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Introduccion

El Plan Estratégico de Talento Humano en adelante PETH del Instituto Distrital de Turismo — IDT
2025, se enmarca en la Politica Pablica Distrital de Gestion Integral de Talento Humano 2019 - 2030
“Talento que ama Bogota”, cuyo objetivo general es potenciar el talento humano de la administracion
distrital, como factor estratégico para generar valor en lo publico y contribuir al desarrollo de la
ciudad.

El plan esté orientado al desarrollo y cualificacion de los servidores pablicos buscando la observancia
del principio de mérito para la provision de los empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del
servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia publica enfocada a la consecucion de resultados.
Incluye, entre otros, el Plan Institucional de Capacitacion, el Plan de Bienestar Institucional, el Plan
de Incentivos, y los temas relacionados con Clima Organizacional. Asi como elementos ya conocidos
como lo son: vision, mision, objetivos estratégicos, iniciativas y planes de accidn, que influyen en el
logro del propdsito misional.

En este orden de ideas el IDT estd comprometido con el mejoramiento de la calidad de vida laboral
de sus servidoras y servidores mediante la implementacion planes, programas, estrategias y
actividades que le apunten a su desarrollo integral como ser humano, en su contexto laboral, familiar
y social. Asi las cosas, el PETH se construye con la participacion del equipo de trabajo de Talento
Humano, donde todos se sientan involucrados en el logro de las metas bajo los principios de calidad
eficiencia y eficacia; asi mimo construir en equipo y adelantar acciones que fortalezcan el ciclo del
funcionario al servicio publico: requerimiento, ingreso, desarrollo y retiro.

Normativamente la Ley 909 de 2004, el Decreto 1227 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015, brindan
los antecedentes normativos para la adopcion de los Planes estratégicos del Talento Humano,
estableciendo también los principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia publica y
los lineamientos en torno a la provision de empleo pablico y su desarrollo administrativo.

Asi mismo el Decreto 612 de 2018, establece que las entidades del Estado, de acuerdo con el ambito
de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, deben integrar al Plan de
Accidn de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, los planes institucionales y estratégicos de
talento humano que se relacionan a continuacion:

1. Plan Anual de Vacantes y Plan de Prevision de Recursos Humanos
2. Plan Estratégico de Talento Humano

3. Plan Institucional de Capacitacion

4. Plan de Incentivos Institucionales

5. Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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La politica de Gestidn Estratégica del Talento Humano incluye las Rutas de Creacion de Valor, como
una herramienta conceptual y metodoldgica que permita priorizar las acciones previstas. Las Rutas
son caminos que conducen a la creacion de valor publico a través del fortalecimiento del talento
humano, y constituyen agrupaciones tematicas que, trabajadas en conjunto, permiten impactar en
aspectos puntuales y producir resultados eficaces. Se puede plantear que una entidad que implemente
accion efectiva en todas estas rutas habra estructurado un proceso eficaz y efectivo de GETH. Las
rutas son las siguientes:

— La felicidad nos hace productivos, Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes
tematicas: seguridad y salud en el trabajo, clima organizacional, bienestar, promocion y
prevencion de la salud, teletrabajo, trabajo en casa, desconexion laboral, ambiente fisico,
incentivos, horarios flexibles, induccidn y re induccién, mejoramiento individual.

— Del crecimiento - liderando talento, Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes
tematicas: capacitacion, gerencia publica, desarrollo de competencias gerenciales, trabajo en
equipo, integridad, clima laboral, induccién y re induccion, valores, cultura organizacional, estilo
de direccién, comunicacion e integracion.

— Del servicio - al servicio de los ciudadanos, Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes
tematicas: capacitacion, bienestar, incentivos, induccién y re induccion, cultura organizacional,
evaluacion de desempefio, cambio cultural, e integridad.

— De la calidad - hacer las cosas bien, Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes
tematicas: evaluacion de desempefio, acuerdos de gestion, cultura organizacional, integridad,
analisis de razones de retiro, evaluacion de competencias, valores, gestién de conflictos.

— Del analisis de datos - conociendo el talento, que permite, tomar decisiones basadas en datos y
disefiar estrategias que permitan impactar su desarrollo, crecimiento y bienestar, obteniendo
desarrollo de competencias, motivacién y compromiso.

REFERENTES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

Vision

El Instituto Distrital de Turismo serd reconocido en 2026, como la entidad referente en la gestion y
la promocién de Bogota, como destino turistico competitivo lider en Latinoamérica, caracterizandose
por tener un talento humano orgulloso, integro y comprometido.

Mision
El Instituto Distrital de Turismo — IDT promueve el desarrollo integral y fortalecimiento econémico
de Bogota, a través del turismo como integrador social, econémico y mitigante del impacto ambiental;
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mediante politicas, planes y proyectos desde las vocaciones locales, la generacion de informacion, la
promocién de ciudad a nivel nacional e internacional como destino competitivo, sostenible, seguro,
accesible e incluyente, que se articula con la region para mejorar la calidad de vida de sus habitantes
y los actores de la cadena de valor del sector.

En cuanto a la articulacion del PETH con los objetivos estratégicos y de calidad institucional, se haya
en la perspectiva de aprendizaje y crecimiento, cuyos propdsitos son:

— Desarrollar acciones para el mejoramiento continuo de las habilidades y el desempefio de los
servidores publicos vinculados al IDT, buscando en cada servidor la promesa de ejercer a
cabalidad su labor, aplicando los principios de integridad en sus actuaciones.

— Robustecer la infraestructura organizacional, fisica, tecnologica y operativa del IDT, para el
desarrollo arménico de los procesos, logrando una gestion mas efectiva y transparente para el
turismo.

Para la elaboracién del Plan Estratégico de Talento Humano, se realiza un diagnéstico interno, el cual
permite evidenciar tanto las fortalezas como las debilidades en materia de personal, y se establecen
las acciones de los diferentes procesos tales como el Plan de Bienestar Institucional, el Plan de
Incentivos, el Plan de Capacitacién Institucional, el Programa de Induccién y Reinduccion, el Plan
Anual de Vacantes y Prevision de Recursos Humanos y el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

En lo concerniente al Plan de Bienestar Institucional, el Plan de Incentivos y al Plan Institucional de
Capacitacidn, el literal c) del articulo 3 del Decreto Ley 1567 de 1998 dispone que las entidades, con
el propdsito de organizar la capacitacién interna, deberan formular con una periodicidad minima de
un afio su plan institucional de capacitacion; y en el articulo 34 sefiala que el jefe de cada entidad
debera adoptar y desarrollar internamente planes anuales de incentivos institucionales, de acuerdo
con la ley y los reglamentos.

1. Marco legal

— Decreto 1567 de 1998: Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.

— Decreto 1227 de 2005: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-
ley 1567 de 1998.

— Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Pablica.

— Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcion Pdblica.
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— Decreto Nacional 894 de 2017: Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el
fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la
Terminacidn del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y Duradera.

— Decreto 545 de 2011: Por medio del cual se adopta la Politica Publica para las Familias de Bogota,
D.C

— Decreto 166 de 2010: Por el cual se adopta la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género
en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.

— Decreto 86 del 28 de febrero de 2014: Por medio del cual se declara el dia del servidor publico en
el Distrito Capital.

— Directiva 002 de 8 de marzo de 2017: Lineamientos de Bienestar en las Entidades Distritales.

— Circular 014 de 2017, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota: Licencia de
maternidad y salas amigas de la familia lactante. Leyes 1822 y 1823 de 2017.

— Decreto 062 del 7 de febrero de 2014: Por el cual se adopta la Politica Publica para la garantia
plena de los derechos de las personas lesbianas, gay, bisexuales, transgeneristas e intersexuales-
LGBTI -y sobre identidades de género y orientaciones sexuales en el Distrito Capital, y se dictan
otras disposiciones.

— Directiva 012 del 11 de septiembre de 2015: Lineamientos para la implementacion de la estrategia
ambientes laborales inclusivos.

— Ley 1361 de 2009: Por medio de la cual se crea la ley de proteccion integral a la familia.

— El Plan Nacional de Desarrollo (PND) “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, Ley 1955 de
2019, en su articulo 196 sefiala que, con el fin de superar barreras de empleabilidad de los jovenes,
las entidades puablicas daran prioridad a la vinculacién de este grupo poblacional entre 18 y 28
afios, reafirmando la cuota del 10% en nuevos empleos de caracter permanente en modificaciones
a las plantas de personal contenida en la Ley 1780 de 2016.

— Ley 1960 de 2019, modificatoria de la Ley 909 de 2004 de Carrera Administrativa, en la que se
ajustan las condiciones para la concesion de encargos, se introducen los concursos de ascenso, se
promueve la regulacion de mecanismos de movilidad horizontal, se superan restricciones
asociadas a impartir capacitacion a empleados provisionales o temporales y, se regula el uso de
listas de elegibles para proveer vacantes definitivas en cargos equivalentes no convocados
surgidos con posterioridad a la realizacion de la convocatoria.

— Decreto Nacional 1800 de 2019, Por el cual se adiciona el Capitulo 4 al Titulo 1 de la Parle 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcién Piblica, en lo
relacionado con la actualizacion de las plantas globales de empleo.

— Decreto Nacional 612 de 2018, Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

— Decreto nacional 2365 del 26 de diciembre de 2019, por el cual se adiciona el Decreto 1083 de
2015 Reglamentario Unico del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con el ingreso de los
jévenes al servicio publico.
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2.

Ley 2016 de 2020 - Codigo de Integridad, por la cual se adopta el codigo de integridad del Servicio
Publico Colombiano y se dictan otras disposiciones.

Decreto No 1754 de 2020, por el cual se reglamenta el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo
de 2020, en lo relacionado con la reactivacion de las etapas de reclutamiento, aplicacion de pruebas
y periodo de prueba en los procesos de seleccion para proveer los empleos de carrera del régimen
general, especial y especifico, en el marco de la Emergencia

Sanitaria.

Ley 2088 de 2021, por la cual se regula el Trabajo en Casa en Colombia. De esta forma, el pais ya
cuenta con elementos juridicos para proteger el empleo en el marco de situaciones ocasionales
como la generada por la pandemia del Covid-19.

Circular Conjunta Secretaria General y DASCD 006 de 2021, instrucciones en materia de Gestion
del Talento Humano en cumplimiento del Acuerdo Laboral 2020, suscrito con organizaciones
sindicales de empleados publicos de entidades y organismos distritales.

Circular externa DASCD, 20 de 2021, Lineamientos para la implementacion del Mdédulo de
Declaracion de Conflicto de Interés del SIDEAP.

Ley 2191 de 2022, por medio de la cual se busca regular la "desconexion laboral”, entendida (en
los términos de dicha ley) como el derecho que tienen los trabajadores a no ser contactados por
ninguna via respecto de asuntos de indole laboral en horarios por fuera de la jornada laboral,
incluyendo vacaciones o descansos.

Directiva 005 del 1° de junio de 2021, mediante la cual se establecieron lineamientos para la
proteccién de los derechos de las personas transgénero en el ambito de la gestion del talento
humano y la vinculacién en el Distrito Capital.

