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Al contestar por favor cite ¢stos datos:
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L mmacoDEe TRD: 4137.040.3.4.187.006402
b, I)LM?ESE!YI&S J‘.{.’;ﬁ?mtiéw Rad. Padre: 2061941370400064024"
CIRCULAR 4137.040.3.4.187.006402
PARA: DIRECTORES, SECRETARIOS, JEFES DE UNIDAD DE APOYO A
LA GESTION DEL MUNICIPIO SANTIAGO DE CALI
ASUNTO: INDUCCION PRESTADORES DE SERVICIO || SEMESTRE 2019

El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, a traves de la
Subdireccion de Gestién Estratégica de Talento Humano, y en su nombre el
Subproceso Capacitacion y Estimulos, con el fin de facilitar ja adaptacion e integracion
a la organizacién de los prestadores de servicio que ingresaron en el segundo semestre
de la vigencia 2019, mediante el suministro de la informacion relacionada con las
caracteristicas-y dimensiones del Municipio Santiago de Cali, proporciona los insumos
requeridos para la jornada de induccion correspondiente.

Es responsabilidad de las directivas y/o jefes de Unidad de Apoyo-a la Gestion de cada
uno de los organismos que componen el Municipio Santiago de Cali, hacer uso de
piezas institucionales reglamentarias, realizar las jornadas de formacion en induccion 'y
reinduccion, ejecutar la induccion especificas en el lugar de trabajo, brindar la
inforrmacion pertinente al proceso de contratacion, cuentas, directrices de tesoreria en
cuanto a fechas de cierre; formatos de retencién, deberes y derechos, entre otros y
reportar las evidencias pertinentes al Subproceso de Capacitacion y Estimulos.

Para tal efecto se relaciona link de acceso shorturl.at/fluvO que contiene estructurado
los 8 modulos que integran el procedimiento de induccion- reinduccidén al Municipio
Santiago de Cali-2019, en el cual se incorporan: '

Presentaciones de los ejes tematicos a a tratar

Metodologia a través de videos

llustraciones corno material de apoyo _
fundamentacién: (Manuales, normativa, politicas, planes, programas entre otros).

A continuacién se detalla cada uno de los médulos, disefiados con los componentes
anteriores, -con el animo sirvan de insumo para que ustedes programen |las jornadas de
capacitacion para los nuevos prestadores de servicio quienes apoyaran las actividades
propias de la Administracion para el Il semestre de 2019.

Para-efecto de lo anterior,se detalla el esquema del actual pro‘t:edimiento'-a_s_f:.
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ALCALDIA DE
SANTIAGC DE CALL

DEPARTAMENTO ADMINIST RATIVG
BE DESARROTLO E INNOVAGION

INSTITUCIGNAL

MODULO 1 :DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Presentaciones:

Induccién- re-induccion 2019 contiene la guia.de los sjes tematicos minimos. a trataren
las jomadas de capacitacion '

Estructlira Administrativa del Municipio

Programa "Empezandao por Casa”

Plan estrategico de seguridad vial

llustraciones Orgariigrama

Vision Municipio Saiitiago de Cali

Documentos de.
Apoyo o
manuales

Funciones Qrganismos Municipales:
Funciones y deberes-del Municipio o _
Politica de Gestion Etica de Ia Alcaldia Santiago-de Cali

Narmatividad

resultada”.

Decreto-extraordinario 411.0.20,0516 de 2016 "Por el cual se determina la esiructura
de’la- Adm:nlstramon Central y las funciones de sus'dependencias”.Decreto
411:010.20.0027 de enero20 de 2017 “responsables de-los Indicadores de producto y

Videos

Videos Institucicnales —Direccionamiente Estratégico , Tajento Humano

MODULO 2: PLAN DE DESARROLLO

Documentos de Apoyo

Plan-de Desarrollo 2016-2019

‘| Realizar Cursd Virtua! En Plataforma de
Aprendizaje UDEMY

Enlace al curso virtual y gratuito de Gestidn dg ia Infofmacion
enla plataforma UDEMY:
hitpsi/Avvin udemy. comfgestion-informacion/

Videos

Vided: Plan de.Desarrollo: 2016-2018

Enlace ‘a i0s videos desde la instancia del Plan Estadistico
Tefritorial

hitp:/ibit ly/pet-videotips-gestion-informacion

Enlace a la lista de reproduccidn de YouTube:
https:hww.youtube com/playlist?
list=PLsDGnTz8QfeoOWiy089pu_hxCoxmU3qoly.

| &Qué s un dato y qué es la informacién?

