0 A

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 202441370400011644

ALCALDIA DE

SANTIAGO DE CALI Fecha; 2024-02-16
DEPARg;‘hAENTO ADMllemxgvo TRD: 4137.040.3.4.187.001164
D OV, »
e e Rad. Padre: 202441370400011644
CIRCULAR No 4137.040.3.4.187.001164
Para: Jefes de Unidad de Apoyo a la Gestion, Directores de Departamento, Secretarios

de Despacho y Directores Técnicos, Distrito Especial, Deportivo, Cultural Turistico,
Empresarial y de Servicios de Santiago de Cali.

Asunto: Lineamientos y convocatoria a curso de induccién de prestadores de servicio
nuevos incorporados en la vigencia 2024

Cordial saludo.

El programa de induccion, es un proceso formativo orientado a iniciar al servidor publico o
colaborador en su integracion a la cultura organizacional de la Administracién Distrital,
facilitando su adaptacion e integracion a la administracion y a su puesto de trabajo. En virtud
de ello, el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional y en su
nombre la Subdireccién de Gestiéon Estratégica del Talento Humano, a través del Proceso
Gestion y Desarrollo Humano y liderado por el Subproceso de Capacitacion y Estimulos
como responsables de la planeacion y administracion del Talento Humano, disefa y ejecuta
el curso de Induccion-Reinduccion para prestadores de servicio.

En el anterior contexto, con el animo de impartir el proceso formativo de manera virtual y
dada las novedades de incorporacion de prestadores de servicio para la presente vigencia,
se presenta la metodologia a implementar, permitiendo agilizar el cumplimiento de este
objetivo institucional, para lo cual se requiere por parte de cada uno de los organismos que
componen la Administracién Distrital lo siguiente:

RESPONSABLES
Cada Organismo debe asignar una persona o delegado para efecto de establecer el vinculo

de comunicacioén en las etapas propias del curso, con el fin de hacer mas agil este proceso,
Se debe enviar los siguientes datos de la persona designada:

v Nombre completo

v Cargo

v "Proceso en el cual se desempenia

v Numero de contacto fijo y celular

v Correo electrénico

v Diligenciar y enviar la informacion al link
hitps://docs. google.comdforms/die/ | FAIpQL.SeHSdpdutn X WLGORINOVRY fee6zMi-hQpiTo | HTDRTuZOulpe/viewlorm & MAS ;
tardar el 26 de febrero de 2024 o-\
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La persona designada tendra la responsabilidad de:

+ Realizar la convocatoria al interior del organismo, indicando la forma y fechas de
inscripcién a través de formulario Google, el acceso y fechas para desarrollar el curso y
metodologia del caso. :

+ Reportar oportunamente sélo el dia 20 de cada mes las novedades presentadas por
el organismo en cuanto a la vinculacion de nuevos prestadores de servicio, esto a partir del
mes de marzo de 2024, toda vez que las vinculaciones de los meses de enero y febrero de
2024, se surtieron o se encuentran en proceso, para ello, se establece mas adelante el
cronograma.

+ El objetivo de esta organizacion es el que los prestadores de servicio logren
certificarse dentro del mes, alimentando el link de inscripcion o solicitando su
diligenciamiento.

+ Hacer el seguimiento necesario en las diferentes etapas de desarrollo del curso.

Cada responsable de organismo debera realizar la inscripcion de sus prestadores de servicio

a traves del link hups//does.google.comvformsid/el 1 PAIDOLSeBemAs-elPPZoKmiRy Y BxDyd LHKX 7 WD WoUSRuEIMY Cr-
SEA/viewlorm

Se enfatiza que quienes ya se han certificado en la vigencia anterior (2023) no debe realizar
el proceso formativo, el curso es dirigido a las personas recientemente vinculadas a la
Administracion para la vigencia 2024, es decir las personas nuevas.

Cada organismo, es quien tiene la autonomia y autoridad para establecer las estrategias,
directrices, seguimientos, llamados o amonestaciones si es el caso, para que los
prestadores de servicio realicen el curso y contribuyan con este objetivo institucional, es de
recordar que el proceso formativo en induccion obedece a la minima informacion que debe
conocer y aplicar todo colaborador de la Alcaldia Distrital.

