INFORME ACCIONES EMPRENDIDAS EN VIRTUD DE LA INDUCCION
ESPECIFICA EN PUESTOS DE TRABAJO Il SEMESTRE DE 2025
Febrero 20 de 2026

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional y la
Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano, a través del Proceso
Gestion y Desarrollo Humano, Subproceso Capacitacion y Estimulos, como
responsables de la planeacion y administracion del Talento Humano, con el fin de
facilitar la adaptacion e integracion del nuevo servidor publico a la organizacién y
a su puesto de trabajo, imparten directrices a los organismos para efecto de realizar
la induccion especifica en los puestos de trabajo.

En virtud de ello, con el fin de realizar seguimiento al estado de adaptacién real de
los servidores publicos vinculados durante el segundo semestre de 2025 y
establecer los avances respecto a los resultados obtenidos en la aplicacién de la
induccion especifica en puestos de trabajo, de manera atenta solicitamos a los
organismos adelantar el ejercicio y remitir el reporte de las acciones adelantadas
en cada uno de los items expresados a continuacion.

1. Contactar a los servidores publicos vinculados a su organismo, con el animo de:
e [Establecer relaciones interpersonales en el organismo

e Dar a conocer la persona responsable de su acompafiamiento

e Definir el rol que va a desempefiar

e [dentificar el proceso que va apoyar

e (Conocer quién es su jefe inmediato

2. El procedimiento de induccién cumple con un proceso formativo inicial, en el

cual se ambienta y suministra informacion necesaria acerca de la entidad a la cual

se incorpora nuestro servidor publico. Desde esa perspectiva se requiere enfatizar

al interior de los organismos sobre:

e [Las actividades y responsabilidades (Manual de funciones)

e Funciones en pro de la mision y el impacto del Organismo dentro de la
Administraciéon

e FEsquemas, equipos y dinamicas de trabajo, novedades administrativas.

e Contactos claves como el CTO, EDL, ETG, ETA. Instancias jerarquicas

e (ultura organizacional. (sistema de remuneracién, compensacion, bienestar,
incentivos, valores institucionales, comité de convivencia, medios de
comunicacion entre otras)
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3. Aspectos de distribucion fisica, asignacion de espacios de trabajo y ergonomia.
Es necesario emprender las acciones pertinentes para dar solucion a los aspectos
fisicos que deben disponerse para el ejercicio de las funciones como:

e Asignacion de puesto de trabajo y dotacion de escritorio, silla propia, descansa
pies.

e Proporcionar los equipos de trabajo como computadores, discos duros,
aplicativos, sotfware

e Insumos generales y papeleria.

4. En lo pertinente a los procesos de capacitaciéon informal o de desarrollo integral

Compartir el conocimiento desde la experiencia

Técnicas de archivo y gestion documental, tablas de retencion
Sistema general de informacién y comunicacion

Asignacion de correo institucional y ORFEO

Forma de consulta en intranet y pagina web de la Alcaldia.

5. Clima Laboral

Propender en el marco del conocimiento de la Administracion y de
adaptacion

Generar espacios de reconocimiento fisico y talento Humano (compafieros)
Buen manejo de las relaciones interpersonales

Buen proceso comunicacion: abierta, flexible

Pautas de trabajo en equipo

Uso de lenguaje claro, comprensible en el contexto de la cultura
organizacional

Incorporar al servidor en reuniones, capacitaciones, charlas, talleres,
innovaciones, lluvias de ideas

Comunicar las diversas situaciones administrativas

Los demas aspectos que se consideren pueden ser vitales para facilitar y
acercar

al nuevo servidor al ambiente propicio laboral.

6. Establecimiento de los compromisos laborales.

Proyecto y elaboré: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos
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Una vez superada la etapa de inducciéon, en cumplimiento de las directrices
emitidas por el Subproceso de Administracion de los Sistemas de Evaluacion del
Desempefio Laboral, es necesario establecer de mutuo acuerdo los objetivos y
compromisos laborales que sean alcanzables, realizables, evidenciables y
contribuyan al cumplimiento de las metas institucionales del organismo y los
acuerdos de gestion segun aplique.

En virtud de las premisas anteriores, El Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion Institucional y la Subdireccion de Gestion Estratégica del
Talento Humano proyecta y elabora la circular N°4137.040.3.4.187.000098 con
radicado No.: 202641370400000984 de enero 08 de 2026, en la cual se solicita a
los jefes de unidad de apoyo a la gestion o quien haga sus veces, realizar el
ejercicio para efecto de dar respuesta a cada uno de los items detallados
anteriormente, a través del formulario Google con el enlace
https:/forms.gle/koQisdKJsdNfxXPG8 en el cual pueden incorporar cada una de las
gestiones realizadas e informar al subproceso Capacitacion y Estimulos, a mas
tardar el 15 de agosto de 2025, las acciones emprendidas frente a la induccién
especifica en el puesto de trabajo, en las vinculaciones de Julio-Diciembre de
2025.
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Acciones Emprendidas en Virtud de la Induccién Especifica en Puestos de Trabajo @“)
SANTIACD D€ CAL

Subproceso Capacitacién y Estimulos

Al desplegar la lista de cada organismo en el formulario, se detall¢ la base de datos
de las personas sobre quienes de manera general deben consignar la percepcion y
se esper¢ el contar con la disposicién necesaria por parte de las directivas y partes
relacionadas responsables al proporcionar las soluciones adecuadas, para que las
anteriores premisas se aplicaran de manera acertada e inmediata a todos y cada
uno de los servidores publicos que se vincularon mes a mes a nuestra entidad,

Proyecto y elaboré: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos
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propendiendo con ello forjar una instancia més humana, motivadora e idonea para
el desarrollo del servidor publico, alineada con la busqueda constante de altos
estandares de calidad en nuestros productos y servicios.

Una vez vinculado el servidor publico era responsabilidad de cada organismo al
cual se asigna, propender por el desarrollo, la estabilidad, la asignacién de recursos
fisicos, materiales y humanos, para el ejercicio 6ptimo de su labor.

CARGO TOTAL
AGENTE DE TRANSITO | 50
ASESOR '
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CORREGIDOR

DIRECTOR

DIRECTOR TECNICO

INSPECTOR DE POLICIA

JEFE DE OFICINA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

SECRETARIO DE DESPACHO

SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBSECRETARIO DE DESPACHO

TECNICO OPERATIVO

Suma total 136
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w
o
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Organismo Julio
Diciembre
Departamento Administrativo De Contratacién Publica 4
Departamento Administrativo De Control Interno 1
Departamento Administrativo De Desarrollo E Innovacion Institucional

Departamento Administrativo De Gestiéon Del Medio Ambiente

Departamento Administrativo De Gestidn Juridica Publica

Departamento Administrativo De Hacienda Municipal

Departamento Administrativo De Tecnologias de la Informacion y Las Comunicaciones
Despacho Alcalde

Secretaria de Bienestar Social

Secretaria de Cultura

Secretaria de Educacion

Secretaria de Gestion del Riesgo De Emergencias Y Desastres

Secretaria de Gobierno

-
RN

SN Y IF N N N N O S N

Proyecto y elaboré: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos



INFORME ACCIONES EMPRENDIDAS EN VIRTUD DE LA INDUCCION
ESPECIFICA EN PUESTOS DE TRABAJO Il SEMESTRE DE 2025
Febrero 20 de 2026

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

Secretaria de Infraestructura 3
Secretaria de Movilidad 66
Secretaria de Paz Y Cultura Ciudadana 2
Secretaria de Recreacion Y Deporte 4
Secretaria de Salud 1
Secretaria de Seguridad Y Justicia 11
Secretaria de Turismo 1
Secretaria de Vivienda Social y Habitat 4
Unidad Administrativa Especial de Proteccion Animal 1
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos Municipales 2
Unidad Administrativa Especial Estudios Takeshima 1
Suma total 136

Mes de vinculacién

MES | Ne
JULIO 8
AGOSTO 11
SEPTIEMBRE 19
OCTUBRE 24
NOVIEMBRE 65
DICIEMBRE 9
Suma total 136

De 23 organismos convocados 22 de ellos dieron cumplimiento, equivale al 95.65%

La secretaria de Cultura No diligencia porque corresponde su incorporacion a una
Pasante de Judicatura.