Resolucién 3192 del 3 de agosto de 2022 del Ministerio del Trabajo, por la cual se reglamentan
los plazos y la metodologia para la elaboracion de la politica publica de fomento e implementacion
del Teletrabajo de que trata la Ley 1221 de 2008.

Objetivo General

Contribuir al Mejoramiento de la Calidad de vida de los colaboradores de la Entidad, a través de la
formulacion y desarrollo de planes y programas que fomenten un ambiente de trabajo positivo, y que
permita el posicionamiento del IDT y el fortalecimiento de su gestion interna.

2.1. Objetivos Especificos

Actualizar el Plan Anual de Vacantes y Prevision de Talento Humano, identificando las
vacancias definitivas, sus requisitos y forma de provision.
Fortalecer los conocimientos y habilidades del talento humano al servicio del IDT, a través del
Plan Institucional de Capacitacién — PIC y el Programa de Induccion y Re induccién que
contribuyan al mejoramiento de las competencias individuales y grupales, la calidad de vida, asi
como al cumplimiento de la mision y vision de la Entidad.
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— Elaborar y ejecutar el Plan de Bienestar Institucional y el Plan de Incentivos, como una
herramienta estratégica al interior de la entidad, a través de la cual se genere desarrollo en todos
los &mbitos de la vida de los funcionarios, con el fin de fortalecer las competencias
comportamentales comunes que permitan llegar al logro de las metas estratégicas de la entidad,
aportando al éxito organizacional.

— Apoyar los procesos de Evaluacion del Desempefio Laboral, Evaluacion de la Gestion a
Empleados Provisionales y Acuerdos de Gestion, con el fin de valorar el desempefio y las
competencias de los servidores publicos, asi como, ofrecer a la entidad informacién atil que
permita el mejoramiento continuo y la toma de decisiones.

— Estructurar una accion conjunta, entre empleador y servidores publicos, que permita administrar
eficazmente los peligros y riesgos en el sitio de trabajo, la aplicacion de medidas preventivas de
Seguridad y Salud y un apropiado cuidado de la salud; que propicie el mejoramiento continuo del
Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y la calidad de vida de los funcionarios y
colaboradores.

— Coadyuvar a la realizacién de comisiones de servicios y demas situaciones administrativas que
se susciten para el normal desarrollo de la gestion y el cumplimiento de la misionalidad
institucional.

3. Fases de la Planeacion Estratégica del Talento Humano.

FASE I: Recopilacidn, analisis y prevision de necesidades
FASE II: Establecimiento de Objetivos y Politicas

FASE IlI: Programacién de RRHH

FASE IV: Control y Evaluacién

Fase I: Recopilacion, Analisis y prevision de necesidades

Recopilacién y Analisis: Este comienza a partir del inventario de la fuerza laboral actual y de los
puestos de trabajo existentes en la entidad. El inventario esta compuesto por el conocimiento de
habilidades, preferencias, edad, formacidn, experiencia, existencia y analisis de cargos.

La prevision de las necesidades de recursos humanos de la organizacion se realiza aplicando varios
métodos, como son encuestas de percepcion, de necesidades, de clima laboral y psicosocial, entre
otros, para asi obtener un diagnostico de: Mercado de Trabajo Interno y Externo, Blsqueda estimada
del producto o servicio (Demanda del producto o Servicio)

Asi mismo, se debe determinar y establecer que se cuenta con recursos suficiente para las provisiones
de personal.
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FASE 11: Establecimiento de Objetivos y Politicas

Esta fase consiste en establecer objetivos y alinear las politicas de recursos humanos con las
necesidades previstas. Una vez conocidas la demanda y la oferta, se comparara la oferta disponible
de Recursos Humanos con la Demanda de necesidades de Recursos Humanos; esto permite detectar
posible desajuste y disefiar actividades de formacion, capacitacion, bienestar, seguridad y salud en el
trabajo y otros subprocesos, que sean coherentes con los objetivos globales de la entidad.

FASE Il1: Programacion de RRHH

Esta fase esta orientada hacia la consecucion del ajuste de la oferta y demanda a través de los
diferentes procesos de gestién de los recursos humanos. Una vez definidos los objetivos y las
politicas, deben programarse y ejecutarse las actividades requeridas para satisfacer esas necesidades.

FASE IV: Control y Evaluacion

Es el analisis en el tiempo del impacto del logro de los objetivos a largo del desarrollo del plan. Se
evalua la pertinencia, calidad y cantidad de actividades realizadas. Asi como también los niveles de
satisfaccion frente a las acciones formuladas.

3.1  Provision de Empleo Publico.

3.1.1. Plan Anual de Vacantes y Previsién de Talento Humano

El Plan Anual de Vacantes y Prevision de Talento Humano es un instrumento que tiene por objetivo,
disefar estrategias de planeacion anual de la prevision y provision del talento humano cuya finalidad
parte de la identificacién de las necesidades de la planta de personal, estrategias a desarrollar durante
la vigencia y finalmente la provision de los empleos publicos vacantes, siempre y cuando se cuente
con la disponibilidad presupuestal.

Asi mismo, permite proyectar la provision de los empleos con vacancia definitiva o temporal, el
procedimiento de seleccidn, los perfiles y nimero de cargos existentes que deban ser objeto de
provision, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios que se prestan en el
Instituto. En lo que corresponde a la actualizacion de la informacion de las vacancias esta se debe
realizar en la medida en que se vayan cubriendo las mismas o si se generen otras.

Igualmente, busca establecer cuéles son las necesidades de planta para el cumplimiento de las
funciones de la entidad. Para la elaboracion del Plan Anual de Vacantes y Prevision de Talento
Humano, se han tenido en cuenta los lineamientos definidos por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica -DAFP en este fin.
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Se detallan las vacantes registrando los requisitos que en términos de experiencia, estudios y perfil
de competencias, se exigen para el desempefio del empleo.

La provision de empleos correspondientes a la planta de personal de caracter permanente del IDT, se
har& de manera definitiva mediante nombramiento producto de un concurso de méritos, o transitoria
mediante encargo 0 nombramiento provisional.

3.1.2. Metodologia para la provision

El Plan Anual de Vacantes y Prevision de Talento Humano, se desarrollaré teniendo en cuenta el
Capitulo 4 del documento expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica -
DAFP “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE VACANTES”.

La Subdireccion de Gestion Corporativa a través del proceso de Talento Humano informaré sobre los
cargos vacantes y actualizara mensualmente el plan cada vez que ocurra una vacancia definitiva de
los empleos, por cualquier motivo que pueda generarse, de conformidad con lo estipulado en la Ley
909 de 2004 y se llevard dicha informacion en una base de datos creada para tal fin y en las
plataformas dispuestas por la CNCS (SIMO 4.0) y el DASCD (SIDEAP).

A la fecha, la entidad cuenta con 46 empleos en vacancia definitiva, 2 de ellos obedecen a renuncias
de servidores de carrera, posteriores a la publicacion de la Oferta Publica de Empleo en Colombia -
OPEC, en el aplicativo de la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, quien viene desarrollando
el concurso de méritos en ascenso y abierto, Distrito Capital 6 y cuyo cronograma plantea la entrega
de listas de elegibles en el 40 trimestre de 2025.

3.1.3. Provisidn de vacantes.

Proceso de seleccion: Los empleos publicos se podran proveer de manera definitiva o transitoria
mediante encargo 0 nombramiento provisional.

Para dar cumplimiento a la provision debida de los cargos, se realizara una verificaciéon mes a mes de
las vacantes que resulten por alguna de las causales contenida en las normas vigentes, tales como
renuncia, por pension, por insubsistencia, por invalidez, etc.

La provisidn transitoria de los empleos de carrera a través de encargo o nombramiento provisional se
realizaré de acuerdo con lo estipulado por la Comision Nacional del Servicio Civil en la Circular N°
003 del 11 de junio de 2014, ademés de lo establecido en los numerales 4 y 5 del Decreto nacional
2365 del 26 de diciembre de 2019.
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Para el caso de los empleos de libre nombramiento y remocion, estos serdn provistos por
nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del
empleo y el procedimiento establecido en la Ley 909 de 2004.

Todo el proceso de provision se adelantara de acuerdo con lo establecido en los documentos TH-P02
Procedimiento para la provision del Talento Humano en empleos de carrera administrativa; y el TH-
P20 Procedimiento para la provision del Talento Humano en empleos de libre nombramiento y
remocion; y la seleccion de personal se realizara asi:

— Una vez se genere una vacante, ésta deberd actualizarse en la base de datos mensual que administra
el proceso de Talento Humano.

— Se presentara la vacante a la Direccion General de la Entidad y se pondra en conocimiento para
establecer los lineamientos de la provision.

— Se verificara si el cargo es de Carrera Administrativa, que no haya lista de elegibles vigente para
la provision del mismo. De ser asi, sera solicitada por la Subdireccion de Gestion Corporativa a
través de Talento Humano a la CNSC. De existir lista de elegibles se procede al nombramiento en
periodo de prueba y se expiden los actos administrativos correspondientes.

— Encaso de no existir lista de elegibles, se procedera a realizar el estudio de encargo para servidores
de carrera.

— Si existe un servidor de carrera que cumpla con los requisitos para ser nombrado mediante
encargo, se expediran los actos administrativos correspondientes.

— Laconvocatoria del cargo vacante para encargo, se publicara en los medios internos de publicidad
(Intranet, pagina web y cartelera interna).

— Surtido el proceso de convocatoria, se efectuara la revision de las hojas de vida por parte de
Talento Humano en cuanto al cumplimiento de requisitos minimos del cargo, y se emitira concepto
de cumplimiento.

— En caso de que ninguno de los servidores de carrera cumpla con los requisitos para ser encargado,
se procedera a realizar nombramiento de caracter provisional por parte de la administracion de la
entidad.

— Certificados los requisitos, en caso de considerarse necesario, se procedera a agendar entrevistas
y/o pruebas de conocimiento, con la Direccién General y/o el area donde se ejercera el cargo.

— Se informara a la Direccion General, sobre el resultado de cumplimiento de requisitos por parte
de los candidatos, junto con la proyeccion de la resoluciéon de nombramiento en encargo o en
provisionalidad.

Proceso de seleccion Empleos de Libre Nombramiento y Remocién
De conformidad con la Ley 909 de 2004, los empleos de libre nombramiento y remocion seran

provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempefio del empleo y el procedimiento establecido en esta ley y se aplica el proceso de seleccion
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Se atendera lo establecido en la Circular Externa 02 de 2024, proferida por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD en la que se dan lineamientos para el acceso al
servicio de Evaluacion de Competencias de los empleos de naturaleza gerencial de las entidades
distritales — SEVCOM — DASCD, en la que sin perjuicio de la facultad discrecional de la autoridad
nominadora, se prevé el fortalecimiento de la seleccion de gerentes publicos, a partir de la evaluacion
de competencias comportamentales.

