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ESPACIO PUBLICO

1. INTRODUCCION

En el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico - DADEP los
servidores y colaboradores hacen parte fundamental de cualquier organizacion y con
ellas se cuenta para desarrollar y ejecutar de manera correcta todas las acciones y
actividades que conlleven a cumplir con la misidon, metas y objetivos planteados por la
Entidad. Conscientes de esto se entiende que el fortalecimiento de las competencias
del talento humano da como resultado un aporte motivacional y actitudinal que inciden
en el desemperio y desarrollo de la productividad laboral, fundamental para el logro de
la plataforma estratégica.

‘La formacion se entiende como un proceso de ensefianza activo, relacionada
directamente con el desempefio del puesto de trabajo y que pretende originar
modificaciones de diferente clase, desde cambios de conocimientos a cambios de
habilidades, comportamientos o actitudes” 1; esto reitera la necesidad de garantizar que
los servidores reciban desde su ingreso un proceso de induccion que les permita
desempenfar sus funciones, comprendiendo desde el inicio el aporte a la estrategia y a
los procesos que la entidad desarrolla para el cumplimiento de su misionalidad y
generar el sentido de pertenencia e integracion del servidor publico a su dia a dia de
trabajo en forma agradable y efectiva respondiendo a la satisfaccion de las necesidades
tanto individuales como organizacionales dentro de su contexto laboral.

Por lo anterior el Departamento establece el siguiente Programa Induccion y reinduccion
el cual tiene dos componentes principales, el primero corresponde al método de
aprendizaje utilizado en la entidad, para dar a conocer a los nuevos servidores publicos
la informacion sobre las generalidades del DADEP y las responsabilidades que conllevan
el ejercicio del cargo. El segundo es el método por el cual se refuerzan los conocimientos
o se dan a conocer los cambios en la informaciéon general de la entidad, al igual que los
ajustes realizados sobre las responsabilidades del cargo a desempenar en la vigencia.

e
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2.ELEMENTOS ESTRATEGICOS
2.1 Misidn

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida en Bogota, por medio de una eficaz
defensa del espacio publico, de una optima administracion del patrimonio inmobiliario
de la ciudad y de la construccion de una nueva cultura del espacio publico, que garantice
su uso y disfrute colectivo y estimule la participacion comunitaria.

2.2 Vision

En 2030, la entidad sera lider en la gestion integral del Espacio Publico a nivel distrital,
contribuyendo a que la ciudadania disfrute de espacios publicos seguros e inclusivos.
Ademas, seremos referentes en la gestion del patrimonio inmobiliario distrital, la
generacion de conocimiento urbanistico, la creacion de alianzas estratégicas y el
fomento de la participacion y cultura ciudadana.

2.3 Objetivos Estratégicos

v' Fomentar la aplicacion de los diversos instrumentos de administracion del patrimonio
inmobiliario distrital y del espacio publico, incluyendo proyectos de bienestar de y para
la comunidad.

v' Aumentar la oferta cualitativa y cuantitativa de espacio publico inclusivo y seguro, con
enfoque de género, poblacional, étnico y diferencial.

v Liderar la gobernanza del espacio publico en la ciudad a través de la coordinacién
interinstitucional e intersectorial de acuerdo con las competencias de las entidades
publicas.

v Fortalecer la capacidad institucional en el marco de un Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion eficiente, que propenda por una gestion publica inteligente,
transparente y agil en la respuesta a los requerimientos de la ciudadania, promoviendo
la participacion y el control social.