La Secretaria de Educacién, a pesar de las multiples solicitudes no diligencio la
herramienta.

Proyecto y elaboré: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos
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Organismo

Secretaria  de
Gobierno
Departamento
Administrativo
de Planeaciéon
Municipal

Unidad
Administrativa
Especial Teatro
Municipal
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se realizdé el proceso de
acompafiamiento al  servidor
publico para indicarle el rol a
desempenar, el proceso para el
cual fue contratado y apoyara, y
asi mismo quien seria su jefe
inmediato, esto con el fin de que
tenga el conocimiento sobre su
cargo y su correcta ejecucion.

Si se realizd la entrega por parte
de la directora técnica anterior, y
se realizo la presentacién de
todos los miembros del equipo de
trabajo, por procesos, dando a
conocer las actividades globales
que desarrollan.
Conoci6 el responsable de su

acompafiamiento, siendo la
profesional  universitaria ~ del
proceso administrativo,

supervisora de los contratos de
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SI

los servidores recibieron la
correcta informacién de los
procesos formativos.

- El servidor publico tuvo
cumpli¢ con el acceso a la
informacién , sobre sus
actividades

responsabilidades (Manual
de funciones) que deben
acompafiar el acta de
posesion.

- Funciones en pro de la
misiéon y el impacto del
Organismo dentro de la
Administracion, estan

que el organismo ha asignado e
lementado para el normal
desempeiio del nuevo servidor (ver
contexto del enunciado)

Indique las condiciones de trabajo
imp

SI

se le asigna a los servidores
nuevos su puesto de trabajo,
dotacion, su silla, escritorio
y descansa pies, asf mismo
se le suministra el equipo de
trabajo cémputo y sus
demads aplicaciones, y lo
deméas como papeleria.

‘El servidor publico recibid
la oficina de Direccién para
el desarrollo de sus
funciones.
- Asignacion de puesto de
trabajo y dotacion de
escritorio, silla propia; no se
le realizo entrega de
descansa pies.
Asignacion equipo de
computo completo marca
HP, con teclado, mouse y

Describa si a los servidores publicos
asignados a su organismo se les indico el
acceso a los medios de comunicacion
institucional y si han sido formado en los
programas transversales institucionales de
manera presencial o virtual (ver referente
de esta seccion)

SI

A los servidores se les
asigna, se les capacita
para que hagan uso de
los medios de
comunicacién

institucional de
manera  virtual y
presencial.

El servidor publico
tiene acceso al curso
de induccién que la
Alcaldia desarrolla a

traveés de la
plataforma

MODDLE, donde se
encuentran temas
generales como:
Compartir el
conocimiento  desde
la experiencia;

os los temas
bilidad del

propios de la cultura institucional como , valores,

el
que caracteriza al Distrito, por tanto al
organismo, asi como si se brindaron los espacios
necesarios para motivar al servidores a brindar
P

r

iay

y con sus
enunciado anteriormente)

<o g
la
equipo de trabajo.(Tener en cuenta el contexto

decisiones, explicar el tipo de liderazgo, el

Comente si el organismo abordé con su nuevo
ideas y opiniones para una acertada toma de

t)

normas y reglas que defi
-

SI

se incorporo al servidor con
toda la misionalidad del
departamento, lo  que
SOMOS y a que apuntamos
de la misma manera se
generaron espacios para
charlas, capacitaciones, y
participacién en diferente
espacio del departamento.

El servidor publico ha
tenido acceso a la
informacion requerida para
el desarrollo de sus
actividades.

Por parte de la Alcaldia se
disponen herramientas para
el conocimiento de la
Administracion 'y de
adaptacion.

Generar espacios de

Proyecto y elaboré: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos
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SI
el organismo
cumplié con los
COmMpromisos
gerenciales, las
directrices, el
proceso de
inducciéon y los
sistemas de
evaluacion de
desemperio,

concertacion  de
acuerdos y demds.
Se le indico al
servidor  publico
que, con su rol de
Evaluador en el
proceso de
Evaluacién de
Desempefio

Laboral, debia
tener presente los
COmpromisos

laborales de las
cuatro (4)
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los prestadores de servicio que al
momento tenfan vinculacién con
la entidad.
El rol que desempefia fue claro, y
era acorde a las funciones del
cargo.

El proceso a apoyar es Gestién
Cultural.

El jefe inmediato es la Secretaria
de Cultura.

enmarcadas en el Acuerdo
055 de 1999 y en el Decreto

0203 de 2016.
- Esquemas, equipos y
dindmicas de trabajo,

novedades administrativas:
Se dieron a conocer por
medio de presentacién en
PowerPoint y exposicion de
cada miembro del equipo
de trabajo y se le brindo
informacion  de  como
recibia el puesto de trabajo,
€en cuanto a contrataciéon en
ejecucion 'y  procesos
licitatorios.

- Contactos claves como el
CTO, EDL, ETG, ETA.
instancias jerérquicas:
informacion que aplica para
la entidad, como los
responsables de  EDL
Evaluacién de Desempefio

Laboral, ETG  equipo
Técnico de Gestion
(Calidad), ETA  Equipo

Técnico de Archivo, manejo
de instancia, datos abiertos
y equipo de Rendicion de
Cuentas.

Cultura organizacional.
(sistema de remuneracion,

compensacion,  bienestar,
incentivos, valores
institucionales, comité de
convivencia, medios de

comunicacion entre otras):
Esta informacion hace parte
del programa de
Reinduccién de la Alcaldia.

pad mouse, NUEVoS.
- Se entregan los insumos

generales 'y  papeleria
requeridos para el
desarrollo de sus
actividades.

Técnicas de archivo y
gestion  documental,
tablas de retencion;
Sistema general de
informacion y
comunicacion.

Se le asignd correo
institucional para su
uso y ORFEO
DESPACHOTEATRO,
el cual es manejado
por su secretaria.
Tiene conocimiento
para consulta en
intranet y pagina web
de la Alcaldia.

reconocimiento  fisico y

talento Humano
(comparieros):  se  han
generado muy buenos

espacios con el equipo de
trabajo.

Buen manejo de las
relaciones interpersonales:
se han llevado a cabo
reuniones que han
propiciado  muy  buen
ambiente.

Buen proceso
comunicacion: abierta,
flexible: En las mesas de
trabajo se permite una
buena comunicacion y se
realiza  retroalimentacién
continua.

Pautas de trabajo en
equipo:  Se  establecen
medios de comunicacién
interna  y tiempos de
entrega de actividades por
parte del equipo de trabajo.