A continuacién, se detalla el cronograma para efecto de iniciar el proceso y dar
cumplimiento a'este objetivo institucional asi:

INSCRIPCION

Actividad Fecha

Fecha de Inscripcion en el link, para incorporaciones de | Hasta el 08 de marzo de 2024

prestadores surtidas en los meses de enero y febrero de
2024
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Periodo curso de Induccién enero y febrero de 2024 12 al 29 de marzo de 2024

Inscripciones para vinculacién de marzo a diciembre Dia 10 de cada mes, a partir de
' abril

Desarrollo de los cursos de abril a diciembre 2024 Del 15 al 30 de cada mes, el

ultimo dia, la plataforma cierra a
las 5 y 30 p.m. este dia
Reporte de novedades ingresos adicionales en el mes Dia 20 de cada mes

DESARROLLO DEL CURSO:
El proceso formativo se efectuard como se detalla a continuacion:

Tema: Curso virtual de induccion prestadores de servicio vigencia 2024
Metodologia: Autogestion
Fecha Inicio: marzo 12 al 29 de 2024 para incorporaciones de enero y febrero 2024,
Para los demas meses del ano a partir del dia 15 y hasta el dia 30 de cada mes

Lugarf Plataforma institucional Moodle
Acceso: https://moodle.cali.gov.co/course/view.php?id=1845
Hora: Disponibilidad 24 horas 7 dias a la semana, ultimo dia hasta las 5:30 p.m.

Para la realizacion del curso, los prestadores de servicio deben ingresar al link del curso
anteriormente descrito y digitar en los dos campos, el nimero de documento de identidad
sin espacios, ni puntos, ni comas:

;l .......... I' £Olvido su nombre ce usuario o
contrasena?

| -------- I tas 'Cookiezs' deban estar hahilitadas en su
- navegador @

Algunos cursos permiten el acceso cle
invitaclos

Entrar como invitado

El curso virtual de induccion se encuentra estructurado en 12 pestaiias de ejes informativos,
los cuales contienen presentaciones, ilustraciones, videos, link de acceso a cursos virtuales
en temas especificos, las cuales pueden visualizar y avanzar libremente por autogestion, sin
restriccion o requisito.

Asi mismo, hay dos pestafias que son evaluativas asi:
e ‘La evaluacion de gestion del conocimiento valora la apropiacién de los temas la cual
deben contestar y superar la nota.
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e La evaluacién de la capacitacion, valora la experiencia de aprendizaje con este curso

Encontraran las pestafias de certificacion, la cual se obtiene toda vez culmine y envie las 2
evaluaciones anteriores, luego al descargar y subir el certificado al link, queda finalizado el
proceso.

Encontraran también |la pestafia de material de consulta, en los ejes tematicos, la cual
pueden revisar o apropiar de acuerdo al interés del colaborador.
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METODOLOGIA

Los prestadores de servicio deberan de caracter obligatorio descargar el certificado que

emite la  plataforma y subirlo  al formulario a través del  link
htips:#/docs.google com/forms/d/e/ I FAIpOLSd VKN VRS WiMenh41109v0nb-1n0 SwHXmLg0WueD2oguATaQ/viewlorm

en calidad de evidencia de haber desarrollado su curso, este link se encuentra incorporado
en la misma plataforma. ‘

El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional al finalizar el mes
a traves de correo electronico enviara a cada responsable y jefe de unidad de apoyo de
cada organismo un estadistico del comportamiento del desarrollo del curso.

Teniendo en cuenta la relevancia del curso de induccién para con el optimo resultado tanto
del objetivo institucional, como de los indicadores y la misionalidad, se solicita a los jefes de
unidad de apoyo de los organismos del Distrito Especial o a quien haga sus veces,
implementar las estrategias que consideren pertinentes para garantizar el cumplimiento de
esta directriz de la Subdireccion de Gestidn Estratégica del talento Humano en cuanto a:



SANTIAGO DE CALI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL

1. Realizar el curso de induccion de prestadores de servicio convocados en las fechas y
condiciones dispuestas para ello.

2. Generar el respectivo certificado del proceso formativo y cargarlo a la carpeta dispuesta
para ello.

Es responsabilidad de cada organismo difundir la presente convocatoria a toda su
poblacion objetivo, validar con sus prestadores de servicio la obligatoriedad de haber
realizado el curso virtual en la forma y tiempo destinado para ello, realizar el respectivo
seguimiento y garantizar que los prestadores de servicio inscritos, efectivamente se hayan

certificado en el curso dentro del mes correspondiente, alcanzando al 100% el
cumplimiento a la directriz formativa emitida por talento humano.

Agradecemos el compromiso vy recordamos tener presente las fechas

detalladas en el cronograma descrito anteriormente, asi como las recomendaciones
brindadas.

Atentamente,

(L'éba.-o{ 5. C:M)"“-’UO

CLAUDIA PATRIEIA CHARRIA RIVERA
Subdirectora de Departamento Administrativo
Subdireccién de Gestidn Estratégica del Talento Humano.

Proyecld: Clara Yazmilo Rodriguez Redriguez -Contratista
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