2.4 Estrategias

v Cultura Ciudadana: Promover la corresponsabilidad y los cambios de habitos de
convivencia de la ciudadania, a partir del reconocimiento del valor de las normas y la
autorregulacion individual y colectiva para la defensa del espacio publico.

v Alianza publica, privada y comunitaria: Implementar de forma eficaz instrumentos para
la Administracion del Patrimonio Inmobiliario Distrital y la sostenibilidad del espacio
publico, en cooperacion con actores gubernamentales, privados y sociales.

e
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v' Gestidn del conocimiento: Implementar un sistema de informacion interoperable para
la planeacion, disefio y generacion de espacio publico, el mejoramiento en la toma de
decisiones y la generacion de valor agregado en la informacion producida.

v' Madurez tecnoldgica: Transformar a las tecnologias de la informacion en un aliado
estratégico en el logro de los objetivos de la Entidad, a través de la implementacion de
esquemas de gobernabilidad.

v Fortalecimiento de la Gestion juridica: Fortalecer la defensa juridica del patrimonio
inmobiliario del distrito, con eficacia en la prevencion del dano antijuridico, eficiencia en
los procesos y procedimientos y mejoramiento continuo en la gestion del conocimiento
juridico.

v Gestion social: Articular integralmente los mecanismos que promueven la participacion,
el control social, la inclusion y la vinculacion efectiva de los diferentes actores para el
mejoramiento de la gestion institucional y el logro de los objetivos misionales.

v' Innovacién administrativa: Promover el andlisis de problemas administrativos,
aprovechando la inteligencia colectiva para la generacion de valor agregado y la mejora
continua en el manejo de recursos institucionales.

2.5 Politicas del Sistema de Gestion

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico trabajando por la
satisfaccion de sus usuarios y partes interesadas y cumpliendo los requisitos legales y
organizacionales aplica las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
las cuales se presentan a continuacion:

Dimension No Politicas de Gestién y Dependencia lider de la
MIPG ’ Desempefio Institucional implementacion de la Politica
1 Gestion Estratégica Del Talento Subdireccion de Gestion
1. Talento Humano Corporativa
Humano . Subdireccion de Gestion
2 Integridad .
Corporativa
3 Planeacién Institucional Oficina Asesora de Planeacion
2.
Direcciopamiento 4 Compras y Contratacion Publica Oficina Juridica
Estratégico y
Planeacion 5 Gestién Presupuestal y Subdireccion de Gestion
Eficiencia del Gasto Publico Corporativa
3. Gestion con . o Oficina Asesora de Planeacion y
Fortalecimiento Organizacional y . L -
Valores para 6 YA Subdireccion de Gestion
Simplificacion de Procesos .
Resultados Corporativa
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Dimension No Politicas de Gestién y Dependencia lider de la
MIPG ’ Desemperio Institucional implementacion de la Politica
7 Gobierno Digital Oficina .(,je Tecnolog|a_ d_e la
Informacion y las Comunicaciones
8 Seguridad Digital Oficina .(,je Tecnolog|g d.e la
Informacién y las Comunicaciones
9 Defensa Juridica Oficina Juridica
10 Mejora Normativa Oficina Juridica
11 Servicio al Ciudadano Subd|recp|on de Gestion
Corporativa
12 Racionalizacién de Tramites SUbd'reC.c lon de Gestion
Corporativa
Participacion Ciudadana en la Oflcm.a Ag(’esora de Planeamor_m’y
13 R Subdireccion de Gestion
Gestion Publica .
Corporativa
Gestion Ambiental Subdireccion de Gestion
Componente .
(Componente) Corporativa
4. Evaluacion de 14 Segwmlerlto y Eyalu_auon del Oficina Asesora de Planeacién
Resultados Desempeifio Institucional
15 Gestion Documental (Politica de Subdirecciéon de Gestién
Archivos y Gestion Documental) Corporativa
5. Informacion Transparencia, Acceso a la Oficina Asesora de Planeacion y
y maciony 16 Informacion Publica y Lucha Subdireccion de Gestion
Comunicacion - .
Contra la Corrupcién Corporativa
17 Gestion de la informacion Oficina de Tecnologia de la
estadistica Informacion y las Comunicaciones
6. Gestion del Gestion del Conocimiento v la Oficina Asesora de Planeacion y
Conocimiento y 18 i y Subdireccion de Gestion
- Innovacion .
la Innovacion Corporativa
7. Control 19 Control Interno Oficina Asesora de Planeacion
Interno