Uso de lenguaje claro,
comprensible en el contexto
de la cultura organizacional:
El lenguaje es claro,
comprensible, hacia el interior,
como el que se maneja en las
diferentes  redes  sociales.

Incorporar al servidor en
reuniones, capacitaciones,
charlas, talleres, innovaciones,
lluvias de ideas: el servidor es
crucial en las citaciones a
reuniones, toma de decisiones y
definir

funcionarias de
carrera
administrativa, que

tenia el
acompafiamiento
permanente  del

facilitador asignado
y que se realizarfan
periédicamente
informes de gestion
para ser enviados a
la Subsecretaria de
Artes.

estrategias que mejores el cumplimiento de metas organizacionales. - Comunicar las diversas situaciones administrativas: de manera oportuna se brinda informacién requerida para dar solucion o

manejo

a las

diferentes

situaciones

que

se

Proyecto y elaboro: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos

presentan.



ALCALDIA DE

INFORME ACCIONES EMPRENDIDAS EN VIRTUD DE LA INDUCCION ESPECIFICA EN PUESTOS DE
TRABAJO || SEMESTRE DE 2025
Febrero 20 de 2026

SANTIAGO DE CALI

- Los demas aspectos que se consideren pueden ser vitales para facilitar y acercar al nuevo servidor al ambiente propicio laboral: Se han creado muy buenos espacios para dar solucion oportuna y
que el ambiente laboral sea el adecuado.

Departamento
Administrativo
de Control
Disciplinario de
Juzgamiento
Secretaria  de

Deporte y
Recreacién

Si

Si, el organismo realizd la
introduccion correspondiente a
los servidores publicos
vinculados. En este espacio de
bienvenida, se facilitaron

interacciones clave con el equipo
de trabajo, se offecieron
orientaciones generales sobre el
rol asignado y se socializd
informaciéon detallada sobre los
procesos en los que prestarian
apoyo. Asimismo, se garantizd

que los nuevos integrantes
comprendieran claramente sus
responsabilidades y los
procedimientos internos,

promoviendo asf una integracion
efectiva y alineada con los
objetivos institucionales.

Si

Si, los servidores publicos
participaron en procesos
formativos pertinentes 'y
estructurados, orientados a

facilitar su comprension
sobre las funciones
asignadas, las
responsabilidades del cargo
y los lineamientos
institucionales. Estas
jornadas incluyeron

contenidos sobre la cultura
organizacional, normativas
internas, canales de
comunicacion,
herramientas de gestion y
buenas  practicas  del
servicio publico.
Paralelamente, se llevé a
cabo una integracion
efectiva a los equipos de
trabajo y procesos
correspondientes,
promoviendo  relaciones
colaborativas y un sentido
de  pertenencia.  Esta
articulacién temprana
permitié una adaptacion
mas répida, fortalecié el
compromiso institucional y
favorecié el desempefio
eficiente de los servidores
dentro del organismo.

Si

El organismo asignd e
implemento condiciones de
trabajo adecuadas para
garantizar el normal
desemperio de los nuevos
servidores publicos. Cada
funcionario cont6 con un
espacio fisico apropiado,
dotado de  mobiliario
ergondémico y en buen
estado, asi como con los
equipos  tecnologicos y
herramientas  necesarias
para el desarrollo eficiente
de sus funciones.
Igualmente, se
suministraron los insumos
bésicos requeridos y se
brind6 acceso a los
sistemas y plataformas
institucionales. Estas
condiciones  permitieron
una rapida adaptacion al
entorno laboral, asegurando
un desempefio efectivo y
alineado con los objetivos
del organismo.

Si

Si, a los servidores
publicos asignados al
organismo se les
indicé oportunamente
el acceso a los medios

de comunicaciéon
institucional,
garantizando su
conexiéon con los
canales oficiales de
informacion, tanto
internos como
externos, como el
correo  institucional,
plataformas
colaborativas y
sistemas de gestion
documental.
Asimismo,
participaron en los
procesos de
formacion
relacionados con los
programas
transversales
institucionales, los
cuales fueron
impartidos tanto de
manera presencial
como virtual. Estas
capacitaciones
incluyeron tematicas
clave como

integridad, servicio al

Si

Si, el organismo abordd con
los nuevos  servidores
publicos y sus equipos de
trabajo los temas
fundamentales de la cultura
institucional, incluyendo los
valores, normas y reglas que
orientan el comportamiento
esperado en el Distrito y,
por ende, en el organismo.
Durante los espacios de
induccién y socializacién, se

promovieron principios
como la integridad, la
transparencia, el
compromiso con lo publico
y el respeto por la
diversidad.

Asimismo, se generaron

espacios participativos en
los que se motivd a los
servidores a expresar ideas,
compartir  opiniones y
contribuir activamente a los
procesos de toma de
decisiones, fomentando un
ambiente de conflanza y
colaboracion. Se destaco un
modelo  de  liderazgo
cercano,  empatico y
orientado al desarrollo del
talento  humano, que
promueve la autonomfa, la
responsabilidad individual y

Proyecto y elaboro: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos

Si

Si, en cumplimiento
de la normativa
vigente y de las
directrices

impartidas por la

Estrategia de
Desarrollo del
Liderazgo (EDL), el
organismo
socializd de
manera oportuna
los  compromisos
laborales y
acuerdos de
gestion con los
servidores
publicos. Estos
COmMpromisos
fueron establecidos
mediante un

proceso de didlogo
y concertacion,
permitiendo definir

objetivos claros,
alcanzables y
medibles, en

coherencia con el
rol asignado y las
metas
institucionales. Esta
orientacion
permitié alinear el
desempefio
individual con los
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Secretaria  de
Bienestar Social

Departamento
Administrativo
de Tecnologias
de la
Informacién y
las
Comunicaciones

Se hicieron éstas actividades
durante el proceso de induccion.

Si. Se present¢ al servidor publico
ante el organismo, indicandole el
responsable de su
acompafamiento, su rol, el
proceso a apoyar y el jefe
inmediato.

Los servidores publicos
fueron informados de los
aspectos mencionados en
el punto 2.

Si. Se realizé la induccién
correspondiente,
explicando actividades y
responsabilidades del cargo,
funciones en pro de la
mision institucional,
esquemas y dindmicas de
trabajo, contactos clave y
cultura organizacional.

Los servidores publicos
tienen asignado puesto de
trabajo, dotacion,  silla,
computador, No se entregd
el descansa pies, de resto se
hizo la entrega.

Si. Se asignd puesto de
trabajo con escritorio, silla,

computador, insumos de
oficina y demas
herramientas  necesarias

para el desarrollo de sus
funciones.

ciudadano, cultura
organizacional, uso de
herramientas digitales
y normativas internas,
promoviendo asi una
comprension  integral
del  funcionamiento
institucional y
fortaleciendo sus
competencias para un
desempefio coherente
con los lineamientos
del organismo.

Se asignd el correo
institucional, el
usuario de Orfeo, la
forma de consulta en
intranet y pagina web
de la Alcaldia.

Si. Se indico el acceso
a los medios de
comunicacion

institucional, se asigno
correo institucional y
ORFEQ, y se brindo

orientacion sobre
programas
transversales de

forma presencial y
virtual.

el trabajo en equipo como
pilares para alcanzar los
objetivos institucionales.
Estas acciones fortalecieron
la cohesién del grupo y
consolidaron una cultura
organizacional alineada con
los propositos del servicio
publico.