[ hilps Fiyouty, be/obliF xsbQ_M

| ¢Coma se ciasifican las variables segtin su
ascala de medicién?

ntips:Aiyouty be/NgyBD2mo16al

&:Quées un modelo de destion de informa-
cidn?

La opergcion estadistica y sus etapas

hitps:Avoutu.befrZIntl7TN3wd.

£ Como construir una operacion estadistica?

https:ivoutu be/U71LvDhykito

£ Queé es un-cuestionario y cdmo se.constru-

ye?

hﬁns:lf\foutu,be}mifal?’ NB-viLE

2 Cudles-son los madibs.de difusidénde lnformac:lcn
astadistica en 1a entidad?

https:fyouty.beM1BHKOFDOIwE

£ Qué es el sisterria de indicaderes sociales y
el archivo municipal de datos?

hifps:ifyoutu.be/Al8ndXDouds

- L Qué normatividad nos obliga edro. entidad

publica a difundir informacién?

hitpsiiyoutn. be/mVWEBVS1SIMO

¢ Porqué es.importante la informacion pard la

planificacion?

https:#yduti. ba/QXoUFFUn7bg

[ e ]
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ALCALDIA DE
SANTIACO DE CALI

BEPARTAMENT O ADMINISTRATIV
0GE DESARROLLT E INNOVACHIN

BNSTITUCHOMAL

MODULO 3:  SIGEPy EVALUAGION DE DESEMPENC LABORAL

Documentos de

Manual de Sigep.

Apoyo
Video Video:de Sistema de Informacion y Gestidn del empleo Piiblica
| Presentacién Evaluacion dé Désempefio Laboral; Acuerdos de Gestion 2019-2020

MODULO 4: SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION Y PLAN ANTICORRUPCION.

‘Modelo de Presentacién Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Planeacitn y Manual Operativo del MIPG
-Gestién Presentacién Conceptos de calidad
Cartilla Didéctica de gestién -de calidad
Plan Mapa de Riesgos Institucionales2018
Anticorrupcion Estrategia de rendicion’ de Cuentas
Preséntacion del Plan Anticorrupcion'y de Atencion &l Ciudadano
llustraciones Mapa Operativo:por procesos — Macro procesos
Video ' Video Flan Anticorrupcion

Video: Modelo Integtado de Planeacion y Gestion,

Normatividad

Plan Anticorrupcion y de Aténcion al Ciudadano _

Decrefo 1499 de. 11 septiembre de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto’
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
relacionado con &l Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 17583 de
2015

Decrete 0599, 0600,0601 de oclubre de 2018, Creacién del consejo superior como
instancia de MIPG, éreacion del comité técnico y. Comité para la gestién,

Realizar Curso
Virtual

Asi miismo se solicita se sirvan realizar el Curso virtual Modeélo Intégrado de Planeatcion
y Gastign dél DAFP dispuesto en'ta pagina

bitp:#fwww fungionpublica.aov.cofweb/eva/curso-mipg  Teniende en clenta que el
curso es .autogestionable y ‘que. désafiolla temas de las 17 politicas contenidas en
MIPG, -el curso -estard abierto de manéra permanente y su ‘ejecucion dependera- del
tiempo que destine el estudianie. Con una dedicacion de aproximadamente. 3 horas
diarias, se estima que el curso se culmine en un térimino de 1 mes.