2.6 Estructura Funcional

Para el desarrollo de la misionalidad y el cumplimiento de sus competencias, mediante
Decreto Numero 138 del 22 de abril de 2002 se modificd la estructura organizacional del

DADEP; posteriormente modificado parcialmente por los Decretos Distritales 092 de
2006, y el Decreto 369 de 2008.
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En el 2022, consecuente con el estudio técnico de redisefio institucional, se modifico la
estructura organizacional con el fin de actualizar y optimizar el desarrollo de las
funciones a cargo de las diferentes dependencias que integran el DADEP, asi como para
dar cumplimiento a la ley 1952 de 2019 modificada por la ley 2094 de 2021, respecto a
la creacion de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Es asi, como el DADEP cuenta con una estructura organizacional y funciones,
fundamentada en criterios que persiguen la integridad de los procesos a cargo de la
Entidad, a través de una estructura plana y flexible, con un enfoque gerencial y
coordinado como se observa en el siguiente organigrama:

2.7 Mapa de Procesos

Por otra parte, el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico,
cuenta con procesos para el logro de sus objetivos misionales, inventario que se
presenta en la siguiente tabla:

Procesos institucionales

Direccionamiento Estratégico. . o
Procesos relativos al establecimiento de

politicas y estrategias, objetivos, provision

Atencioén ala Ciudadania

Estratégicos 3 de comunicacion, aseguramiento de la
Administracién y Gestién del disponibilidad de recursos necesarios y
Observatorio y la Politica de revision por la Direccion.

Espacio Publico de Bogota

Inventario General del Espacio

Misionales 3 Publico y Bienes Fiscales.
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Procesos institucionales

Administracién del Patrimonio

Inmobiliario Distrital. Procesos que proporcionan el resultado

previsto por la Entidad en cumplimiento de
Defensa del Patrimonio su objeto social.

Inmobiliario Distrital.
Gestién de la Tecnologia y la
Informacién

Gestion Juridica.

Procesos para la provisién de los recursos
Soporte 5 Gestion Documental. necesarios en los procesos, estratégicos,
misionales, de medicion, analisis y mejora.

Gestion de Recursos.

Gestion del Talento Humano.

Control Interno Disciplinario

Verificacion y Verificacion y Mejoramiento Procesos para la verificacion y mejora
Mejora Continuo. continua de la organizacion.
Evaluacién y Control.

El diagrama del mapa de procesos es el siguiente:

f/g Procesos Misionales

@ Procesos Estratégicos ----------- - . e p Procesos de
: ; : : : O Verificacién y Mejora

Entradas

Demandas, necesidades
y problemas

Grupos de valory
partes interesadas

partes interesadas

//' . Salidas

Generacion de valor
[::> piblico
Grupos de valor y
? | ‘l//
=
\‘///
1

Procesos de Soporte

2.8 Procesos y procedimientos

Al interior de la Entidad, se desarrollan las actividades requeridas para el cumplimiento de
sus objetivos, tomando como enfoque y prioridad fundamental, al ciudadano como el
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eje fundamental de la gestion, ejecutando los procedimientos que se indican a
continuacion:

Proceso Procedimiento

Procedimiento Comunicaciones Externas

Procedimiento Comunicaciones Internas

Procedimiento Redes sociales

Procedimiento Planeacion y Gestion Institucional
Procedimiento Control de documentos

Procedimiento ldentificacion y evaluacion de requisitos legales
Procedimiento Planificacion Operativa del SIG

Procedimiento Participacion Ciudadana — Rendicion de cuentas
Procedimiento gestion del conocimiento y la innovacion