Se hicieron éstas
actividades.
Si. Se socializaron los

valores, normas y reglas
institucionales, fomentando
la integracién con el equipo,
el trabajo en conjunto, la
comunicaciéon abierta y la
participacién en espacios
de formacion y reuniones.

Proyecto y elaboro: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos

propdsitos
estratégicos del
organismo,
promoviendo  la
corresponsabilidad,

la rendiciéon de
cuentas y el

seguimiento
efectivo de los
resultados.

Se hizo la

Concertaciéon  de
los  compromisos
gerenciales de los
servidores publicos
Krysthian ~ David
Ramirez y Clara
Inés Torres, para el
secretario de
Despacho  Flavio
José Carabali no
aplica el Acuerdo
de Gestion.

Si. Se establecieron
los  compromisos
laborales y
acuerdos de
gestién de acuerdo
con las directrices
impartidas por
EDL, garantizando
que fueran
alcanzables y
alineados con las
metas
institucionales.
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Turismo
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el  organismo  realizd la
introduccion a la servidora
publica, en cuanto al rol que va a
desempefiar

SI

Se especifico el rol a desempenar
de cada uno, informando el
proceso del cual estaria a cargo e
informando que el jefe inmediato
seria la directora técnica

Si

la servidora publica recibio
proceso formativo inicial,
tuvo  Contactos claves
como el CTO, EDL, ETG,
ETA. instancias jerarquicas

SI

A los funcionarios se les
informo sobre su manual de
funciones, se present6 al
equipo de trabajo del cual
iba a estar a cargo y se

inform6 los respectivos
contactos  ante  algun
requerimiento.

Si

Se le asignd puesto de
trabajo y dotacién de
escritorio, silla  propia,
descansa pies, computador
y demas implementos de
trabajo

SE LE ASIGNO OFICIONA
CON DOTACION DE
MUEBLES, EQUIPO DE
COMPUTO Y PAPELERIA
A cada funcionario se le
asignd su puesto de trabajo,
con su respectivo equipo de
computo. se indicd el
procedimiento para solicitar
los insumos de papeleria.

Si

a la servidora publica
se le asignd correo
institucional y
ORFEO y la forma de
consulta en intranet y
pégina web de la
Alcaldia, se le indico
el acceso a los medios

de comunicaciéon
institucional
SI

A cada funcionario se
le asign6 correo
institucional y usuario
de Orfeo, se dio
capacitacion  sobre
tablas de retencion,
produccion
documental, asi
mismo se explico el
acceso a Daruma
como medio de
consulta para
documentos, formatos
y procedimientos de
la entidad.

Si

el organismo abordd con la
nueva servidora publica
temas como buen manejo
de las relaciones
interpersonales, buen
proceso comunicacion:
abierta, flexible, Uso de
lenguaje claro,
comprensible en el contexto
de la cultura organizacional,
Comunicar las diversas
situaciones administrativas

SI

Sise abordaron los temas de
cultura institucional; desde
el inicio se han creado
diferentes espacios en los
cuales se puede dialogar y
compartir ideas y opiniones

frente a las distintas
problematicas y
necesidades de las

responsabilidades asumidas
por el cargo.

Si es un funcionario de
carrera con toda la
experticia y desde la
secretaria de Turismo se le
brindo la  informacion
correspondiente al proceso.
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El organismo indicé
en cumplimiento
de la  norma
establecida y las
directrices
impartidas por
EDL, los
Ccompromisos
laborales 'y los
acuerdos de
gestion
oportunamente
estableciendo los
Ccompromisos
laborales

SI

Se concertaron los
compromisos  de
cada funcionario de
acuerdo a su

manual de
funciones,
indicando las
directrices  dadas
para la evaluacion
de desempefio
laboral.

Si. Con el
funcionario se
establecieron  los
compromisos que
fueron aprobados y
subidos a la
plataforma
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Si se realizo la induccién ante el
organismo, teniendo en cuenta las
premisas mencionadas

Si, el organismo realizd una
completa y estructurada
introduccion del servidor publico
a la entidad, abarcando todos los
aspectos.

Se desarrollo de la siguiente
manera:

Se llevé a cabo un proceso de
induccién donde se le present6 la
estructura jerérquica, las
dindmicas de trabajo y los
contactos clave (CTO, EDL, ETG,
ETA) para facilitar su orientacion
dentro de la entidad.
Se le familiarizé con la cultura de
la organizacion, incluyendo el
sistema de remuneracion, los
programas de bienestar, los
valores institucionales y los
canales de comunicacién interna.
Se gestiono su integracién con los
compafieros, promoviendo el
buen manejo de las relaciones
interpersonales y asegurando su
participacion en reuniones y
actividades de equipo desde el
inicio.

Se le proporcioné la formacion
necesaria sobre los sistemas de
informacion como el correo

Se llevd a cabo esta
actividad, de acuerdo al
ambito enunciado

Si, todos los servidores
publicos que se integran al
organismo  reciben  un
completo  proceso  de
induccién y reinduccion,
conforme a la normativa
vigente. Este proceso estd
disefiado para
familiarizarlos  con la
entidad y su nuevo rol
Durante la induccién, se
presenta la  estructura
organizacional ~ completa,
explicando las instancias
jerarquicas y las lineas de
comunicacion. Se facilita el
contacto con roles clave
como el CTO, EDL, ETG y
ETA  clarificando  sus
funciones y como
interactuar  con ellos.
Se explican detalladamente
las dindmicas de trabajo del
equipo, los procedimientos
para gestionar novedades
administrativas y los flujos
de comunicacion
establecidos para garantizar
una operacion eficiente.
Se introduce al nuevo

TRABAJO || SEMESTRE DE 2025
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Se hace entrega de puesto
de trabajo y equipos de
trabajo necesarios para sus
labores

El organismo garantiza
condiciones de trabajo
optimas y ergondmicas
para el adecuado
desempefio de las
funciones de todos sus

servidores, cumpliendo con
las normativas del Sistema
de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-
SST).

Para cada nuevo servidor,
se han implementado las
siguientes acciones:
Se ha asignado un puesto de
trabajo individual y
debidamente equipado.
Esto incluye un escritorio
adecuado, una silla
ergonomica para asegurar
una postura correcta y
prevenir riesgos laborales.
Se ha proporcionado un
computador (de escritorio o
portatil segun el rol) con las
especificaciones  técnicas
necesarias para sus labores.
Adicionalmente se garantiza
el acceso y las licencias
para todos los aplicativos y

Se le da explicaciéon
pertinente a
Formacion
Institucional, segin el
referente dado

Si, se ha garantizado

que todos los
servidores  publicos
tengan acceso a los
medios de
comunicacién

institucionales y

reciban la formacién
necesaria en los
programas
transversales de la
entidad.