3.2 Desarrollo del Talento Humano.

Resulta indiscutible que las personas son el activo mas importante de las organizaciones, dada la
importancia que tiene el Recurso Humano, implica invertir en planes de Desarrollo de Personal, a
través de actividades de Formacion y Capacitacion para fortalecer sus conocimientos y capacidades,
asi como las actitudes que se requieren para el éxito en los roles o cargos que ocupan dentro de la
organizacion.

El desarrollo integral de los servidores publicos, va dirigido a propiciar dentro de la entidad unas
condiciones de trabajo 6ptimas, que permitan al servidor su desarrollo laboral, profesional y humano.
Se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el documento TH-P03 Procedimiento Desarrollo
del Talento Humano.

3.2.1 Plan Institucional de Capacitacion — PIC

El Plan Institucional de Capacitacion del IDT se adoptara a través de Resolucién motivada por parte
de la Direccion General y su alcance serd la vigencia 2025, con un temario enmarcado en las
prioridades definidas por las diferentes dependencias mediante encuestas de necesidades y los
resultados de la aplicacién de la Matriz de Autodiagnéstico de Gestion del Talento Humano del
MIGP. La concertacion de dicho plan, se hara por parte de la Comisién de Personal de la entidad y
se adoptara mediante acto administrativo suscrito por la Direccion General.

Obijetivos estratégicos

— Preparar al personal para la ejecucion eficiente de las responsabilidades que asuman en sus
puestos.

— Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y futuros de la entidad.

— Contribuir a la creacion de un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la motivacion del
trabajador y hacerlo mas receptivo a la supervision y acciones de gestion.
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TH-PRO1 Plan Estratégico de Talento Humano

Objetivos de Gestion

— Fortalecer las competencias del talento humano, proporcionandole las herramientas,
conocimientos, habilidades y destrezas para su mejor desempefio en el entorno de trabajo.

— Contribuir a la profesionalizacion de los empleados publicos gestionando programas de
formacion y capacitacidn que respondan a sus necesidades.

— Lograr la excelencia, a través del fomento del autoconocimiento y conciencia personal, el
liderazgo, y la cultura del servicio.

Estrategias

— Desarrollo de actividades practicas.
— Acreditacion con un curso de nivel educativo.
— Talleres de actualizacion y sensibilizacion.

De otra parte, la educacién formal, entendida como aquella que se imparte en establecimientos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas curriculares progresivas
y conduce a grados Yy titulos, hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se rigen
por las normas que regulan el sistema de estimulos. Tienen derecho a acceder a los programas de
educacion formal los empleados con derechos de carrera administrativa y los de libre nombramiento
y remocion, siempre y cuando cumplan los requisitos sefialados en la normativa vigente.

Las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, dado que no tienen la calidad
de servidores publicos, no son beneficiarios de programas de capacitacion o de educacion formal. No
obstante, podran asistir a las actividades que imparta directamente la entidad, que tengan como
finalidad la difusidn de temas trasversales de interés para el desempefio institucional.

3.2.1.2. Programa de induccién y re induccion

El Programa de Induccién y re induccion del IDT, se establece a través de la Resolucion que adoptara
el PIC 2025 y se determinara en el documento que, como anexo, es el cuerpo del Plan Institucional
de Capacitacion. Se desarrollard a través de jornadas de induccion, de re induccién, oferta
institucional gratuita de entidades como el DAFP, la ESAP, Cajas de Compensacion, DASCD en la
Plataforma de Aprendizaje Organizacional PAO y de charlas y/o talleres formativos de las areas
propias de la entidad.

3.2.2. Plan de Bienestar Institucional

El Plan de Bienestar Institucional para los servidores publicos del IDT sera adoptado mediante
Resolucién motivada por la Direccion General y su alcance serd la vigencia 2025.

Pégina 13 de 41




INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
RASIOL | ©) HGOMOMIGE

Codis. — Version: Fecha:
TH-PROL Plan Estratégico de Talento Humano 4 29/01/2025

Teniendo como base que el Talento Humano es el activo mas importante que poseen las
organizaciones, se deben implementar politicas y procedimientos para alcanzar la satisfaccion de las
necesidades tanto institucionales como individuales de los funcionarios dentro del contexto laboral,
de tal manera que contribuyan al logro de los objetivos y planes del Instituto Distrital de Turismo.

Las actividades del plan de bienestar estan encaminados basicamente hacia la generacidn de cambios
actitudinales y comportamentales de los trabajadores con respecto a la labor que desarrollan y su
entorno, que sera visible en todos los escenarios donde interactlian, asi como la promocién de
actividades que favorezcan a sus familias con un enfoque especial hacia sus hijos (as), por lo tanto es
necesario crear una serie de estrategias con el propésito de obtener mayores niveles de satisfaccion
personal, familiar, social y profesional; y asi mismo crear una cultura de bienestar en la entidad que
se refleje en actitudes y comportamientos que posibiliten elevar los niveles de productividad.

Objetivo General

Fortalecer la integracion de los servidores publicos, sus compafieros de trabajo (mejorando el clima
laboral), e incluso coadyuvar al mejoramiento de las relaciones de su nucleo familiar.

Objetivos Especificos

— Fomentar la cultura de reconocimiento y estimulo al desempefio eficaz y el compromiso de los
funcionarios del Instituto Distrital de Turismo, para propiciar una cultura laboral orientada a la
calidad, productividad y cooperacion, bajo un esquema de mayor compromiso al cumplimiento de
los objetivos trazados en el Plan Estratégico Institucional.

— [Fomentar una adecuada interaccion de los servidores y sus familias, mediante la realizacion de
actividades recreativas, deportivas y culturales, con el objeto de impulsar el desarrollo de la
creatividad, integracion y sano esparcimiento.

— Fortalecer en los trabajadores la cultura de servicio, dentro de un entorno laboral dinamico,
competitivo, innovador, eficiente y eficaz.

— Motivar a los funcionarios del Instituto Distrital de Turismo — IDT en su compromiso de cumplir
con los objetivos trazados en el Plan Estratégico Institucional.

3.2.3. Plan de Incentivos Institucionales

El Instituto Distrital de Turismo adoptara el Plan de Incentivos Institucionales para los servidores
publicos de la vigencia 2025, a través de Resolucién motivada por la Direccién General, teniendo en
cuenta el TH-P18 Procedimiento para la administracion del Plan de Incentivos, ademas la
conformacion de grupos de trabajo que desarrollaran sus proyectos durante la vigencia y donde se
definirdn ademas las reglas de juego para concursar por la entrega del incentivo.
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Objetivo General

Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de los servidores de entidad en el
desemperfio de su labor contribuyendo al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales,
mediante un sistema de estimulos que exalte los niveles sobresalientes.

Obijetivos Especificos

— Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad técnica y administrativa de los
colaboradores del Instituto.

— Elevar el nivel de compromiso de los servidores con respecto a las iniciativas y estrategias
institucionales.

— Generar espacios de reconocimiento para todos los servidores destacando los niveles
sobresalientes y la participacion activa en equipos de trabajo que redundan en la calidad de los
servicios ofrecidos.

Es menester advertir que, el valor de los incentivos no pecuniarios a entregar a los mejores servidores
de planta y a los equipos de trabajo a premiar, se discutird y decidira en sesiones documentadas de la
Comision de Personal del IDT.

De otra parte, se hara reconocimiento (no econémico) a los colaboradores de la entidad que destaquen
por su antigiiedad, desempefio y/o trabajo destacado en el afio en curso.

3.2.4. Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Instituto Distrital de Turismo — IDT adoptara el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo 2025, a
través de Resolucion motivada por la Direccion General y con un alcance de 1 afio.

Objetivo General

Establecer y desarrollar el plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), identificando metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades en concordancia con los estandares
minimos.

En tal sentido la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SST esta orientada a lograr una
adecuada administracion de los riesgos, de manera que permita mantener el control permanente de
los mismos enlos diferentes oficios y que contribuya al bienestar fisico, mental y social del trabajador
y al funcionamiento de los recursos e instalaciones, que involucra.
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Programa de medicina preventiva: A través de la medicina preventiva y del trabajo se procura
mitigar los factores que representan un riesgo para su salud y la integridad fisica del trabajador,
promoviendo el bienestar laboral, la prevencién y control de la salud, abordando de manera adecuada
las enfermedades y accidentes derivados de la actividad laboral.

Higiene Industrial: Disciplina preventiva que estudia las condiciones del medio ambiente de trabajo,
identificando, evaluando y controlando los contaminantes de origen laboral, para evitar que se
produzca dafio a la salud de los trabajadores. Puede definirse como la técnica no médica de prevencion
de enfermedades profesionales.

Seguridad industrial: Esta encaminado a prestar una valiosa ayuda en la prevencién de riesgos o
accidentes laborales, se considera como el conjunto de actividades destinadas a determinar,
identificar, reconocer, evaluar, minimizar y mitigar las consecuencias de los factores de riesgo que
puedan generar accidentes e incidentesde trabajo con lesiones a las personas y dafios a la propiedad.

El Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para la vigencia 2025, se disefia y se formula acorde
a las necesidades y oportunidades de mejora detectadas, precisando las actividades para el Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo a implementar y desarrollar en la vigencia.

El seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Seguridad y Salud en el trabajo, se llevara a cabo
mediante la medicion y reporte del indicador:

— Ejecucién Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las siguientes variables:

Numero de actividades realizadas

Total actividades programadas

De conformidad con el articulo 2.2.4.6.8, del Decreto 1072 de 2015. Obligaciones de los empleadores,
numeral 7. Plan de trabajo anual en SST, la entidad anualmente elabora el Plan de trabajo anual que
estructura la programacion de forma dinamica como alternativa practica para desarrollar planes,
programas y demas, a través de un cronograma de actividades.

4. Gestion del Rendimiento
Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 909 de 2004, el Instituto Distrital de Turismo — IDT
cuenta con el mecanismo y metodologias para evaluar la gestion de los servidores publicos que

componen la planta de personal de la entidad. Por ello, a continuacion, se presentaran las
metodologias adoptadas en la entidad para este propdsito:

Pégina 16 de 41




INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
O BATIOA L B COROMIGE

Codis. — Version: Fecha:
TH-PROL Plan Estratégico de Talento Humano 4 29/01/2025

— Paralos servidores de Libre Nombramiento y Remocidn que son Gerentes Publicos, el IDT adopt6
la metodologia para la Gestion del Rendimiento desarrollada por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica DAFP, para la planificacion y evaluacion de los empleos de naturaleza
gerencial a través de la Resolucion 053 del 26 de abril de 2017.

— EI'IDT adopt6 a través de la Resolucion 017 de 2019 el Sistema tipo de evaluacion del desempefio
laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y de Libre Nombramiento y Remocion
gue no son Gerentes Publicos, siguiendo lo establecido en el Acuerdo 565 de 2016 de la Comisién
Nacional del Servicio Civil - CNSC.

— Através de la Resolucién 043 de 2017, el IDT adopto el Sistema de evaluacion de la gestion para
empleados provisionales siguiendo la metodologia establecida por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD.