Direccionamiento
Estratégico

Atencion a la ciudadania [Procedimiento Atencion a la ciudadania

Administracion y gestion [Procedimiento Investigacion, gestion, desarrollo tecnologico €
observatorio y politica del|innovacion
espacio publico de Procedimiento Divulgacion e intercambio de informacion

Bogota Procedimiento Gestion de la politica distrital de espacio publico
Procedimiento cambio de uso de las zonas o bienes de uso
publico

Procedimiento consolidacion del inventario general de espacio
Procedimiento Consolidacion del Inventario General de Espacio
Publico y Bienes Fiscales
Procedimiento Incorporacion Entrega Anticipada de Zonas de
Cesion
Procedimiento Incorporacion Entrega de Zonas de Cesion vy
Entrega Parcial
Procedimiento Incorporacion Entrega Simplificada de Zonas de
Cesion
Procedimiento Toma de Posesién de Areas con Vocacion de
Uso Publico
Procedimiento Toma de Posesion de Zonas de Cesion
Procedimiento Toma de Posesion de Zonas destinadas a uso
publico sefaladas en los actos administrativos resultantes de
procesos de Legalizacion, Regularizacion Urbanistica vy
Formalizacion
Procedimiento Toma de Posesion por Sector Antiguo
Consolidado

Administracion del Procedimiento acciones administrativas de contribucion por
Patrimonio Inmobiliario |valorizacion

Distrital. Procedimiento Administracion de Bienes Publicos y Fiscales del

Inventario General del
Espacio Publico y Bienes
Fiscales.

e
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Proceso Procedimiento

Nivel Central
Procedimiento Administracion Directa
Procedimiento concepto previo de la conveniencia técnica vy
juridica de la aceptacion de bienes inmuebles ofrecidos a titulo
de dacion de pago
Procedimiento conformacion, funcionamiento y control de los|
distritos especiales de mejoramiento y organizacion sectorial —
DEMOS proceso administracion del patrimonio distrital
Procedimiento control administrativo del inventario general de
espacio publico y bienes fiscales
Procedimiento de saneamiento de documentos de entrega
Procedimiento exencion y/o exclusion del impuesto predial
Procedimiento Tramite de asociaciones publico-privadas — APP
Procedimiento enajenacion de Bienes Fiscales
Procedimiento Defensa Preventiva y Persuasiva
Defensa del Patrimonio |Procedimiento Defensa Administrativa

Inmobiliario Distrital.  |Procedimiento Espacio Publico Resiliente
Procedimiento Pedagogia del Espacio Publico
Procedimiento Mantenimiento y Soporte de la Infraestructura
Tecnologica
Procedimiento de activos de informacion
Procedimiento Creacion de usuarios
Procedimiento Seguridad de la Informacion
Procedimiento Sistemas de Informacion
Procedimiento gestionar los acuerdos de servicio
Procedimiento Gestionar la identificacion y construccion de
soluciones
Procedimiento Gestionar proyectos
Procedimiento Asegurar el establecimiento y mantenimiento del
Gestion de la Informacion|marco de referencia de gobierno

y la Tecnologia. Procedimiento Gestionar la aceptacion del cambio

Procedimiento Gestionar los activos
Procedimiento gestionar la configuracion
Procedimiento gestionar Incidentes de Seguridad de la
Informacion
Procedimiento Gestionar el Entorno
Procedimiento revisar la infraestructura Tl
Procedimiento Gestionar la operacion de servicios externos de
Tl
Procedimiento Ejecucion de las Actividades Operativas Servicios
Tl
Procedimiento Gestionar Operaciones

e
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Proceso Procedimiento

Procedimiento Gestionar Problemas

Procedimiento Asegurar el establecimiento y mantenimiento del
marco de referencia de gobierno

Procedimiento Asegurar la entrega de beneficios
Procedimiento Asegurar la optimizacion del riesgo
Procedimiento Asegurar la optimizacion de recursos
Procedimiento asegurar el compromiso de los interesados
Procedimiento Definir la politica de continuidad del negocio, sus
objetivos y alcance

Procedimiento Gestionar la continuidad

Procedimiento Mantener una estrategia de continuidad
Procedimiento Revisar, mantener y mejorar el Plan de
Continuidad

Procedimiento Actos Administrativos

Procedimiento Comité de Conciliacion

Gestion Juridica Procedimiento Defensa Judicial

Procedimiento Emision de Conceptos

Procedimiento Segunda instancia de los procesos policivos
Procedimiento Adquisicion y Administracion de Bienes
Servicios.