A cada nuevo servidor
publico se le asigna
una cuenta de correo
institucional 'y un
usuario  para el
sistema de gestion
documental ORFEO.
Se brinda una
capacitacion
detallada sobre el uso
correcto y eficiente de
ambas herramientas.
Se explica las técnicas
de archivo, la
importancia y
aplicacion de las
Tablas de Retencién
Documental (TRD), y

Se realizd socializacion
sobre todos los temas de
Clima y Cultura
Organizacional

El organismo ha abordado
activamente la integraciéon
del nuevo servidor publico
en la cultura institucional,
promoviendo un ambiente
de colaboracion y respeto.
Desde el inicio, se
comunican claramente los
valores, normas y reglas que
definen el comportamiento
esperado dentro de la
Administracion  Municipal.
Se presentan formalmente a
los nuevos comparieros,
facilitando el
reconocimiento del talento
humano y la creacion de
lazos profesionales.
Se promueve un proceso de
comunicacion de liderazgo
para crear una participacion
activa, en reuniones,
asimismo se le informa que
los  servidores  puedan
aportar ideas y opiniones
que contribuyan a la toma
de decisiones.
Se establecen pautas claras
para el trabajo en equipo,
fomentando la colaboracién

Proyecto y elaboro: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos

INFORME ACCIONES EMPRENDIDAS EN VIRTUD DE LA INDUCCION ESPECIFICA EN PUESTOS DE

dispuesta por la
Comision Nacional
del Servicio Civil

Se explica de forma
detallada todo lo

referente ala EDLy
acuerdos de
gestion

Si, el organismo ha
cumplido
rigurosamente con
la normativa
establecida y las
directrices
impartidas por el
area de Evaluacion
del  Desempefio
Laboral (EDL).
Una vez finalizado
el periodo de
induccién y el de
prueba, se lleva a
cabo una reunion
formal entre el
evaluador y el
servidor evaluado.
En este espacio, se
establecen de
mutuo acuerdo los
compromisos
laborales para el
periodo de
evaluacién.  Estos
compromisos  son
disefiados para ser
alcanzables,
medibles y
verificables,
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Secretaria  de
Salud

institucional y ORFEOQ, asi como
en los procesos transversales
clave, como la  gestién
documental.

La introduccion de los nuevos
servidores publicos se realizod de
manera integral para asegurar su
correcta adaptacion tanto a sus
funciones especificas como al
entorno laboral y la cultura de la
Administracion Municipal.

Si se le realiza al Servidor Publico
una induccion especifica para
explicarle los  procesos y
procedimientos que se manejan
al interior del organismo.

servidor en la cultura de la
organizacion. Esto incluye
los programas de
compensacion y bienestar,
y los incentivos existentes.
Ademas, se socializan los
valores institucionales, el rol
del Comité de Convivencia
Laboral y se presentan los
canales de comunicacion
interna oficiales.
La integracién al equipo es
una prioridad, por lo que se
realizan actividades
especificas para asegurar
que el nuevo miembro se
sienta acogido y
comprenda su papel dentro
del engranaje del equipo y
de la  Administracion
Municipal.

SI los Servidores Publicos
que han ingresado al
organismo recibieron
induccién de los procesos
especificos de la secretaria
de Salud.

software institucionales
indispensables  para  su
funcion.

El servidor tiene a su
disposiciéon  todos  los
insumos  generales de
oficina y papeleria
necesarios para el
desarrollo de sus tareas
diarias, los cuales son

gestionados y
suministrados a través de
los canales internos
correspondientes.

El Servidor Publico que
ingresa al organismo se le
asignan todos los insumos
necesarios para disponerse
para el ejercicio de sus
funciones

el manejo del sistema
de correspondencia.
Se explica cémo
consultar informacion
relevante a través de
la intranet y la pagina
web de la Alcaldia,
asegurando que el
servidor conozca los
canales oficiales para

mantenerse
informado.

Se manifiesta una
cultura de
transferencia de

conocimiento, donde
se indica a algunos
funcionarios con méas

experiencia
comparten los
conocimientos
necesarios para el

desarrollo de su
funciones

Si, a los servidores
publicos se les indicod
el acceso a los medios
de comunicacién
institucional a través
de la asignacién de
cuentas de correo
electrénico y el
acceso a la plataforma

de intranet, con
informacion clara
sobre su uso en la
induccién del

personal, se les asigno
el correo institucional
y Orfeo ,se les indica
que en la plataforma
Daruma se suben las

y el buen manejo de las
relaciones interpersonales,
al mismo tiempo, se impulsa
la  autonomia 'y la

responsabilidad  individual
en la ejecucion de las tareas
asignadas.

Se asegura la inclusién de
los nuevos  servidores
publicos en todas las
actividades relevantes de
los equipos, como
reuniones o capacitaciones,
para acelerar su proceso de
adaptacion y sentimiento de
pertenencia.

Si durante la induccion se le
abordo los temas al
Servidor Publico como los
valores, normas y reglas, se
le comunico las diversas
situaciones administrativas,
se le indica que se generan
espacios de reconocimiento
fisico y talento Humano.

Proyecto y elaboro: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos

asegurando  que
estén alineados con
sus funciones, con
las metas
institucionales del
organismo y los
planes estratégicos
del Distrito. Para los

cargos de nivel
directivo, se
formalizan
igualmente los
acuerdos de
gestion
correspondientes,
todo dentro de los
plazos y
procedimientos
establecidos por el
Departamento
Administrativo  de
Desarrollo e
Innovacion
Institucional.

si se cumplieron
con los requisitos
de la norma y las
directrices de EDL,
que incluyen plazos
para la
concentracion  de
compromisos y la
evaluacion del
desemperio laboral,
fueron entregados
todos en los
tiempos
establecidos.
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Departamento
Administrativo
de Control
Disciplinario
Interno

Departamento
Administrativo
de Gestion
Juridica Publica

Si realizo induccién especifica,
por medio del personal, referente
a acciones y actividades dentro
de un proceso disciplinario y
actividades  del  organismo
respecto  a su misién, se
establecié una persona para su
consulta referente a actuaciones
disciplinarias que realiza el
organismo, dentro del proceso
control disciplinario.

Si se realiza induccion

Se le informo por medio de
personal designado,
referente a las acciones,
actividades y funciones a
realizar en cumplimiento de
la misién del organismo,
informacion del personal,
para atender cada uno de
sus solicitudes, necesidades
e inconvenientes, dentro del
desarrollo de sus
actividades, funciones.

Los servidores
reciben procesos
formativos, funciones,
procedimientos, equipos de
trabajo y sistemas de
informacion utilizados.

publicos

Se le asigno un espacio, con
su puesto de trabajo, con su
PC , bajo los lineamientos
del DATIC, y demaés
elementos de apoyo para su
trabajo, como el personal
que le apoyaria en sus
necesidades

Se asigna el puesto de
trabajo, se verifica conexion
de Internet, se asignan
claves de acceso al sistema
a utilizar, se entrega
incrementos de  oficina
requeridos

memorias
institucionales de las
capacitaciones.

Se le asigno un correo
institucional, sistema
de gestion
documental (ORFEO)
, fue invitada a
participar en  los
comités de valoracion

de quejas, comité
juridico, donde se
fortalecia en
conocimientos y

actuaciones, para las
diferentes actuaciones

disciplinarias, dentro
de los  procesos
disciplinarios del
organismo
(expedientes
disciplinarios).
A los  servidores

publicos se le realiza
induccién y rendicion

en el sistema de
informacion

documental 'y los
medios de

comunicacion con
que cuenta la entidad

Participo en los comités de
valoracion de  quejas,
comité juridico, donde se
relaciond con los
comparieros de trabajo,
para trabajos en equipo,
buen manejo de relaciones

interpersonales, buena
comunicacion  con  sSus
comparieros, presta a

colaborar en las actividades
a realizar, cumplimiento de
sus actividades, una
comunicacion  clara
efectiva en lenguaje claro,
adaptabilidad rapida acorde
a las  funciones  del
organismo,  apoyo  en
actividades como la gestion
del conocimiento.

