destrezas necesarias para cumplir

con los estándares de calidad y productividad establecidos por la entidad. Este proceso se gestiona

a través del formato 4232000-FT-967 "Agenda de Entrenamiento/Reentrenamiento en el Puesto de

Trabajo".

Los directivos, así como los servidores públicos objeto de inducción, deben radicar este formato (o

el que lo sustituya o modifique) dentro de los quince (15) días hábiles posteriores a la vinculación del

servidor o al inicio del proceso de entrenamiento o reentrenamiento en el caso de quienes ya estén

vinculados a la entidad.

En la vigencia 2024, y de acuerdo con el procedimiento establecido, se registró la entrega de un

total de 173 nuevas agendas de entrenamiento, distribuidas de la siguiente manera:

 78 agendas correspondientes a nuevos nombramientos.

 95 agendas relacionadas con encargos.

Con corte al 31 de diciembre de 2024, se reportó que 128 servidores han completado

satisfactoriamente el proceso de entrega de sus agendas.



3. PROGRAMA DE INDUCCIÓN
Para garantizar el adecuado desarrollo del programa de inducción y capacitación, los nuevos servidores públicos,

ya sean en período de prueba, de libre nombramiento y remoción, provisionales o temporales, deben completar los

siguientes cursos, según el procedimiento establecido por la entidad:

 Curso Virtual "Inducción a la Secretaría General“

Disponible en la plataforma Soy10 Aprende.

 Curso Virtual "Gobierno Abierto de Bogotá“

Disponible en la plataforma Soy10 Aprende.

 Curso "Ingreso al Servicio Público“

Ofrecido a través de la plataforma Aula del Saber Distrital.

 Curso "El Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias“

También disponible en la plataforma Aula del Saber Distrital.

Durante la vigencia 2024, se registraron un total de 73 inscripciones al programa de inducción, correspondientes a

los 78 servidores nuevos.

Es importante resaltar que cuatro (4) servidores no realizaron el proceso, dado que ya habían trabajado

previamente en la entidad y habían completado el proceso de inducción en un periodo anterior.

Lo anterior en cumplimiento del procedimiento 42232000-PR-164 de la entidad.



Mediante el memorando con radicado No. 3-2024-36380, fechado el 18 de diciembre de 2024, la Secretaría General de

la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., dio cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 7º del Decreto 1567 de 1998, el cual

establece la importancia de los programas de inducción y reinducción para orientar y reorientar a los empleados frente a

los cambios en la cultura organizacional, las estructuras institucionales y las disposiciones normativas aplicables. Estos

programas son esenciales no solo para garantizar la alineación de los servidores públicos con los valores y objetivos

institucionales, sino también para facilitar su adaptación a los cambios significativos que impactan la dinámica

organizacional.

En el mencionado memorando se socializaron con todos/as los/as servidores/as de la Entidad los siguientes aspectos

clave que marcan el rumbo de la Secretaría General:

 Cambios estructurales y normativos implementados durante 2024

Se abordaron las modificaciones realizadas en la estructura organizacional mediante actos administrativos, que

responden a la necesidad de optimizar la gestión administrativa y fortalecer el cumplimiento de los objetivos estratégicos

de la entidad.

 Nuevo Plan de Desarrollo Distrital “Bogotá Camina Segura 2024-2027”

Este plan establece una hoja de ruta centrada en promover el bienestar, la seguridad y el desarrollo inclusivo de la

ciudad, alineando las acciones de la Secretaría General con los objetivos globales del Distrito.

 Adopción de una nueva plataforma estratégica

La Secretaría General adoptó una plataforma estratégica renovada, orientada a mejorar la eficiencia operativa, fortalecer

la toma de decisiones basada en datos y optimizar la prestación de servicios a la ciudadanía.

3.1. PROGRAMA DE REINDUCCIÓN



 Implementación de la Política Pública LGBTI

Como parte de su compromiso con la inclusión y el respeto por la diversidad, la entidad socializó esta política pública,

que busca garantizar los derechos y la igualdad de oportunidades para la población LGBTI en todos los ámbitos de la

gestión distrital.

Estos esfuerzos reflejan el compromiso de la Secretaría General con la actualización continua de sus servidores

públicos, promoviendo no solo su capacitación y adaptación a las transformaciones institucionales, sino también un

fortalecimiento de las competencias necesarias para cumplir con las expectativas de la ciudadanía.

3.1.  PROGRAMA DE REINDUCCIÓN



4. CONCURSO DE INNOVACIÓN Y TRANSFORMACIÓN

El Concurso de Innovación y Transformación tiene como

objetivo general, fortalecer y potenciar en los (as) servidores

(as) de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá,

D.C., el desarrollo de la creatividad y la ideación para el

diseño de soluciones que se ajusten a las necesidades,

problemas de la administración pública y derechos de los

grupos de valor.

Se desarrolló de acuerdo con lo previsto en el parágrafo del

artículo 2.2.10.9. del Decreto Nacional 1083 de 2015, que

establece por equipo de trabajo el grupo de personas que

laboran en forma interdependiente y coordinada, aportando

las habilidades individuales requeridas para la consecución

de un resultado concreto, en el cumplimiento de planes y

objetivos institucionales.



FASES DEL CONCURSO

Divulgación y socialización

La divulgación se realizó el 22 de febrero de 2024 a todas las dependencias mediante el radicado SIGA N° 3-2024-4859. Se recibieron 

un total de cuatro propuestas, que se detallan a continuación:

1.Letras para todos

2.Diseño de cualificación virtual en temas referentes al Sistema Unificado Distrital de Inspección, Vigilancia y Control

3.TURNOS CONTINGENCIA SAT

4.Manual digital de trámites y servicios

Preselección
En la eta de preselección, 2 propuestas fueron seleccionadas por el equipo evaluador.

• Letras para todos

• Diseño de cualificación virtual en temas referentes al Sistema Unificado Distrital de Inspección, Vigilancia y Control.

Sustentación pública

El 16 de agosto de 2024, se realizo la sustentación pública de los  provectos finalistas 

Calificación

Durante el mes de agosto se realizó la calificación de los proyectos finalistas

El 16 de octubre se realizó la premiación de los ganadores del concurso 2024:

• Letras para todos – Primer lugar

• Diseño de cualificación virtual en temas referentes al Sistema Unificado Distrital de Inspección, Vigilancia y Control –

segundo lugar