Procedimiento cobro persuasivo

Procedimiento cumplimiento de providencias judiciales y de
acuerdos derivados de la aplicacion de un mecanismo
alternativo de solucion de conflictos — MASC

Procedimiento reconocimiento contable de las cuentas por
cobrar y deterioro de cartera

Procedimiento reconocimiento contable del patrimonio
inmobiliario distrital en aplicacion del marco normativo contable
para entidades de gobierno

Procedimiento Control Operacional Seguimiento y Medicion.
Procedimiento Archivo de Documentos

Procedimiento Control de Registros

Procedimiento Vinculacion y Administracion del Servidor
Publico.

Procedimiento evaluaciones médicas ocupacionales
Procedimiento Gestion de Actos y Condiciones Inseguras
Gestion del Talento Procedimiento gestion del cambio

Gestion de los Recursos.

Gestion Documental

Humano Procedimiento Inspecciones Planeadas
Procedimiento Investigacion de Incidentes y Accidentes de
Trabajo.

Procedimiento registros y estadisticas SST
Procedimiento Teletrabajo

e
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Proceso Procedimiento

Verificacion y Procedimiento planes de mejora
Mejoramiento Continuo |Procedimiento administracion de los riesgos
Procedimiento Auditorias Internas
Procedimiento plan de mejora auditoria
Procedimiento planeacion, elaboracion y seguimiento del plan
anual de auditoria

Evaluacion y Control

Control Disciplinario

Procedimiento y generalidades de Control Disciplinario Interno
Interno

3. GENERALIDADES DEL PROGRAMA

El programa de induccion en el DADEP, se desarrollard con dos enfoques “uno de
caracter individual y otro grupal”.

3.1 Induccién individual

La induccion individual, hace referencia a la preparacion de los servidores y contratistas
de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, para el desempenio las labores dentro
de su rol en la entidad. Para ello se establecieron las actividades preliminares y la entrega
de informacion institucional especifica.

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, establecio en la circular 001 de
2025, que es obligatorio para los y las servidoras distritales, el “Curso de Ingreso al
Servicio Publico”, el cual se encuentra en la pagina web del Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital donde se podra realizar de forma virtual y autdnoma, el proceso
de Talento Humano de la Defensoria del Espacio Publico enviara el respectivo link al
servidor que ingrese para que lo desarrolle.

Lo anterior, constituye un esfuerzo conjunto de la administracion distrital en el que
participaron diferentes entidades y organismos para generar un “curso de induccion” con
el proposito de facilitar la labor inicial del servidor.

Actividades preliminares:

» Fortalecimiento de la comunicacion del grupo al cual pertenece el nuevo servidor y/o
contratista, para lo cual se hace la respectiva presentacion al grupo de trabajo.

» Dar a conocer al nuevo funcionario las instalaciones de la Entidad a través de un
recorrido por la sede en la cual va a laborar, incluyendo las rutas de emergencia.

» Asignacion de clave de acceso y entrega y asignacion de los elementos a cargo
(carnet, muebles y equipos) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

e
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Induccion — Informacion Institucional

La informacion institucional minima a socializar a los nuevos servidores y/o contratistas
es la siguiente:

> Ubicacion de la entidad en el sector publico.

> Generalidades del quehacer institucional.

> Plataforma estratégica de la Entidad: Mision, Vision, objetivos estratégicos,
Politicas.