Se estan realizando
actividades de
fortalecimiento  de las
relaciones interpersonales y
cultura organizacional

Proyecto y elaboro: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos

Se realizo de forma

conjunta la
concertacion de los
Compromisos
funcionales y
comportamentales,
los cuales fueron
aceptados

Se concretaron los

compromisos
funcionales y
comportamentales

con los servidores
publicos de carrera
administrativa  de
manera oportuna, e

igualmente se
concretaron los
acuerdos de
gestion con los
gerentes  publicos
para la vigencia
2025
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La secretaria de Despacho Mabel
Lara se presentd junto con los
Subsecretarios de  Despacho
Felipe Salcedo y Maria Fernanda
Arteaga  ante  todos  los
funcionarios: De Planta vy
Contratistas, sabiendo de
acuerdo con los Decretos de
Nombramiento y Acta de
Posesiéon, el proceso y/o
subproceso que cada uno iba a
apoyar y conociendo quien es el
jefe inmediato de cada uno: de la
secretaria de Despacho es el
Alcalde y de los Subsecretarios
de Despacho es la secretaria de
Despacho.

Los Servidores Publicos
conocieron el Manual de
Funciones, las funciones del

organismo y de cada
Subsecretaria de acuerdo
con el Decreto
Extraordinario No.
411.0.20.0516 del

28/09/2016, los Equipos de
Trabajo que cada uno tiene,
el personal de Planta
adscrito a la SDE indicando
el proceso transversal que
maneja y el personal clave
de cada proceso: como
CTO, CTG, ETA, se
incluyeron en el chat de la
SDE, la Jefe Mabel cre¢ el
chat de Gestores, se les
hablo sobre el pago
oportuno  mensual, en
promedio los 27 de cada

Como nivel directivo del
organismo, cada uno tiene

su oficina: secretario de
Despacho y los
Subsecretarios de
Despacho, dotada con

escritorio, silla, bario, sala de
juntas, implementos de
trabajo, aire acondicionado.

Los Directivos
nombrados en la
Secretaria, venian de
otros organismos:
como Turismo vy
Secretaria de
Gobierno, por lo tanto,
ya tenian
conocimiento de
gestion  documental,
TRD, sistema de
informacion y
comunicacion y la
forma de consultar en
la intranet y la pagina
web de la Alcaldia. Se
actualizé el directorio

activo y les
trasladaron los
usuarios de correos
institucionales y
Orfeos.

Se les recordd sobre los 7
Valores Institucionales y la
Politica de Gestion FEtica
con que cuenta la Entidad, y
como personal del nivel
directivo que pertenecen la
importancia del liderazgo,
motivacién, trabajo en
equipo, comunicacién
efectiva asertiva que se
debe tener dentro del
organismo

mes, las primas, vacaciones,
intereses, beneficios de la
Tiquetera emocional,
instancia web, etc

Ala Secretaria de Despacho Mabel Lara se le mencioné que es la jefe directa de 8 personas de planta de carrera administrativa y uno de provisionalidad que pertenecemos a los procesos transversales
como Talento Humano, Seguridad Social Integral, Liquidaciones Laborales, Juridica, Financiera, ABIMA y Gestién Documental, la cual es evaluada en el Proceso de Evaluacion de Desempefio
Laboral, y que es la superior jerarquica de los 2 Gerentes Publicos, que son los Subsecretarios, los cuales concertan los compromisos gerenciales a través de los Acuerdos de Gestion de la nueva
herramienta 4.0 y al Sub Felipe se le informo que tiene a cargo dos servidoras de carrera administrativa. Tanto a la jefe Mabel como a Felipe fueron registrados en la plataforma de EDL en el rol de

evaluadores.

Secretaria de = Si Si Si. Se les asigno su puesto = Si Si Si
Gestién del de trabajo dotado de

Riesgo, escritorio, silla, equipos de

Emergencias y computo, etc.

Desastres

Proyecto y elaboro: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos
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Si, se realiz6 empalme al recibir
puesto de trabajo con cada
funcionario, indicandoles sus
responsabilidades

Si, el organismo realizd una
completa y estructurada
introduccion del servidor publico

a la
entidad, abarcando todos los
aspectos.

Se desarrollo de la siguiente
manera:

Se llevé a cabo un proceso de
induccién donde se le present6 la
estructura jerérquica, las
dindmicas de trabajo y los
contactos clave (CTO, EDL, ETG,
ETA) para facilitar su orientacion
dentro de la entidad.
Se le familiarizé con la cultura de
la organizacion, incluyendo el
sistema de remuneracion, los
programas de bienestar, los
valores institucionales y los
canales de comunicacién interna.
Se gestiono su integracién con los
comparneros, promoviendo el
buen manejo de las
relaciones  interpersonales y
asegurando su participacién en

si, las actividades 'y
responsabilidades del
manual de funciones, asi
como los aspectos
relacionados con la mision
institucional, esquemas de
trabajo, contactos claves y
cultura organizacional, se
encuentran  debidamente
atendidos y en coherencia
con los lineamientos del
Organismo, en la Reunion
de empalme y diferentes

capacitaciones que se
realizan de manera
informativa

Si, todos los servidores

publicos que se integran al
organismo  reciben  un
completo  proceso  de
induccién y reinduccion,
conforme a la normativa
vigente. Este proceso esté
disefiado para
familiarizarlos  con la
entidad y su nuevo rol
Durante la induccién, se

presenta la  estructura
organizacional  completa,
explicando las

instancias jerarquicas y las
lineas de comunicacion. Se
facilita el contacto con roles
clave

como el CTO, EDL, ETG y

ETA  clarificando  sus
funciones y como
interactuar  con  ellos.

Se explican detalladamente
las dindmicas de trabajo del
equipo, los procedimientos
para

Confirmo que la asignacién
del puesto de trabajo, la
dotaciéon  correspondiente
(escritorio, silla y descansa
pies), asi como los equipos
de trabajo, aplicativos y los
insumos generales
requeridos, se encuentran
debidamente garantizados.

El organismo garantiza

condiciones de trabajo
oOptimas 'y ergonomicas
para el adecuado
desempefio de las

funciones de todos sus
servidores, cumpliendo con
las normativas del
Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).
Para cada nuevo servidor,
se han implementado las
siguientes acciones:
Se ha asignado un puesto de

trabajo individual y
debidamente equipado.
Esto incluye un
escritorio adecuado, una
silla  ergonomica  para
asegurar  una  postura
correcta y prevenir
riesgos laborales.

Se ha proporcionado un
computador (de escritorio o
portatil segun el rol) con las

si, se realizan
capacitaciones
mensuales,
comunicados y
circulares para
fortalecer cada
proceso.

Si, se ha garantizado

que todos los
servidores  publicos
tengan acceso a los
medios de
comunicaciones

institucionales y

reciban la formacién
necesaria en los
programas
transversales de la
entidad.

A cada nuevo servidor
publico se le asigna
una cuenta de correo
institucional 'y un
usuario

para el sistema de
gestion  documental
ORFEQ. Se brinda una
capacitacion
detallada sobre el uso
correcto y eficiente de
ambas herramientas.
Se explica las técnicas
de archivo, la

si, se realizan
capacitaciones, se generan
espacios internos,

reuniones de seguimiento
para propiciar un buen
ambiente laboral, con el
acompanamiento de las
contratistas ~ que  son
profesionales en psicologia
y SGSST, y en compariia de
la ARL y el DADIIL.