5. Gestién del Conocimiento.

Como dimensién que hace parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG se
acompafiara el desarrollo del Procedimiento para la Gestion del Conocimiento y la Innovacién SIG-
P19, cuyo objetivo es “Definir las actividades a seguir para la Gestion del Conocimiento y la
Innovacion, al interior del Instituto, a través de acciones e instrumentos que permitan generar,
capturar, apropiar, analizar, difundir, transferir y preservar el conocimiento con el fin de lograr
continuidad y sostenibilidad del aprendizaje, la transferencia del conocimiento y mejorar la
prestacién del servicio a los grupos de interés del IDT”.

6. Gestion de Integridad.

La Subdireccion Corporativa a través del proceso de Talento Humano, en virtud de la ley 2016 de
2020 “Ley de integridad del servidor publico”, implementara el Codigo de Integridad del Servicio
Publico Colombiano con la conformacién del Equipo de Gestores de Integridad, cuyo propoésito sera
establecer un plan de trabajo que incluya la capacitacion en los valores del Codigo, la realizacion de
actividades — talleres ludicos, de conformidad con lo establecido en la denominada “Caja de
Herramientas” del Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP. Asi mismo, se
propone realizar actividades ludicas de sensibilizacion con tematicas de denuncia a la corrupcion, y
a la Cartilla de Conflictos de Intereses para Servidores Publicos y Contratistas del IDT.

7. Novedades Administrativas y Administracién de Nomina.
Pretende plantear las actividades que componen la administracion de las novedades de la planta de
personal, ejecutar la administracion y generar actos administrativos que soporten dichas novedades.

Se tomara en cuenta lo establecido en el documento TH-P10 Ndmina Personal, Seguridad Social y
Parafiscales. Se consolidara la programacion de vacaciones remitida por las diferentes areas del IDT
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que permita prever situaciones administrativas que afectan a los servidores contribuyendo a una
proyeccion y expedicion anticipada de los actos administrativos, optimizando tiempos y previniendo
la afectacion del servicio. Asi mismo, la notificacion oportuna de los actos administrativos, genera
bienestar en los servidores.

8. Gestién de la informacion

Se continuaré robusteciendo la informacion consolidada en los procedimientos del Proceso de Talento
Humano, que permita suministrar los reportes de las actividades y los seguimientos correspondientes
a los informes presentados por la dependencia a las demas dependencias y solicitantes externos tales
como SIDEAP del DASCD, que lo requieran, mejorando la calidad de informacidn y los tiempos de
respuesta como insumo para la toma de decisiones y la mejora continua.

9. Archivo de Historias Laborales.
Para el mejoramiento del proceso, se implementara la siguiente estrategia:

— Revisar conjuntamente con el Proceso Gestion Documental, el registro de las hojas de control de
los expedientes, que permita tener la informacién actualizada del archivo de gestion.

— Se actualizard permanentemente la matriz en Excel con novedades de ndmina y listado de
expedientes laborales activos.

Lo anterior, permite que los expedientes de historias laborales estén actualizados.
10. Pasantias.

En virtud de la Resolucién 300 del 31 de diciembre de 2021 “Por la cual se establecen condiciones
generales para el desarrollo de las practicas laborales y el servicio de auxiliar juridico ad hon6rem
en el Instituto Distrital de Turismo — IDT”, modificada parcialmente por la Resolucion 121 del 10 de
junio de 2022, se propone acompafiar y ejecutar las practicas contemplando el servicio de auxiliar
juridico o judicatura como el desarrollo practico de los conocimientos teéricos adquiridos en las
instituciones de educacion autorizada por el Gobierno Nacional en lo que respecta al programa de
Derecho y la préctica laboral como actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas
de formacién complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, educacion superior de
pregrado y posgrado, educacion para el trabajo y desarrollo humano, asi como de formacion
profesional integral del SENA, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados con su rea de estudio o desempefio y su tipo de formacion;
para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara
para el desempefio laboral.
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Cada dependencia del IDT podra de acuerdo con su necesidad establecer las plazas necesarias, sin
perjuicio de lo establecido en la Circular Externa 001 de 2022 de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Se propondré el cronograma de actividades y solicitara a las dependencias se informe las vacantes o
plazas que se pudieran cubrir con pasantes. Esta informacion final, como convocatoria para
estudiantes interesados en realizar la practica laboral o judicatura ad honérem en el IDT serd
divulgada exclusivamente por los medios de comunicacién oficiales de la Entidad y el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

11. Retiro del Servicio

Dentro del Plan de Bienestar Institucional de la entidad, atendiendo lo reglado en el documento TH-
P19 Procedimiento para la desvinculacion del Talento Humano, estableceran acciones y actividades
dirigidas a los servidores publicos de la entidad, que por diferentes motivos se separen del servicio,
incluso por cuenta de su edad y la condicion de pre pensionados.

Las actividades van dirigidas a concientizar sobre un “proposito de vida” para las personas después
del momento de la pension y asi promover la creatividad para encontrar nuevos estilos de vida y
actividades para este nuevo momento de la vida. EI IDT con este propésito se apoyara en las
actividades que sobre la materia establezca y adelante el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital - DASCD.

12. Cobertura.

El Plan Estratégico de Talento Humano es aplicable a todos los empleados de planta y con
participacion en cuanto a lo que permiten las normas vigentes a sus colaboradores.

13.  Caracterizacion de la poblacion.
A través del aplicativo SIDEAP se realiza la caracterizacion de la poblacion, se mantiene actualizada
la informacion relacionada con: antigliedad, nivel educativo, edad, género, tipo de vinculacion,

experiencia laboral, entre otros, como principal insumo para la administracién del Talento Humano.

La caracterizacion de los empleos se visualiza a través de la planta global de personal como se observa
en las siguientes tablas, con informacion con corte al 20 de enero de 2024.

PLANTA PERMANENTE DE CARGOS

CARRERA ADMINISTRATIVA 74
LIBRE NOMBRAMIENTO 15
PERIODO FIJO 1
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PLANTA PERMANENTE DE CARGOS
TOTAL 90
TIPO VINCULACION NOMBRAMI NOMBRAMI NOMBRAMI NOMBRAMI
ENTO ENTO ENTO ENTO
ORDINARIO  PROVISION  ENCARGO  PENDIENTE
AL
CARRERA 15 45 9 5
ADMINISTRATIVA
LIBRE NOMBRAMIENTO 15 0 0 0
PERIODO FI1JO 1 0 0 0
TOTAL 31 45 9 5
PLANTA DE PERSONAL A ENERO DE 2024
APELLIDOS Y DEPENDENCIA TIPO DE VINCULACION CARGO ACTUAL FECHA DE
NOMBRES INGRESO
IDT
ACOSTA RODRIGUEZ = SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 02/05/2023
JAIRO HERNAN DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
ALGARRA TOVAR SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/03/2023
JESSICA PAOLA MERCADEO ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
PROVISIONALIDAD
AMAYA PAEZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 03/03/2010
ALBERTO ANTONIO MERCADEO ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
ENCARGO
ANGEL PARRA LUZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/02/2012
AIDA DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
COMPETITIVIDAD ENCARGO
ARIAS RESTREPO OFICINA JURIDICA CARRERA PROFESIONAL 17/03/2023
DANIELA MARIA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
PROVISIONALIDAD
ARIZA MUNOZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 06/10/2023
DIANA PATRICIA PLANEACION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
PROVISIONALIDAD
BARBON ACUNA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 03/04/2023
ERIKA TATIANA DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
BARRERA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 09/02/2022
RODRIGUEZ DESARROLLOY ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
CLAUDIA LUCIA COMPETITIVIDAD
BAUTISTA OFICINA JURIDICA CARRERA PROFESIONAL 10/03/2023
CARDENAS CINDY ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
BRILLITH PROVISIONALIDAD

BELTRAN RIVEROS
EDWIN ALEXANDER

SUBDIRECCION DE
INTELIGENCIA DE
GESTION DE
TECNOLOGIAS DE

CARRERA
ADMINISTRATIVA -
PROVISIONALIDAD

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

04/12/2023
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LA INFORMACION
BENITEZ DIAZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 26/05/2023
CAMILA ANDREA DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
COMPETITIVIDAD ENCARGO
BOGOTA LEON SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 03/04/2023
DANIELA GESTION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
CORPORATIVA PROVISIONALIDAD
BORDA CHOCONTA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 17/06/2009
MARIA JUDITH PLANEACION ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
BULA GIAMMARIA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 28/06/2023
JIMY DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
CACERES MORALES = SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 28/06/2023
LUIS DAVID INTELIGENCIA DE ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
GESTION DE PROVISIONALIDAD
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
CALDERON SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 16/03/2023
MORALES EDITH MERCADEO ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
ISABEL PROVISIONALIDAD
CARDENAS SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 17/04/2023
MORALES DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
ALEJANDRO COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
CARMONA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/10/2018
ECHEVERRY DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
LILIANA COMPETITIVIDAD
CARRANZA GARCIA = SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 15/03/2019
DIANA MARCELA MERCADEO ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
CARVAJAL SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 06/02/2019
CARRILLO DUMAR GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
ERNESTO CORPORATIVA
CASTELLANOS SUBDIRECCION DE CARRERA SECRETARIA 01/06/2023
RENDON YADY DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - EJECUTIVA
XIOMARA COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
ESLAVA OTALORA SUBDIRECCION DE LIBRE NOMBRAMIENTOY = SUDIRECTOR 08/10/2024
ANGELICA DESARROLLO Y REMOCION TECNICO
KATHERINE COMPETITIVIDAD
BUITRAGO GOMEZ SUBDIRECCION DE LIBRE NOMBRAMIENTOY = SUDIRECTOR 21/06/2024
DANERY GESTION REMOCION TECNICO
CORPORATIVA
CHICA VALENCIA OFICINA JURIDICA CARRERA TECNICO 16/03/2023
EDWIN LEIDEL ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVO
PROVISIONALIDAD
CUELLAR SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 02/05/2023
GONZALEZ DIANA INTELIGENCIA DE ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
PAOLA GESTION DE PROVISIONALIDAD
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
DIAZ AMEZQUITA DIRECCION CARRERA TECNICO 13/05/2019
SORAIDA LUCIA GENERAL ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVO

PROVISIONALIDAD
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ECHAVARRIA REINA = SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 09/09/2014
NATALIA ANDREA MERCADEO ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
FRANCO ESPEJO SUBDIRECCION DE CARRERA AUXILIAR 16/03/2023
LINA YOHANA INTELIGENCIA DE ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVO
GESTION DE PROVISIONALIDAD
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
GALINDO CHARRIS SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/11/2018
CATALINA BEATRiIZ = GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
CORPORATIVA
HEREDIA ORJUELA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 02/01/2017
WILLIAM MERCADEO ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
HERNANDEZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 17/02/2023
HERRERA NELCY PLANEACION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
ESPERANZA ENCARGO
HERRERA GARCIA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 02/01/2019
CESAR AUGUSTO GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
CORPORATIVA
ORTIZ ZABALA JUAN = OFICINA JURIDICA LIBRE NOMBRAMIENTO Y | JEFE DE OFICINA 01/02/2024
CAMILO REMOCION
LAGOS DUARTE OFICINA JURIDICA CARRERA PROFESIONAL 22/10/2018
DAMARIS ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
HOYOS VASQUEZ SUBDIRECCION DE LIBRE NOMBRAMIENTOY = SUDIRECTOR 16/01/2025
CATALINA MERCADEO REMOCION TECNICO
LOPEZ ROJAS DIRECCION LIBRE NOMBRAMIENTOY = ASESOR 17/11/2022
TATIANA GENERAL REMOCION
MARTINEZ ERIN SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/10/2018
KRYSTEL MERCADEO ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
PENUELA ARIAS SUBDIRECCION DE LIBRE NOMBRAMIENTOY @ SUDIRECTOR 15/03/2024
SANDRA PATRICIA PLANEACION REMOCION TECNICO
MIRANDA TRUJILLO = SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 12/12/2023
MARLON ENRIQUE INTELIGENCIA DE ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
GESTION DE PROVISIONALIDAD
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
MONTOYA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/10/2018
CASTANO GERMAN GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
ALBERTO CORPORATIVA
MORENO CASTRO DIRECCION LIBRE NOMBRAMIENTOY | CONDUECTOR 06/06/2023
HARRY ALEXANDER = GENERAL REMOCION
MORENO SUAREZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 08/05/2023
LORENA TATIANA DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
NOVOA GONZALEZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 05/05/2020
LINA CONSUELO DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
COMPETITIVIDAD ENCARGO
ORTIZ GRACIA OFICINA ASESORA CARRERA PROFESIONAL 03/04/2023
ANDRES EMIGDIO DE ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
COMUNICACIONES PROVISIONALIDAD
ORTIZ LARA YENNY  SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 16/06/2023

CATERINE

MERCADEO

ADMINISTRATIVA -

UNIVERSITARIO
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PROVISIONALIDAD
OSORIO GOMEZ OFICINA JURIDICA CARRERA PROFESIONAL 03/04/2023
LADY YULIANA ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
PROVISIONALIDAD
OSPINA CRUZ SUBDIRECCION DE CARRERA AUXILIAR 12/11/2021
JOHANNA MARCELA = GESTION ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVO
CORPORATIVA PROVISIONALIDAD
OSTOS ANGULO SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/03/2023
FLOR EDITH GESTION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
CORPORATIVA PROVISIONALIDAD
PATARROYO BAEZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 10/06/2023
YUDY MILENA DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
PENA CASTRO OFICINA CONTROL LIBRE NOMBRAMIENTOY | JEFE DE OFICINA 03/04/2023
CLAUDIA MARCELA  DISCIPLINARIO REMOCION
INTERNO
PENA DURAN JENNY = SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 15/07/2019
PLANEACION ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
PINILLA COY SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 25/09/2002
YOHNY ESMERALDA = GESTION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
CORPORATIVA PROVISIONALIDAD
PELAEZ VIDAL OFICINA ASESORA LIBRE NOMBRAMIENTOY | JEFE DE OFICINA 02/09/2024
CESAR DE REMOCION ASESORA
COMUNICACIONES
PINEROS DUENAS SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/03/2023
MILE LORENA INTELIGENCIA DE ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
GESTION DE PROVISIONALIDAD
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
PULIDO ENCISO SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 02/05/2023
WALTER PLANEACION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
ALEXANDER PROVISIONALIDAD
PULIDO VARGAS SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 09/07/2019
JIMMY ALEJANDRO DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
COMPETITIVIDAD
RAMIREZ SOTO SUBDIRECCION DE CARRERA TECNICO 01/03/2023
GUILLERMO GESTION ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVO
CORPORATIVA PROVISIONALIDAD
RIOS SARMIENTO SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 03/01/2019
DIANA PAOLA MERCADEO ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
ENCARGO
RIVERA CAMERO SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 07/03/2023
ANDREA MILENA GESTION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
CORPORATIVA PROVISIONALIDAD
RODRIGUEZ DIRECCION LIBRE NOMBRAMIENTOY = ASESOR 13/06/2023
CLAVIJO GINNA GENERAL REMOCION
PAOLA
ROJAS GUZMAN SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 03/04/2023
ADRIANA MERCADEO ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
PROVISIONALIDAD
ROMERO MUNOZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 10/10/2018
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YENNY ROCIO PLANEACION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
ENCARGO
ROMERO PARDO SUBDIRECCION DE CARRERA TECNICO 28/06/2023
JHON FREDY INTELIGENCIA DE ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVO
GESTION DE PROVISIONALIDAD
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
RONCANCIO SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/03/2023
VERGARA JULIAN DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
DAVID COMPETITIVIDAD PROVISIONALIDAD
UMANA RODRIGUEZ = DIRECCION LIBRE NOMBRAMIENTOY | SECRETARIA 02/09/2024
SANDRA MILENA GENERAL REMOCION EJECUTIVA
MARTINEZ ZAPATA  SUBDIRECCION DE LIBRE NOMBRAMIENTOY = SUDIRECTOR 08/04/2024
IVONNE ADRIANA INTELIGENCIA DE REMOCION TECNICO
GESTION DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
SANCHEZ SUAREZ ASESORIA DE CARRERA PROFESIONAL 01/03/2023
JOAN HERNANDO CONTROL INTERNO | ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
PROVISIONALIDAD
SANTAMARIA DIRECCION LIBRE NOMBRAMIENTOY | DIRECTOR 11/01/2024
GARRIDO ANDRES GENERAL REMOCION GENERAL
SARACHE SUAREZ SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/10/2018
EDISON DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
COMPETITIVIDAD
SUAREZ FAJARDO ASESORIA DE PERIODO FIJO JEFE DE OFICINA 27/01/2022
GILBERTO ANTONIO = CONTROL INTERNO
SUAREZ PALACIOS SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 08/03/2019
LUIS ARTURO DESARROLLO Y ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
COMPETITIVIDAD
TIRADO GOMEZ OFICINA JURIDICA CARRERA PROFESIONAL 01/03/2023
CASSERES MARIA ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
DE LOS ANGELES PROVISIONALIDAD
TORRES RODRIGUEZ = OFICINA ASESORA CARRERA PROFESIONAL 12/12/2023
SANDRA JANNETH DE ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
COMUNICACIONES PROVISIONALIDAD
TOVAR SILVA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 08/01/2019
YOLANDA MERCADEO ADMINISTRATIVA - ESPECIALIZADO
ENCARGO
BERNAL HUERTAS OFICINA JURIDICA CARRERA PROFESIONAL 07/01/2025
DIANA ALEXANDRA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
VARGAS MEDINA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 18/03/2019
DIEGO MANUEL GESTION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
CORPORATIVA ENCARGO
PERALTA LOPEZ DIRECCION LIBRE NOMBRAMIENTOY = ASESOR 02/09/2024
JEIMY VANESA GENERAL REMOCION
VELANDIA CRUZ SUBDIRECCION DE CARRERA TECNICO 03/04/2023
RICARDO RAMON MERCADEO ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVO
PROVISIONALIDAD
VILLOTA MONCAYO  SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 13/06/2023

MARIA XIMENA

INTELIGENCIA DE

ADMINISTRATIVA -

ESPECIALIZADO
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GESTION DE PROVISIONALIDAD
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
MONROY BAYONA SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/02/2024
LAURA CRISTINA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO
CORPORATIVA
YATE PINZON SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 01/03/2023
PAULA ANDREA MERCADEO ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
PROVISIONALIDAD
HENAO OROZCO DIRECCION LIBRE NOMBRAMIENTO Y ASESOR 02/09/2024
LILIANA PATRICIA GENERAL REMOCION
ZAMORA NANCY SUBDIRECCION DE CARRERA PROFESIONAL 04/05/2023
GESTION ADMINISTRATIVA - UNIVERSITARIO
CORPORATIVA PROVISIONALIDAD
ZARATE PAMPLONA SUBDIRECCION DE CARRERA AUXILIAR 01/06/2023

CAROLINA

GESTION
CORPORATIVA

ADMINISTRATIVA -
PROVISIONALIDAD

ADMINISTRATIVO
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ANnexo
PERSONAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD

Introduccion

Los 6rganos, organismos y entidades del Estado a nivel nacional, departamental, distrital y municipal,
en los sectores central y descentralizado y los organismos auténomos e independientes, estan
obligados a partir del afio 2013 a incluir laboralmente a personas con algun tipo de discapacidad en
sus entidades.

En la Ley Estatutaria 1618 del 2013, se establecen todas las disposiciones que garantizan el pleno
gjercicio de los derechos de las personas con discapacidad en Colombia, siendo su objeto garantizar
y asegurar inclusion real y efectiva en el ambito laboral, mediante el acogimiento de medidas
inclusivas, acciones afirmativas y ajustes razonables que eliminen cualquier discriminacion laboral
por motivo de que una persona tenga discapacidad.

También, segun la Ley Estatutaria 1618 de 2013, la inclusion es un proceso que asegura que todas las
personas tengan las mismas oportunidades y la posibilidad real y efectiva de acceder, participar,
relacionarse y disfrutar de un bien, servicio o ambiente, junto con los deméas ciudadanos, sin ninguna
limitacién o restriccion, mediante acciones concretas que ayuden a mejorar la calidad de vida de las
personas con discapacidad.

Por otra parte, la inclusion laboral para personas con discapacidad es un compromiso de parte del
gobierno, lo que permite a Colombia un avance hacia un mercado laboral, con principios enmarcados
en la inclusién, equidad y responsabilidad social, permitiendo a las personas con alguna discapacidad
el acceso a una remuneracion digna y que permitan garantias en procesos de seleccion laboral del
estado.

De acuerdo con los datos del DANE en la Gran Encuesta Integrada de Hogares (GEIH), la tasa de
ocupacién de la poblacién con discapacidad apenas llega al 19,5% de las personas registradas con
discapacidad. Ademas, segin la Politica Publica de Discapacidad, estas personas tienen mas
probabilidades de estar desempleadas y generalmente perciben menores ingresos cuando trabajan,
con relacion a la poblacion sin discapacidad. Lo anterior, da cuenta de que se debe generar mayor
compromiso en las instituciones para brindar oportunidades laborales incluyentes.

En el Instituto Distrital de Turismo — IDT como accién afirmativa en el compromiso para aportar a

la inclusion laboral, se desarrollaran acciones dirigidas a reconocer a las personas con discapacidad
como sujetos de derechos y deberes, reconociendo sus capacidades, logros y aptitudes.
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1. Marco normativo de la inclusion laboral de personas con discapacidad en Colombia

Constitucion Politica de Colombia. En su articulo 54 sefiala la obligacion de garantizar a las
personas con discapacidad un trabajo de acuerdo con sus condiciones de salud.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de Naciones Unidas. Colombia
adopta mediante Ley 1346 de 2009 la Convencién de Naciones Unidas promulgada por la Asamblea
de Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006, la cual reafirma la responsabilidad del Estado de
establecer mecanismos y sistemas de garantia del ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, sin discriminacién por motivo de su condicion. El articulo 27° establece que los Estados
Partes reconocen el derecho de las personas con discapacidad a trabajar, en igualdad de condiciones
gue los demas.