MOBULO 5: GOBIERNQ DIGITAL Y TICS

Presentaclones:

Gobierno Digitat cuitura de seguridad TIC
Presentacion institucional DATIC
Plan egtratégico de Tecnologias de la informacion y las telecomunlcacmnes

llusiraciones.

Puntos Vive digital para la: Gente

Documentos de
Apoyo

Manual de Gobierna Digitai

i Petic 2016-2019

Videos

Vidéo Institucional
Video Estrategia Gobierno Digltat
Video DATIC:

MODULC 6:  SISTEMA DE GESTISN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Presentaciones: | Sistema de Seguridad social y salud en el frabajo
ilustraciones Polizas de Seguros de! Municipio Santiago de Cali
| Video Video Segl_.iri'dad Social y Aseguramiiento:

€
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ALCALBIA DE;
SANTIAGD DE CALI

DEPARTAMENTD ADMINISTI RA! e
DE DESARROLLO-E INNOVAZION
HETITUCIONAL

MODULD 7: PROCESO DISCIPLINARIO, LEY DE TRANSPARENCIA y CODIGO DE INTEGRIDAD

Presentacicnes:, Proceso Disciplinario
Ley de Transparencia y-Derecho Acceso a la informagion
llustraciones Definiciones inhabilidaddes, incompatibiiidades
Documeéntos de Cartilla de Infiabilidades e Incompatibilidades
Apoyo. Transparencia:en la Gestion Publica y Practicas de buen Gobiernc
Codigo de Integridad y valores del Servidor Publico
I'Vided Proceso disciplinario
Datos Abiertos.
Normatividad Ley 734 de 2002 - Cadigo Unico Disciplinario
Ley 1952 de enerd 28 de 2018 por medio del cual se expide el codigo general
disciplingrio y relacionadas ¢on el derecho disciplinario .- Referente

MODULO 8: GESTION DOCUMENTAL Y ESTRATEGIA ANTI TRAMITE

Presentaciones: Gestion Documeéntal
Estrategia Anfitramites
Rendicion de cuentas

racionalizacion -d¢ tramites. y’ procedimientos admmlstrativos de- los -orgahismos ¥
entidades- del Estado y de los pariculares que -gjercen funciones publicas o
prestan servicios publicos”.

Decréto 019 dé Enero de 2012 — Regulacion. Procedimientos: y Tramites
-Innecesarios

Ley 594 de 2000 “Ley General de-Archivos”

Video Video de GestiGn Documental
Video Subdirecion de. Gestidn Estratégica de Trédmites, Servicios.y (:estlon
Documental

"Normatividad Ley 952 de julic 8 2005 — “Por la cual se dictan -disposicionas sobre.

Se. aclara que algunas de las presentaciones pueden haber sido creadas bajo
sistema Libre Office para efecto de su aceeso.

En el desarrollo de las jornadas, se sugiere utilizar |a siguiente metodologia:

« Realizar convocatoria formal (Orfeo) a través de oficio personalizado o Circular o en

su defecto de rmanera virtual {cofreo, agendamiento:)

el

o Instalar la(s) jormnadas(s) indicando el objetive de la capacitacion y las

expectativas que se tienen.

o los temas minimos a tratar;  Misién, Vision, Estructura Organizacional,
Funcionamiento, Actividades, Planes, Programas de los Organismos. segun sea el
caso, Ejes del Plan De Desarrollo, Modelo Integrade de Planeacion y Gestion,
Politica y Objetivos de Calidad, Politica de (Gestion Etica, Politicas, Estrategia De
Cero Papel, Programa Empezande Por Casa, Gobierno Digital, Ley Transparencia,

Sistema de Seguridad Vial entre otros, las actualizaciones que se consideren de

vital importancia y gue se detallan y contiene cada uno de los modulos.