El organismo ha abordado
activamente la integracion
del nuevo servidor publico
en la cultura institucional,
promoviendo un ambiente
de colaboracion y respeto.
Desde el inicio, se
comunican claramente los
valores, normas y reglas que
definen el
comportamiento esperado
dentro de la Administracién
Municipal. Se presentan
formalmente a los nuevos
comparieros, facilitando el
reconocimiento del talento
humano y la creacién de
lazos profesionales.
Se promueve un proceso de
comunicacion de liderazgo
para crear una participacion
activa, en  reuniones,
asimismo se le informa que
los  servidores puedan
aportar ideas y opiniones
que contribuyan a la toma
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Si, desde el DADI],

brindan la
respectiva

capacitacion y
lineamientos  del
proceso, y

adicional se cuenta
con enlaces que
apoyan al
seguimiento y
realizacion de la
EDL y los acuerdos
de Gestion.

Si, el organismo ha
cumplido
rigurosamente con
la normativa
establecida y las
directrices
impartidas por el
4rea de Evaluacion
del  Desempefio
Laboral (EDL).
Una vez finalizado
el periodo de
inducciéon y el de
prueba, se lleva a
cabo una reunion
formal

entre el evaluador y
el servidor
evaluado. En este
espacio, se
establecen de
mutuo acuerdo
los  compromisos
laborales para el
periodo de
evaluaciéon.  Estos
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Secretaria  de
Movilidad

reuniones y actividades de equipo
desde el inicio.
Se le proporcioné la formacién
necesaria sobre los sistemas de
informacion como el correo
institucional y ORFEQ, asi como
en los procesos transversales
clave, como la  gestion
documental.

La introduccién de los nuevos
servidores publicos se realizd de
manera integral para asegurar su
correcta adaptacion tanto a sus
funciones especificas como al
entorno laboral y la cultura de la
Administracién Municipal.

Si  realizo Induccion a los
servidores publicos

gestionar novedades
administrativas y los flujos
de comunicacion

establecidos para garantizar
una operacion eficiente.
Se introduce al nuevo
servidor en la cultura de la
organizacion. Esto incluye
los programas de
compensacion y bienestar,
y los incentivos existentes.
Ademas, se socializan los
valores

institucionales, el rol del
Comité de Convivencia
Laboral y se presentan los
canales de
comunicacién interna
oficiales.

La integracién al equipo es
una prioridad, por lo que se

realizan actividades
especificas para
asegurar que el nuevo

miembro se sienta acogido
y comprenda su papel
dentro del engranaje del
equipo y de la
Administracion Municipal.
Dentro de la induccion de
los servicios publicos se
entregd informacién
relacionada con la
secretaria de movilidad,
situaciones administrativas,
y demds para la prestacién
del servicio

especificaciones  técnicas
necesarias para sus labores.
Adicionalmente se garantiza
el acceso y las licencias
para todos los aplicativos y

softwares  institucionales
indispensables  para su
funcion.

El servidor tiene a su
disposicién  todos  los
insumos  generales de
oficina y papeleria
necesarios para el

desarrollo de sus tareas
diarias, los cuales son
gestionados y
suministrados a través de
los canales internos
correspondientes.

Se reviso los puestos de
trabajo, equipos y dotacion
para la prestacion del
servicio

importancia y
aplicacion de las
Tablas de Retencion
Documental (TRD), y
el manejo del sistema
de correspondencia.
Se explica cémo
consultar informacion
relevante a través de
la intranet y la pagina
web de la Alcaldia,
asegurando que el
servidor conozca los
canales oficiales para

mantenerse
informado.

Se manifiesta una
cultura de
transferencia de

conocimiento, donde
se indica a algunos
funcionarios con mas

experiencia
comparten los
conocimientos
necesarios para el

desarrollo de su
funciones

Se informé a los
servidores  publicos
los aplicativos de
gestion del municipio
como gestion
documental, medios
de comunicacion

de decisiones.
Se establecen pautas claras
para el trabajo en equipo,
fomentando la colaboracién
y el buen
manejo de las relaciones
interpersonales, al mismo

tiempo, se impulsa la
autonomia y la
responsabilidad  individual
en la ejecucioén de las tareas
asignadas.

Se asegura la inclusién de
los  nuevos  servidores
publicos en todas las

actividades relevantes de
los equipos, como
reuniones o capacitaciones,
para acelerar su proceso de
adaptacion y sentimiento de
pertenencia.

Los servidores publicos se
les explico la cultura, ética 'y
valores  organizacionales
dentro de la entidad y se
relacionaron  con  los
comparieros
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compromisos son
disefiados para ser

alcanzables,
medibles y
verificables,
asegurando que

estén alineados con
sus funciones, con
las metas
institucionales del
organismo y los
planes estratégicos
del Distrito.
Para los cargos de
nivel directivo, se

formalizan
igualmente los
acuerdos de
gestion
correspondientes,
todo dentro de los
plazos y

procedimientos
establecidos por el

Departamento
Administrativo  de
Desarrollo e
Innovacion
Institucional.

A los servidores

publicos se les hizo
énfasis en las
evaluaciones  de
desemperio laboral
y se les determina
la nueva
concertacion  de
compromisos

laborales y
comportamentales
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Departamento
Administrativo
de Desarrollo e
Innovacién
Institucional

Departamento
Administrativo
de Hacienda
Municipal

Departamento
de Gestién del
Medio Ambiente

Dagma

Desde la subdireccién de gestion
estratégica de talento Humano,
en el proceso de
posesion se brinda la informacién
y se realiza la gestion de la
formalidad de la
seleccién y la vinculacién, desde
el proceso gestién y desarrollo

humano, se hizo
el acompafiamiento a los
servidores vinculados,

presentandole a los lideres y
equipos de trabajo del organismo,
identificando  claramente la
misiéon de su
vinculacién y el proceso o
subproceso a apoyar, de manera
directa se relaciond
con el jefe inmediato y se
visibilizo la jerarquia.

En el momento de la
posesion adicional al acta
se entregd el manual de
funciones,

y se indicd la dinamica o
cultura de trabajo. A través
del subproceso
capacitacion y
estimulos se verifico su
proceso formativo en la
plataforma institucional de
capacitacion, en
cumplimiento del paso N° 6
del proceso de posesion, se
le brindo
formalmente la bienvenida
y se le convoco a la jornada
de capacitacion en
induccién de acuerdo a las
novedades de vinculacién.

Si

SI

Se ubicod a los servidores
publicos vinculados, fisica y
espacialmente en el
Departamento en el area,
proceso o0  subproceso
correspondiente, se hizo
asignacion de los lugares de
trabajo, implementando las
estrategias necesarias
que permitieran crear un
ambiente laboral apropiado,
bajo esquemas de dotacién
de  elementos fisicos,
ergonomicos, asignando los
equipos € insumos propios
de la
labor a desempenar, en
caso particular asignando el
talento humano requerido
para su 6ptimo desempefio.

Si

Oficina con puesto de
trabajo y silla propia.
entrega de insumos
generales

La mayoria de
servidores
incorporados en el I
semestres de 2025
fueron encargos
con efectos fiscales, lo
cual indica que ya
venian en desempefio
y trayectoria
laboral en la
Administracion
Distrital y dominan el
lenguaje y proceso
formativos
institucionales, asi
como armonizan con
el clima y cultura
organizacional.