> Procesos institucionales -mapa de Procesos.

> Cddigo de integridad. valores, principios, codigo de integridad

> Grupos transversales con los que cuenta la entidad

> Importancia de la inclusion en el Departamento

> Importancia de la gestion Ambiental (programas)

> Aspectos generales del Sistema de Seguridad y salud en el Trabajo (objetivos,
politica)

> Rutas de prevencion de género o acoso laboral

Induccién — Informacion especifica

La informacion especifica minima a socializar a los nuevos servidores y/o contratistas se
debe realizar dentro de los 15 dias habiles contados a partir de la fecha de ingreso, y
estara en cabeza del funcionario de talento humano asignado en el caso de nuevos
servidores de planta, y del supervisor en la vinculacion de nuevos contratistas o talento
humano cuando sea requerido

Por otra parte, la informacion minima a socializar es la siguiente:

» Nombres y localizacion fisica de compaferos de trabajo

» Indicar el lugar de trabajo y los elementos que tendra a cargo, los cuales reposaran
en su inventario.

» Var a conocer las funciones u obligaciones si fuera el caso, a través de la entrega
de una copia de las funciones a cargo de acuerdo con el manual de funciones
vigente.

» Indicar los aplicativos que deba manejar, para ello se debe diligenciar el (formato
FUS) solicitud a la oficina de la Informacion y las Tecnologia de las Comunicaciones
su instalacion, y dar las instrucciones pertinentes para su manejo.

» Indicar los procesos, procedimientos, formatos y demas documentacion que
requiera el nuevo servidor y/o contratista para atender sus responsabilidades. (Esta
actividad se realiza apoyandose en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion).
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Una vez realizado el proceso de Induccién en el puesto de trabajo, el servidor y/o
contratista, debe asegurarse de contar con el formato “Acta de Induccidén por Ingreso
al DADEP”, debidamente diligenciado, el cual debe reposar en la historia laboral, o la
carpeta del contrato segun corresponda.

Les corresponde a los supervisores y la Subdireccion de Gestion Corporativa, verificar
a en la primera cuenta de cobro, el adjunto del formato diligenciado para los contratos
de Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestion el cumplimiento de lo anterior.

Nota: La Subdireccion de Gestion Corporativa — proceso del talento Humano, seran
los encargados de revisar en las primeras cuentas de cobro el cumplimiento del
formato diligenciado

3.2 Induccion grupal o general
Para la induccion grupal esta se realizara minimo una vez al aflo, donde cada

dependencia de acuerdo a sus temas apoyara el desarrollo de la misma donde se deben
contemplar los siguientes temas:

Tema Responsables

DADEP en el Distrito

Vision

Misién
Planeacion Principios y valores — Cddigo de Integridad Director (a) o delegado
Estratégica Principales servicios que presta el DADEP

Objetivos Estratégicos

Principales logros institucionales

Principales retos institucionales

Participacion Ciudadana y rendicidn de cuentas
a. Fundamentos

(Qué es MIPG?

Transparencia

Descripcion de los subsistemas aplicados Oficina Asesora de
Modelo Integrado de Su importancia dentro de la gestion Planeacion
Planeacion y Gestion Compromiso de "todos”

-MIPG
b. Cadena de valor en la Entidad

Procesos Estratégicos

Procesos Misionales

Procesos de Apoyo

Procesos de Verificacion y Mejoramiento Continuo

Nota: para cada proceso de manera resumida su objetivo,

responsable y productos)
c.  Manejo del Sistema (como consultar los

documentos)

Proceso: Gestion del Talento Humano Procedimiento o Documento: n/a
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Tema

Responsables

Proyectos Institucionales

Oficina Asesora de

Proyectos de e Alineacion plan de desarrollo Planeacién
Inversion e Metasy productos

e  Principales retos o proyectos del drea / proceso
Gestion Talento e Estructura Organizacional (Areas y propdsito) Subdireccion de Gestion
Humano e Politicas de Talento Humano (horario, reporte de Corporativa

novedades ndmina, certificaciones, afiliaciones, etc.)

e Plan de Capacitacion

e Plan de Bienestar e incentivos

e Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo

e Normatividad disciplinaria y controles preventivos.