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=L eyes/1677870

Ley Estatutaria No. 1618 de febrero 2013. Se garantiza y asegura el ejercicio efectivo de los
derechos de las personas con discapacidad, mediante la adopcién de medidas de inclusion, acciones
afirmativas y ajustes razonables, eliminando toda forma de discriminacién a las personas por razén
de su discapacidad, lo cual requiere reglamentacion, programas y acciones tendientes a garantizar los
derechos, beneficios y obligaciones laborales de las personas con discapacidad.
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=L eyes/1685302

Ley No. 361 de 1997. Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las personas
con discapacidad, y de manera especial el Capitulo IV del Titulo Segundo sobre la integracién laboral
de las personas con discapacidad.
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034373

Decreto 2011 del 30 de noviembre de 2017. El cual establece el porcentaje de vinculacion laboral
de personas con discapacidad en las entidades del sector publico, y se aplica a los 6rganos, organismos
y entidades del Estado en sus tres ramas del poder publico, a nivel nacional, departamental, distrital
y municipal, en los sectores central y descentralizado y a los 6rganos autonomos e independientes.
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034338

Decreto 2177 del 22 de diciembre de 2017. Por el cual se crea el Consejo para la Inclusion de la
Discapacidad y se dictan disposiciones relacionadas con su funcionamiento” y cuyo objeto es
coordinar las acciones que el sector privado adelante para coadyuvar al ejercicio de los derechos y la
inclusion social, laboral y productiva de las personas con discapacidad, orientadas al desarrollo de las
capacidades a través de la formacion para el trabajo, la produccion y el empleo de las personas con
discapacidad, sus familias y cuidadores.
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034373
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Decreto 392 del 26 de febrero de 2018. Por el cual se establecen incentivos en los procesos de
contratacién a las empresas que tengan vinculadas personas con discapacidad. En los procesos de
licitacion publica y concurso de méritos, para incentivar el sistema de preferencias a favor de las
personas con discapacidad, las entidades estatales deberan otorgar el (1 %) del total de los puntos
establecidos en el pliego de condiciones, a los proponentes que acrediten la vinculacion de

trabajadores con discapacidad en su planta de personal.

http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRET0%20392%20DEL%2026%20FEBRER

0%20DE%202018.pdf

Decreto 470 de 2007. Por el cual se adopta la Politica Publica de Discapacidad para el Distrito
Capital. En el articulo 12 habla sobre el desarrollo de la productividad en el que se propende por

garantizar el acceso al empleo y promoverlo.

https://www.idrd.qgov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/decreto 470-2007.pdf

2. Categorias de discapacidad

(Informacion tomada de la Resolucion 113 de 2020 y de la Guia para el proceso de la inclusién

laboral — Ministerio del Trabajo).
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3. Acciones

— Accion 1: Promover una cultura incluyente en el IDT, en articulacion con el Sistema Distrital de
Discapacidad y entidades tales como SENA, Secretaria de Desarrollo Econémico, Oficina de
Diversidad Sexual de la Secretaria de Planeacidn Distrital, Asociaciones sin &nimo de lucro y
empresas incluyentes, entre otras.

— Accidn 2: En cuanto a la provisién de las vacantes que se susciten, no sélo se tendra en cuenta lo
establecido en el numeral 3.1 del Plan de Vacantes y Prevision del Talento Humano del IDT para
la vigencia 2025, sino que se revisara la adecuacion de los procesos de reclutamiento, induccién
y capacitacién, para los trabajadores con discapacidad.

De acuerdo con el Decreto 2011 del 30 de noviembre de 2017, por el cual se establece el porcentaje
de vinculacion laboral de personas con discapacidad en las entidades del sector publico, las plantas
de personal con entre 1 y 1000 empleados deberan vincular el 3% de su planta a personas con
discapacidad al 31 de diciembre de 2023. Al cierre de la vigencia 2024, el IDT vincul6 en
provisionalidad a 2 servidores en condicion de discapacidad y adicionalmente contaba con un contrato
de prestacidn de servicios para una persona en esta condicién.

La meta para al 31 de diciembre 2027 es alcanzar la vinculacion de 4 personas en condicion de
discapacidad.

Andlisis del puesto de trabajo: es el proceso de recoleccion, ordenamiento y valoracion de la
informacidn asociada al puesto de trabajo. Se relaciona con las caracteristicas del trabajo a realizar y
a los requerimientos de competencias que éstas plantean al trabajador para un desempefio
satisfactorio.

El andlisis del puesto de trabajo, evalla los aspectos formales de la descripcion del puesto y los
aspectos informales, tales como, el entorno general de la empresa, espacios para almuerzo, espacios
para reuniones, caracteristicas que tiene el puesto, entre otros. Esta evaluacion permitira saber las
condiciones requeridas para el efectivo desarrollo de una persona con discapacidad en el puesto de
trabajo, conociendo los requisitos funcionales que se requieren para cumplir con las obligaciones,
como estar de pie, sentado, cargar peso, movilidad, entre otros, y asi mismo, conocer aspectos
técnicos requeridos.

Situaciones a evaluar ante el ingreso de una persona con discapacidad:
No obstante, el acceso al empleo ya sea por medio de la vinculacion laboral o por medio de prestacion

de servicios, se realizara con base en el mérito, (cumplimiento de requisitos del manual de funciones
y competencias o el perfil profesional de los términos de referencia, se relacionan las siguientes
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variables:

Accesibilidad: se refiere a las condiciones de accesibilidad al lugar de trabajo, considerando el puesto
de trabajo e informacidn sobre espacios de uso comdn como: cocinas, cafeterias, areas de descanso o
esparcimiento, bafios, salas de reuniones, estacionamientos, vias de evacuacion, la existencia de una
ruta accesible, entre otras. Para esto es importante no solo evaluar aspectos asociados a personas con
movilidad reducida (uso de bastones o silla de ruedas) sino también hacer analisis de desplazamiento
para personas con baja vision, sefialética, pavimentacién guia o franjas podotactiles, sistemas de alerta
ante situaciones de emergencia, entre otras.

Es importante tener en cuenta los requisitos o necesidades de las personas:

= Personas con discapacidad fisica: cuando se vincula a una persona con discapacidad fisica, usuaria
de silla de ruedas, se debe evaluar desde el ingreso a las instalaciones de la entidad hasta el uso de
areas comunes, de manera que no se conviertan en una barrera para su desempefio, es decir que
existan espacios amplios, que las subidas de niveles en la planta fisica se puedan realizar por medio
de ascensor o existan rampas con la pendiente adecuada.

El uso de los bafios es una parte importante a tener en cuenta. Estos, deben tener como minimo
con un ancho de 90 cm con apertura de la puerta hacia afuera y sin un obstaculo para ingresar, es
decir que la entrada debe estar al ras del piso. También se requieren barras de apoyo en el inodoro
(una abatible y una fija) y un mobiliario a una altura de 80 cm para que la aproximacion y uso se
den de manera correcta.

= Personas con discapacidad auditiva: al vincular a una persona con discapacidad auditiva es
importante conocer su tipo de discapacidad, si tiene algin conocimiento del espafiol, si puede
escribirlo, o solamente conoce la Lengua de Sefias Colombiana (LSC). También es importante
contar con intérpretes de lengua de sefias 0 animar y propender para que los demas funcionarios
la aprendan y puedan comunicarse directamente con la persona. Es importante que las
sefializaciones estan en LSC.

= Personas con discapacidad visual: si se vincula a una persona con discapacidad visual, es
importante que se realice un reconocimiento espacial, y asi la personas tenga totalmente
identificada en qué piso debe estar, en donde quedan las diferentes dependencias, el bafio,
cafeteria, etc. Hay que describir de manera muy clara su puesto de trabajo indicando en dénde se
encuentra el computador, CPU, etc. Para la persona con discapacidad visual es de gran apoyo un
equipo de computo que permita la escritura por medio del lector de voz y que las sefializaciones
de la entidad estén en Braille o en relieve.
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Personas con discapacidad intelectual: cuando se vincula a una persona con discapacidad
intelectual es necesario darle a conocer sus labores y puesto de trabajo de una manera muy clara
y concisa, esto es ir al punto de lo que se requiere de la personay dar la informacidn sin tecnicismos
0 sarcasmo. Evaluar si la persona requiere informacion y entrenamiento previo en el uso de
maquinaria, equipo y otros materiales para realizar sus actividades. También es necesario que
reconozca a su equipo de trabajo, las relaciones laborales que tiene con las personas.

Personas con discapacidad psicosocial: al vincular a una persona con discapacidad psicosocial es
recomendable que se dé a conocer sus obligaciones, puesto de trabajo, su equipo, asi como también
todos los espacios de la entidad, permitiendo que reconozca un lugar en donde se pueda sentir
tranquila en caso de que lo requiera. ES importante conocer, en caso de una crisis, qué le da
tranquilidad.

Recomendaciones generales:

La sefializacion en espacios y circulaciones del edificio y las rutas de evacuacion en caso de
emergencia deben facilitar la orientacion de la persona.

Es recomendable que el jefe, los compafieros y otro recurso humano aprendan, cuando sea
necesario, lengua de sefias.

Se debera evaluar la existencia de obstaculos que podrian provocar accidentes a la persona
mientras se desplaza por su espacio de trabajo.

Se debe contar con luces de emergencia con iluminacién y sonido para que puedan tener una
respuesta oportuna a la alarma de advertencia.

Conocer la gestion de riesgos con personas con discapacidad. En cuanto a discapacidad intelectual,

Accidn 3. Procesos de contratacion de personas con discapacidad (Aplica para contratistas)

Para este proceso se debe tener en cuenta:

1. Garantizar que el espacio fisico donde se realizaran entrevistas y/o donde se aplicaran las pruebas

técnicas o psicoldgicas sea accesible, es decir, que permitan a cualquier persona, independiente de
su discapacidad, aproximarse, ingresar, desplazarse, localizarse, moverse y comunicarse con el
entorno y con las deméas personas. Esto implica considerar desde las condiciones urbanas de
accesibilidad circundante, como transporte publico y estacionamientos exclusivos para personas
con discapacidad cercanos, hasta la ruta accesible y dimensionamientos que permitan a las
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personas hacer uso autbnomo de espacios como recepcion, espera, atencion y servicios higiénicos,
entre otros.

. Capacitar y orientar adecuadamente al equipo encargado de la realizacidén de las entrevistas,
pruebas, pre-seleccion y seleccion final, con la finalidad de evitar la interferencia de prejuicios o
actitudes negativas hacia los postulantes con discapacidad, durante este proceso.