Si

Siendo el DADII a través de la
SGETH el organismo rector en
materia de Talento
humano, se infii6 en la
bienvenida,  adaptacion y
acercamiento de las buenas
précticas, la responsabilidad del
organismo como rector
transversal de politicas 'y
de plan de desarrollo, brindando
la oportunidad al nuevo
servidor de conocer por
qué la alineacion con la
dimensiéon 1 de MIPG debe
brindar las rutas de felicidad,
bienestar y armonia. El curso de
induccién en su concepcioén
orienta y sensibiliza sobre el
lenguaje institucional y acerca
al servidor a la cultura
organizacional, generando altos
estandares de  desempefio
laboral bajo un adecuado
ambiente laboral.

Si

SI
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A través del
subproceso de
Administracién de los
sistemas de
evaluacion y

desempefio laboral se
dio de manera
oportuna y en
cumplimiento de la

normatividad los
espacios para la
concertacion de

objetivos laborales y
acuerdos

de gestion, alineados a
la misién estratégica
del departamento,
orientados al
cumplimiento del plan
de  desarrollo y
apuntando a la
observancia de los
indicadores que
reflejan el dia a dia en
la Administracion
Distrital.

Si

SI
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Veintidés (22) organismos realizaron el ejercicio, el cual arroja un indicador
favorable y positivo, desde el cumplimiento de la naturaleza del objetivo que indica
el realizar seguimiento al estado de adaptacién real de los servidores publicos
vinculados a sus respectivos organismos para la vigencia 2025 y establecer los
avances respecto a los resultados obtenidos en la aplicacion de la inducciéon
especifica en puestos de trabajo

Efectivamente cada organismo desde su ambito funcional adopta
responsablemente sus macroprocesos estratégicos, misionales, de apoyo,
seguimiento y evaluacion, permitiendo que el servidor publico que se incorpora al
organismo se involucre en el ambiente adecuado de trabajo, comprenda la cultura
laboral, establezca relaciones que favorezcan el trabajo en equipo y colaboracién,
aporten de su perfil, experticia laboral, personal, profesional en la solucién de
situaciones y faciliten la toma de decisiones.

Los ambientes propicios, con las herramientas adecuadas, la proporcion de las
condiciones de seguridad, clima y cultura, objetivos y metas claras, fortalecen el
desarrollo de las competencias transversales definidas como habilidades vy
aptitudes aplicables a cualquier profesién o contexto laboral, que trascienden los
conocimientos técnicos especificos de un campo de estudio o trabajo. Estas
capacidades, combinan conocimientos, habilidades y actitudes, son esenciales para
que los servidores publicos puedan adaptarse, resolver problemas y mejorar el
desempefio en diversas situaciones, y se pueden desarrollar a través de la
experiencia, la formacion y rasgos de la personalidad.

Asi mismo los procesos de capacitacion institucional suministran el ambiente
idéneo para la actualizacion, generan recordatorio y gestan nuevos O mayores
conocimientos de la Administracion Distrital, los cuales son brindados en los cursos
de induccion- reinduccion permitiendo que los perfiles de los servidores sean
dindmicos, versatiles y estratégicos beneficiando a los organismos con la
orientacion al servicio como razén de ser de la entidad y estandarizando los
procesos como consigna de la modernizacion estatal y la sinergia de entidad
territorial.
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Una induccion especifica en el puesto de trabajo mejora la productividad y el
rendimiento del nuevo servidor al acelerar la adaptacion, reduce la incertidumbre
y el estrés, aumenta la satisfaccion y el compromiso, disminuye el riesgo y evita
errores por desconocimiento, ademas de asegurar el cumplimiento de la normativa
publica.

Para el servidor publico infiere en

Adaptacion rdpida: Facilitando el conocimiento de las funciones, tareas y
el entorno especifico de su puesto.

Reducciéon del estrés: Disminuye la ansiedad al conocer expectativas,
normas y tener un punto de referencia y campo de desempefio asi como los
conductos para aclarar dudas.

Mayor seguridad: Facilitando el aprendizaje y la integracion.

Sentimiento de bienvenida: Contribuye a una experiencia inicial positiva,
haciéndolo sentir valorado y parte del equipo desde el principio.
Visualizaciéon del rol: Ayuda a entender el panorama general y como su
trabajo contribuye a los objetivos de la administracion.

Para la Administracion

Aumento de la productividad: Los nuevos servidores son productivos en un
menor tiempo al entender rdpidamente la dindmica de sus
responsabilidades.

Mejora en el cambio: El servidor se adapta facilmente al sentirse cémodo y
apoyado, lo que permite disfrutar de su rol.

Disminucién de errores: Se evitan confusiones y malentendidos al
comunicar claramente las normas, cédigos y procesos especificos del
puesto.

Reduccién de costos: Se ahorra tiempo y recursos g en procesos largos de
entrenamiento.

Mejora del ambiente laboral: Una induccién eficaz reduce la carga sobre los
compafieros y fomenta un entorno més saludable y productivo.
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o Cumplimiento legal: Asegura que el servidor publico reciba la informacion
necesaria sobre los riesgos y medidas preventivas de su cargo, como lo exige
la ley.

Para la asertiva funcion de los objetivos y necesidades institucionales se cumplieron
dos enfoques basicos:

1. Induccién general: Orientada a que el nuevo colaborador conozca o
profundice sobre la gestion de la Administracion Distrital en su conjunto. Esto
incluye desde un recorrido organizacional virtual con el video institucional,
pasando por una introduccion a los valores y ejes tematicos transversales,
hasta la presentacion de los equipos de trabajo y lideres. Esta induccion es
liderada por la Subdireccion de Gestion estratégica de Talento Humano, con
la intencion de que el servidor publico se ambiente en el contexto en el que
va a operar.

2. Induccién especifica: Centrada en el rol que el servidor Publico
desempefiard. Aqui se abordan las tareas diarias, los procedimientos y las
expectativas propias del cargo. Esta fase es liderada por el jefe inmediato,
quien proporciona una orientacion detallada y especifica sobre el trabajo
puntual a realizar, las herramientas a utilizar y el funcionamiento del equipo,
facilitando asi la colaboracion. Asi mismo se definen las responsabilidades,
se establece el flujo de trabajo y se responde cualquier duda operativa. Esta
interaccion fortalece la relacion y permite que ambos alineen expectativas
desde el inicio.

3. Lainduccién como oportunidad para fortalecer el equipo Més que un
simple proceso administrativo, la induccién es una oportunidad para nutrir
la cultura de equipo y reforzar el compromiso de cada servidor.
Implementar una induccion cuidadosa ayuda a que cada persona entienda
como su rol contribuye al éxito de la Administracién Distrital de Santiago
de Cali, creando una base soélida para una colaboracién exitosa.

Proyecto y elaboré: Clara Yazmile Rodriguez Rodriguez- Subproceso Capacitacion y Estimulos



INFORME ACCIONES EMPRENDIDAS EN VIRTUD DE LA INDUCCION
ESPECIFICA EN PUESTOS DE TRABAJO Il SEMESTRE DE 2025
Febrero 20 de 2026

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

4. Cada organismo en la Administracién Distrital es una pieza de un
engranaje: para que la entidad funcione de manera eficiente, todas las piezas
deben estar bien integradas. Una induccién bien realizada permite que cada
pieza esté en el lugar correcto y opere de forma sincronizada.
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