Gestion de Recursos

Servicios prestados (carnet, parqueadero, cafeteria, planta
fisica, inventarios, etc.)

Supervision de contratistas (Certificaciones de
Cumplimiento, Pago de cuentas, responsabilidades del
supervisor).

Politica Ambiental

Plan de Accidn Distrital y del DADEP

Obligaciones y la Guia verde del DADEP

Principales retos o proyectos del drea / proceso

Subdireccion de Gestion
Corporativa

Gestién de la
Informaciény la .
Tecnologia .

Gestion Documental

Tipos de Archivo
Tablas de Retencion Documental - TRD
Tips archivos de gestion

Gestion Tecnologia

Politicas de seguridad de la informacion
Mesa de ayuda
Principales retos o proyectos de la Dependencia

Subdireccion de Gestion
Corporativa

Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones

Inmobiliario Distrital

COMO se realiza)

Actividades de defensa

{descripcion breve de las principales actividades QUE y
COMO se realiza)

Principales retos o proyectos del drea / proceso

Verificacidony e Sistema de Control Interno - MECI Oficina de Control
Mejoramiento e  Administracion del Riesgo Interno
Inventario general del e Actividades de registro (descripcion breve de las Subdireccidén de Registro
espacio publico y principales actividades QUE y COMO se realiza) Inmobiliario
bienes fiscales e SIDEP

e Principales retos o proyectos del drea / proceso
Investigaciones e  Generalidades del Observatorio del Espacio Publico en el | Subdireccidon de Registro

Distrito Capital D.C. Inmobiliario

e Principales retos
Informacién Juridica e Generalidades de la contratacion Oficina Juridica

e  Gestion Juridica
Administracion del e Actividades de administracion Subdireccién de Gestion
Patrimonio e (descripcion breve de las principales actividades QUE y Inmobiliaria y del Espacio

Publico

Proceso: Gestion del Talento Humano

Procedimiento o Documento: n/a
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Tema Responsables
Atencién al e Canales de informacion Subdireccion de Gestion
Ciudadano e Generalidades Corporativa
e SDQS- Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
e Defensor del ciudadano
e Politicas, temas de interés
Comunicaciones e Las mejores formas de comunicar Oficina Asesora de
e Temas de interés para comunicar Comunicaciones
Disciplinario e Cumplimiento de normatividad 1952 de 2019 -2094 Oficina de Control
de2021 Disciplinario Interno
e Deberes y responsabilidades

El ejercicio de induccion antes descrito se podra realizar a través de:

» Exposiciones dinamicas, breves, sencillas, pero solidas frente a las tematicas que
se generen

» Talleres o actividades ludicas que refuercen los conocimientos sobre el

quehacer de la Entidad

Conversatorios y adopcion de compromisos para mejoras.

Actividades competitivas que motiven a los servidores a aprender mas acerca del

cambio que se da.

Charlas magistrales grupales o individuales

Presentacion de videos

Podra ser de forma virtual o presencial de acuerdo con los parametros

que defina la entidad

YV VY

V VYV

3.3 Reinduccion

Esta es una actividad dirigida a reforzar el conocimiento sobre la Entidad, para el personal
cuya vinculacion supera el aflo de servicio, en virtud de cualquiera de los cambios que se
produzcan a nivel organizacional como son: (modificaciones, estructurales, culturales y
de conocimiento, normatividad, reflexion sobre principios y valores y plataforma
estratégica, logros y metas alcanzadas de relevancia para la entidad en temas de ciudad,
etc.).

Esta actividad debe realizarse a nivel de entidad minimo una vez al aflo, no obstante, si
se dan cambios muy significativos se deben comunicar de la manera mas pronta posible.