. En el caso de que una persona con discapacidad asista acompariada a una entrevista de trabajo o
aplicacién de pruebas, el profesional encargado de recibirla, siempre se debe dirigir al postulante
y no al acompafiante al momento de comunicar o transmitir informacion.

. Las entrevistas y pruebas de seleccion deben ser accesibles para las personas con discapacidad,
incorporando ajustes de acceso a la informacion, tales como: interpretacion en lengua de sefias,
macrotipos, pruebas orales, sistemas de audio, contraste en caso de baja vision o si, dadas las
caracteristicas del postulante al empleo, se requiere aplicar evaluacion por competencias o role
playing, entre otras. Estas medidas permitiran a las personas demostrar sus aptitudes,
conocimientos, capacidades especificas y potencialidades adecuadas al puesto de trabajo.

. El criterio de seleccion debe ser examinado, de tal manera, de garantizar que no se excluyan,
inadvertidamente, a las personas con discapacidad.

. Solicitar a los postulantes que indiquen con anticipacion si tienen requerimientos especificos o
bien si requieren alguna adaptacién del entorno, para poder participar en la entrevista o prueba de
seleccion.

. Formalizar protocolos de reclutamiento y seleccion, que consideren cada uno de los aspectos
sefialados, y que sean conocidos por todos al interior de la organizacién. Estos deben estar
construidos bajo los principios de disefio universal y no discriminacién, para que todas las
personas con y sin discapacidad puedan ser parte del mismo proceso.

. Utilizar tecnologia disponible para acompafar cada una de las etapas del proceso de reclutamiento
y seleccion. Por ejemplo, al momento de aplicar una prueba técnica a una persona ciega, contar
con un computador que tenga instalado algun lector de pantalla que le permita responder la prueba
en igualdad de condiciones que el resto de los postulantes.

. En el caso de que el postulante no se ajuste al perfil requerido, informe a la persona el resultado
de su proceso de seleccion, sefialando las razones por las cuales no fue seleccionado.

— Accion 4: Induccion y capacitacion:
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La induccion de personas con discapacidad debe considerar potenciales ajustes en la entrega de
informacién, vinculacién con la cultura organizacional y acompafiamiento en el proceso de induccién.

En ese contexto, es relevante sefialar que el enfoque de inclusion de personas con discapacidad al
interior de una organizacion, aboga por disefios y aprendizajes accesibles para todos, a través del
Disefio Universal. Concepto que se relaciona a que se conciben o proyectan, desde el origen, entornos,
procesos, bienes, productos, servicios, objetos, instrumentos, dispositivos o herramientas, de forma
que puedan ser utilizados por todas las personas o en su mayor extension posible.

De acuerdo con lo anterior, todas las personas con discapacidad tienen el derecho a recibir en igualdad
de condiciones la misma informacion y capacitacion con los ajustes necesarios y/o ayudas técnicas
requeridas, las que segln sus necesidades, pueden ser: equipo de computo accesible (software de
lector de voz), materiales técnicos de audicidn, entre otros. O bien, la adaptacion de materiales de uso
comun, como, por ejemplo: aumentar el tamafio de la letra de un texto, simplificar la estructura
gramatical de éste y/o incorporar imagenes ejemplificadoras.

Asimismo, se deben promover que, en las actividades grupales o en parejas no “se segmenta” a los
participantes por discapacidad, edad, género, etc. Tratar siempre que las parejas o grupos de trabajo
sean diversos, y que haya rotacion de participantes en los ejercicios.

Proporcionar multiples medios de comunicacién e informacion para el acceso a la informacion: en
caso de presentar discapacidad visual o auditiva, las personas requieren ajustes para acceder a la
informacion, por lo cual, es importante considerar medios o herramientas que lo faciliten. Resulta
fundamental para las personas ciegas o de baja vision el uso de software o de tecnologias que les
permita acceder a textos escritos o a herramientas de digitalizacién de la voz o formatos audibles.

En el caso de las personas sordas, es primordial contar con un intérprete de lengua de sefias para
apoyar el acceso a la comunicacion e informacidn de entre las personas sordas y oyentes. Y cuando
no hay dominio de la lengua de sefias, también es muy importante la visualizacion de textos, que
proporcionen buenas opciones de comunicacion, informacién y expresion, en formatos apropiados
que consideren el adecuado acceso a la informacion.

Ejemplo de actividades de induccidn:

— Charlas de concientizacién entre los compafieros del nuevo/a trabajador/a sobre el enfoque de
derecho de personas con discapacidad, lenguaje inclusivo y trato igualitario, entre otros.

— Identificacion de necesidades de adaptacion del entorno fisico al puesto de trabajo.

— Realizacion de ajustes razonables al puesto de trabajo (ajustes de procesos).

— Informacién del proceso de induccién en formatos accesibles (paginas web internas, guias de
induccion, videos e intérprete en lengua de sefias).
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— Evaluacion de los riesgos laborales del puesto de trabajo, de acuerdo con las caracteristicas de

cada trabajador.
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Anexo PERSONAS TRANS

Introduccion

Las Naciones Unidas a través del Comité de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales
(Observacion General No.10 de 2009) y Comité para la Eliminacién de la Discriminacion contra la
Mujer (Recomendacion General No. 28 de 2010), enfatizan que la identidad de género deber ser
protegida contra la discriminacion e insta a los Estados a crear politicas y programas que eliminen las
situaciones de discriminacion por identidad de género. Por su parte la Organizacion de Estados
Americanos condena la discriminacion basada en la identidad de género (Tratado A69 del 5 de junio
de 2013).

Segun el Acuerdo Distrital 371 de 2009 “Por medio del cual se establecen lineamientos de politica
publica para La garantia plena de los derechos de las personas Leshianas, gays, bisexuales y
transgeneristas-LGBT y sobre identidades de género y orientaciones sexuales en el Distrito Capital
y se dictan otras disposiciones ”, la PPLGBTI pretende garantizar el ejercicio pleno de derechos a las
personas de los sectores LGBT como parte de la produccion, gestion social y bienestar colectivo de
la ciudad; en el articulo 9 dispone las siguientes responsabilidades: “La direccion de la politica
publica para las personas de los sectores LGBT en Bogot4, estara en cabeza del Alcalde o Alcaldesa
Mayor de la ciudad. La formulacion, seguimiento y evaluacion de esta politica estara en cabeza de
la Secretaria Distrital de Planeacién, (...). La ejecucion de esta politica estara cargo de las diferentes
entidades del Distrito Capital con responsabilidad en el tema (...)”

De esta manera, la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., profiri6 la Directiva 005 del 1° de junio de 2021,
mediante la cual se establecieron lineamientos para la proteccion de los derechos de las personas
transgénero en el ambito de la gestion del talento humano y la vinculacion en el Distrito Capital.

Dicho acto administrativo incluye acciones relevantes para superar la discriminacion laboral de las
personas trans en las entidades del distrito, y enmarca acciones como la vinculacion de personas trans
en calidad de provisionalidad o en empleos de caracter temporal; el respeto por los nombres
identitarios y su uso en las plata - formas de identificacion como carnets, cuentas de correo
electrdnicos, contratos, entre otros; y el despliegue de acciones de sensibilizacion para promover un
ambiente laboral inclusivo y libre de violencias. Aunque esta directiva solo aplica en el sector publico
y solo para la ciudad de Bogot4, es el acto administrativo que méas ha avanzado en todo el pais en pro
de la inclusion laboral de personas trans.

En el marco de las actividades del proceso de Gestion del Talento Humano en el Instituto Distrital de
Turismo — IDT como accién afirmativa en el compromiso de aportar a la inclusion laboral, se
acogeran las siguientes actividades dirigidas a reconocer a las personas transgénero como sujetos de
derechos y deberes, reconociendo sus capacidades, logros y aptitudes.

Pégina 35 de 41




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
RASIOL | ©) HGOMOMIGE

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cddigo Version: Fecha:

TH-PRO1

Plan Estratégico de Talento Humano 4 20/01/2025

10.

11.

1.

Promover la vinculacion de personas trans mediante nombramientos en provisionalidad o en
empleos de caréacter temporal, previa verificacion y cumplimiento de los requisitos legales.
Promover la contratacion de personas trans a través de contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion en igualdad de oportunidades y condiciones, en
cumplimiento de los principios que definen este tipo de contratacion y que regulan el
funcionamiento de “Talento no palanca”.

Hacer efectiva la exencion del requisito de la libreta militar para las personas trans, como
documento para cualquier modalidad de vinculacion.

Hacer uso del nombre identitario y promoverlo en los tramites de identificacion interna de la
entidad corno: el carné, correo institucional, correspondencia o comunicaciones internas y en el
trato general entre compafieros/as de trabajo y superiores jerarquicos.

Reconocer el nombre identitario de las personas trans en actas, contratos y todas las etapas
contractuales, fichas del servicio y documentos oficiales que se diligencien.

Desarrollar jornadas de capacitacion y sensibilizacion dirigidas a las servidoras y servidores
publicos, personal de servicios generales y personal de vigilancia y seguridad frente a la atencion
de personas con identidad de género y orientacion sexual diversas.

Generar protocolos para reservar la informacién relacionada con la identidad de género de las
personas vinculadas a las entidades.

Construir o reafirmar espacios laborales o de ejecucion de actividades contractuales libres de
discriminacion.

Establecer estrategias de capacitacion, asesoria y acompafiamiento, a través de la dependencia
de talento humano y area de contratacion de cada entidad, para efectos de realizar el cambio de
documentos de servidoras(es) y contratistas trans que aun no hayan modificado la
documentacion con su nombre identitario, en caso de que asi lo soliciten.

Promover la difusion de las convocatorias y el desarrollo de jornadas de formacion para
promover la participacién de personas trans en los concursos de méritos para la provisién de
empleos publicos.

Las entidades distritales reportaran anualmente a la Direccién de Diversidad Sexual de la
Secretaria Distrital de Planeacidn, las acciones afirmativas de vinculacion laboral de personas
transgénero y el seguimiento.

Definicion

De acuerdo con la Politica Publica LGBTI De Bogota 2021- 2032, “Persona trans o transgénero. Es
aquella que se autodenomina de tal manera con base en una experiencia individual y colectiva
politica de desobediencia frente a la norma de sistema del cisgenerismo prescriptivo, el binarismo
de género y el dimorfismo sexual. Dentro de las identidades trans mas comunes estan: hombres trans
0 trangénero, mujer trans o trangénero, persona trans o trangénero, travesti, transexual y
transformista. Las personas trans pueden o no someterse a intervenciones médicas con el fin de
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cambiar su apariencia y la funcionalidad de algunos érganos de su cuerpo, en particular aquellos
con funciones sexuales o reproductivas o de apariencia asociada a determinados lugares en el
género. También pueden o no someterse a procesos juridicos de cambio de nombre o indicador de
sexo en sus documentos oficiales. A la vez pueden seguir 0 no un proceso social de readecuacion de
codigos linguisticos en sus relaciones sociales. Esta es una categoria politica, por lo tanto, es una
identidad estratégica, no fija. Las consecuencias de esta autodeterminacion generalmente son
reduccion o imposibilidad total de la realizacion de sus derechos. También mediante procesos de
heterodesignacion violentos se adjudica esta identidad con consecuencias negativas en cuanto a la
materializacion de derechos de personas sometidas a esta operacion. Al mismo tiempo, es una
categoria de resistencia politica y de autorrepresentacion.”