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 14
Teléfono: 6617248 www.cali.gov.co
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SANTIACO DE CALI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
-DE DESARROLLE € RINOVACIGN

INETITLICIONAL

La.informacién pertinente al mismo organismo; el objetivo Estratégico, misional o de.
apoyo, metodologia de trabajo, integracion y funcion de cada proceso 'y subproceso,
la importancia del rol del organismo en el desempéio institugional, el cumplimiento y
aporte al plan de desarrollo y en general lo mas relevante y destacado del mismo.

Realizar induccién especifica en taller practico para ¢l desarrollo de la competencia
en gestion documental y ORFEO.

Siendo conocedores de que los prestadores de servicio son sujetos disciplinables se
requiere socializar el codigo disciplinario, inhabilidades e incompatibilidades. msdio 7.

Por cada jornada a realizar diligenciar el formato de -asistencia
MAGT04.03.14.12.P01.F05 de 01 de mayo de 2018.

Formalizar la capacitacion mediante acta de formato MAGT04.03.14.12.P01.F04.de
mayo 01 de 2018

Hacer entrega de memorias de la capacitacion (envic al cofreo corporativo  y/o
personal).

Invitar a consultar el portal oficial Alcaldia Santiago de Cali hitp:/Awww.cali.gov.col/ y
hacer uso de los medios de comunicacion interna, carteleras, correo institucional e
Intranet donde encontrara temas actualizados, novedades vy noticias de. interés
general sobre nuestra Administracion.

Las capacitaciories deben realizarse entre el 28 de Agosto y el 20 de septiembre de

2019 y allegar las evidencias e informe ejecutivo de las mismas con radicado en el
- sistema de Gestién Documental ORFEQ a mas tardar el viernes 27 de septiembre
de 2019, al subproceso Capacitacion y Estimulos.

EVALUACION

Para efectos de aplicar la evaluacion de conocimiento especifico sobre el
procedimiento. de Induccion- reinduccién, se requiere de un compromiso 100%.
efectivo por parte de los responsables de las jornadas de capacitacién, en el sentido
de hacer exigible u obligatorio el diligenciamiento por parte de todos y cada. uno de
los prestadores de servicio gue asista.

¥/~ \ . Centro Administrative Municipal CAM Torre Alcaldfa Pisc 14
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 ALCALDIA BE
SANTIAGO DE CALI

DERARIAMENTO ADMINISTAATIVE'

DE BESARROLLO £ INNOVACION:

INSTITLICIONAL )

Teniendo en cuenta lo anterior y con el animo de contribuir con los objetivos
institucionales, facilitar la recopilacién de datos; unificar criterios, aplicar la politica
de cero papel, automatizar datos y homogenizar la percepcion, se ha disefiado en
google drive la evaluacion a aplicar para el Il semestre de 2019, a través del link

shorturt.avnvwTu el cual debe enviarse descrito en la.convocatoria o citacion.

Es de actarar que se requiere del apoyo de los facilitadores de las jornadas,; para
que ejecuten la labor de seguimiento y control de diligenciamiento,
responsabilizando a los asistentes de realizar el ejercicio de evaluacion en el link.

Asl mismo se fequiere conocer €l nombre de los facilitadores a fin.de compartir la
informacion para la retroalimentacion de los ejes tematicos, los puntos negativos ¥y
positivos de las jornadas, identificacion de debilidades y fortalezas y logren realizar
su informe ejecutivo, favor enviar el dato al correo clara.rodrigiiez@gcali.gov.co.

s Presentar infarme ejecutivo con el analisis de 10s datos resultantes de la aplicacion
de la evaluacion.

« Realizar registro fotografico de las jornadas ejecutadas.

Se agradece su comprormiso y vital apoyo para el cumplimiento de los objetivos institu-
cionales.

Atentamente,

l

CARLOS ALBERTO BURGOS RAMIREZ
Subdirector de Departamento Administrativo
Subdireccion de Gestién Estratégica del Talento Humano

A

o

Anexo: Ver: Link de acceso a Modulos a Través de Google Drive shorturl.at/fluvQ

evisé: Jenny isabel Vera Galvig — Profesional Universitario _
~iProyecté; ClaraYazmile Rodriguez — Contratista
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