2. Acciones. !

XS Accién 1: Promover la vinculacion de personas trans mediante nombramientos en
provisionalidad o en empleos de caracter temporal, previa verificacion y cumplimiento de los
requisitos legales.

Normatividad Articulo 24 de Ley 909 de 2004:

— Las personas de carrera administrativa tienen derecho a ser nombradas en cargos en vacancia
temporal o definitiva, siempre y cuando cumplan los requisitos de ley y desempefien el empleo
inmediatamente inferior al que se va a proveer en un futuro de manera permanente mediante
concurso de meritos.

— EI empleador debera informar a la Comision Nacional del Servicio Civil la existencia de la
vacante.

— Si cuando se hayan garantizado los derechos de las personas de carrera administrativa y si se han
proveido todos los cargos posibles, teniendo en cuenta las vacantes generadas, se pueden nombrar
libremente a personas externas de la entidad, so podré socializar con la Direccién de Diversidad
Sexual -DDS para que faciliten el contacto y posible perfil académico y de experiencia laboral de
personas trans que se encuentren interesadas en vincularse.

XS Accidn 2. Promover la contratacién de personas trans a través de contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, en igualdad de oportunidades y condiciones, en
cumplimiento de los principios que definen este tipo de contratacion y que regulan el funcionamiento
de “Talento no palanca”.

Normatividad Directiva 001 de 2020 Circular Conjunta 002 de 2021.

! Adoptado del original en https://enbogotasepuedeser.gov.co/wp-content/uploads/2022/03/Directiva-005-Cartilla.pdf
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— Las personas interesadas en trabajar en el Distrito deben inscribirse en la plataforma “Talento no
palanca”.

— Deben ser parte del 10% de lo previsto, los contratistas nuevos - personas que no hayan sido
contratadas por la misma entidad en el afio anterior - y que hayan sido seleccionadas mediante
“Talento no palanca”, asi como aquellas que fueron vinculadas un afio antes, mediante esta misma
plataforma y cuyo cargo siga siendo necesario.

— Las personas deben mantener la hoja de vida actualizada en el Sistema Distrital de Informacion
del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP) www.sideap.serviciocivil.gov.co/sideap

Nota: Cuando luego de una consulta en el Banco de Hojas de Vida de Bogota D.C. no se encuentre
un perfil que se adecue a las necesidades, la entidad puede contratar de acuerdo con la nhormatividad
vigente.

XS Accidn 3. Hacer efectiva la exencion del requisito de la libreta militar para las personas trans,
como documento para cualquier modalidad de vinculacion.

Normatividad CC Sentencia T-099 de 2015 CC Sentencia T-476 de 2014

— No exigir libreta militar a personas trans para ser contratadas.

— Ninguna persona puede ser obligada a “demostrar” que su identidad de género es la de una persona
trans, por lo que no puede exigirse, por ninglin motivo, certificados o diagnésticos clinicos, o
cualquier tipo de material probatorio.

— En el numeral que corresponda al adjunto de la libreta militar, para fines de la celebracion de una
vinculacion, adjunte la Directiva 005/2021 y el documento de recomendaciones.

Nota: Si la persona a ser contratada lo desea, puede adjuntar su escritura publica de cambio de nombre
y/o sexo de registro o su Registro Civil de Nacimiento actualizado en su carpeta de contrato.

XS Accidn 4. Hacer uso del nombre identitario y promoverlo en los tramites de identificacion
interna de la entidad corno: el carné, correo institucional, correspondencia o comunicaciones internas
y en el trato general entre compafieros/as de trabajo y superiores jerarquicos.

Normatividad Sentencia T-594 de 1993

— El proceso de Talento Humano debe presentar a la persona trans vinculada a su jefe inmediato y
sus compafieros(as) de trabajo con su nombre identitario y debe promover el uso del mismo en
todos los espacios de bienvenida e induccion.

— La dependencia de Talento Humano debe garantizar la expedicion del carné, correo y demas
documentos de correspondencia institucional con el nombre identitario.
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X Accion 5. Reconocer el nombre identitario de las personas trans en actas, contratos y todas

las etapas contractuales, fichas del servicio y documentos oficiales que se diligencien.

— Incluir en las jornadas de induccién y reinduccion del personal vinculado, indicando que
Unicamente en los espacios necesarios se debe usar el nombre juridico de la persona e incluir a
continuacion el nombre identitario haciendo la claridad.

— Revisar la normatividad que permita incorporar esta indicacion en los procedimientos de
vinculacion o desvinculacidn, incluyendo la justificacion y si es necesario citando la Directiva 005
de 2021.

— Revisar la normatividad que permita introducir este anuncio en los documentos, manuales y
procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn a que haya lugar.

Nota: ¢ El Proceso de Talento Humano debe cambiar los datos personales registrados a peticion del
empleado/a.

— Algunos datos como aquellos vinculados a némina o parafiscales requieren del cambio legal de
nombre antes de poder cambiar los datos administrativos.

— El personal del proceso de Talento Humano debe estar informado que no en todos los casos los
nombres de los documentos legales pueden coincidir. Puede ser el hecho de que el cambio de
nombres solo se haya llevado a cabo para algunos documentos (cédula) pero no para todos
(diploma de bachiller, pregrado, etc). En este caso los documentos deben ser reconocidos.

XS Accidn 6. Desarrollar jornadas de capacitacion y sensibilizacién dirigidas a las servidoras y
servidores publicos, personal de servicios generales y personal de vigilancia y seguridad frente a la
atencion de personas con identidad de género y orientacion sexual diversas.

— En el momento de la vinculacion laboral del personal de servicios generales y vigilancia se debe
realizar una jornada de induccién en la que se presente el lenguaje incluyente, las politicas publicas
diferenciales poblacionales y la atencién al ciudadano.

— Realizar capacitaciones para actualizar las recomendaciones, asi como las rutas de atencion.

— Implementar conjuntamente con la Oficina Asesora de Comunicaciones una estrategia
comunicativa que permita a los servidores y servidoras, personal de servicios generales y
seguridad acceder a informacion para la atencion de personas con identidad de género y
orientaciones sexuales diversas.

<> Accion 7. Reservar la informacion relacionada con la identidad de género de las personas
vinculadas a las entidades.
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— Laentidad debe proteger los datos de nombre y sexo registrados de las personas trans que no han
llevado a cabo modificaciones en sus documentos, esto con el fin de prevenir situaciones de
discriminacion o violencias contra ellas.

— EI'IDT no divulgara la informacion relacionada con la identidad de género de las personas trans
contratadas, solo ellas mismas tienen el derecho de divulgar su informacién como lo consideren 'y
con las personas con quien se relaciona en el escenario laboral.

— El nombre identitario debe figurar en todas las bases de datos en donde se encuentren registradas
las personas trans.

— En caso de que se vulnere el derecho a la reserva de la informacion, la persona tiene derecho a
presentar una queja en el area de recursos humanos, lo cual puede recaer en sanciones
disciplinarias

<> Accion 8. Construir o reafirmar espacios laborales o de ejecucion de actividades
contractuales libres de discriminacion.

— Cada persona tiene el derecho de ser llamada por su nombre identitario y con el pronombre
adecuado, segun su identidad de género. El uso intencional o persistente de pronombres o nombres
gue no corresponden a la identidad de género de las personas constituye acoso laboral y es una
violacion las normas de la entidad.

— Si existe duda por parte de los y las colegas de sobre el pronombre adecuado para referirse a una
persona, la mejor practica es preguntar de manera respetuosa y cortés.

— Esilegal y viola la politica del Distrito Capital discriminar de cualquier manera, incluyendo, pero
no limitado a, no contratar, no promover o despedir ilegalmente a un empleado debido a la
identidad de género real o percibida.

— También es ilegal y contrario a esta politica tomar represalias contra cualquier persona que objete
0 apoye la aplicacion de las protecciones legales contra la discriminacion por identidad de género
en el empleo.

— El proceso e Talento Humano debe generar espacios de socializacion de manera periddica para
personal de la entidad, los cuales estén enfocados en cdmo evitar situaciones de discriminacion
dentro de la misma.

<> Accion 9. Establecer estrategias de capacitacion, asesoria y acompafiamiento, a través de la
dependencia de talento humano y Oficina Juridica, para efectos de realizar el cambio de documentos
de servidoras(es) y contratistas trans que aun no hayan modificado la documentacion con su nombre
identitario, en caso de que asi lo soliciten.

— En caso de tratarse de una vinculacion de planta o planta temporal, la entidad debe permitir que

las personas trans dispongan de tiempos durante la jornada laboral para adelantar los trdmites de
modificacion de nombre y sexo en los documentos de identidad. Dicha modificacion supone los
siguientes tramites: o Notariales: solicitud de copias de registro civil, desplazamiento a notarias,
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solicitud de escritura publica, firma de la escritura publica, entrega de la escritura publica y
Registro Civil actualizado. o Registraduria: desplazamiento a registradurias, solicitud de
actualizacion de datos en la Registraduria y entrega de la contrasefia temporal, entrega de cédula
de ciudadania actualizada. o Actualizacion de datos: solicitud de actualizacion de datos ante el
Ministerio Pdblico (Procuraduria, Personeria, Contraloria), Policia Nacional, sector educativo
para la actualizacion de certificados (colegios y universidades), sector laboral para la expedicion
de certificados (empresas publicas y privadas).

— EI' IDT debe realizar la actualizacion del acto de nombramiento y de posesion y los datos de la
persona en sus bases de datos, a partir de una solicitud, por escrito, de la persona interesada, quien
debe adjuntar los siguientes documentos: o Fotocopia del Registro Civil actualizado o escritura
publica del proceso de modificacion de nombre y/o sexo, Cupo Numérico. (requisito
indispensable) o Fotocopia de la cédula de ciudadania actualizada.

— Cuando la persona realice las actualizaciones respectivas ante el Ministerio Publico, la Policia
Nacional y los sectores educativo y laboral para obtener sus certificaciones, debera entregar al
proceso de talento Humano los siguientes documentos: o Certificados de responsabilidad penal,
fiscal y disciplinaria actualizados o Certificados educativos actualizados o Certificados laborales
y/o contractuales actualizados

— La entidad con el apoyo de la Oficina Juridica debe asesorar y acompafiar juridicamente a las
personas trans que realizan estas modificaciones, cuando sea requerido, con el objetivo de eliminar
barreras que se presenten en cada una de las instituciones publicas y privadas relacionadas con las
modificaciones respectivas.

Elaborado por: Diego Manuel Vargas, Profesional Universitario, Talento Humano — Subdireccién de Gestion Corporativa }7;%7)

Revisado por: Danery Buitrago Gomez, Subdirectora de Gestion Corporativa.
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