Proceso: Gestion del Talento Humano Procedimiento o Documento: n/a
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La reinduccion se realizard a través de:

» Exposiciones dinamicas, breves, sencillas, pero solidas frente a las tematicas que
se generen

» Talleres o actividades ludicas que refuercen los conocimientos sobre el
quehacer de la Entidad

» Conversatorios y adopcion de compromisos para mejoras.

» Actividades competitivas que motiven a los servidores a aprender mas acerca del

cambio que se da.

Charlas magistrales grupales o individuales

Presentacion de videos

Podra ser de forma virtual o presencial de acuerdo con los parametros

que defina la entidad

YV V

Al igual que la induccion, se debe diligenciar el formato evaluaran los temas
vistos, para ello se cuenta con el formato “Percepcion del desarrollo de una
actividad y formato encuesta de impacto de las capacitaciones establecidas en
el PIC".

Nota: Los registros de participacion de la induccion grupal, se podra realizar a
través de un formulario formatos o en registro de actas de asistencia,
adicionalmente podra realizarse de forma presencial o virtual.

3.4 Diagnostico.

Teniendo en cuenta que todo servidor o contratista requiere de una induccion y
reinduccion en su puesto de trabajo con los aspectos mas relevantes para la mejora
continua, este Departamento en el ultimo afio evalud o siguiente:

» Considera que estas jornadas contribuyen a la mejora continua
» Evaluacion de la jornada

Donde se evidencia que el 86% del personal considera que las jornadas si contribuyen a
la mejora continua, igualmente el 85% evalua como satisfactoria las jornadas de
induccion y reinduccion.

e
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16.DE 1 A5 ESTRELLAS, POR FAVOR, EVALUE LA JORNADA, Mas detalles

vel5 I
Nivel3 Nivel 5

4.82 Nivel4 [N 40 252 (85%)
Clasificacion Nivel |3

promedio

***** Nivel2 |1

Nivel1 |1

15. ;CONSIDERA QUE ESTAS JORNADAS CONTRIBUYEN A LA MEJORA CONTINUA? EVALUE DE UNA A CINCO ESTRELLA
5, DONDE CINCO ES EL MAYOR PUNTAJE

Mas detalles

ivel . .
Mivel 3 Nivel 5

4.82 Nivel 4 [ 37 255 (86%)
Clasificacién Nivel3 | 2
promedio
* * * * * Mivel 2 |1
MNivel 1 | 2

Fuente de informacion Jornada de Induccion y Reinduccion 2024.

De acuerdo con lo anterior este Departamento continuara en la vigencia 2025, realizando
dichas jornadas, para el fortalecimiento y el conocimiento de los servidores y contratistas

3.5 Formulacion

El presente programa, se formuld de manera conjunta, teniendo en cuenta las
sugerencias recibidas, el proceso de Gestion de Talento Humano disefid las actividades
planeadas y programadas con los lideres de cada uno de los procesos del departamento,
garantizando que los nuevos servidores o contratistas de prestacion de servicios y apoyo
a la gestion se integren a la entidad, con el fin de contribuir a nuestros objetivos y metas
institucionales.

Proceso: Gestion del Talento Humano Procedimiento o Documento: n/a
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3.6 Objetivos

Para lograr desarrollar las inducciones o reinducciones tendremos en cuenta los
siguientes objetivos:

3.6.1 Objetivo General

Establecer las directrices para realizar las actividades de induccion a todo el personal
que ingresa a la entidad y los lineamientos para lograr la reinduccion del personal
antiguo, hacia la apropiacion de los cambios organizacionales y la orientacion
estratégica establecida por la direccion y los procesos.

Proporcionar a los nuevos servidores y contratistas, los elementos estratégicos y
generalidades de la entidad para hacer mas facil la integracion al grupo de trabajo y
comenzar su aporte al quehacer institucional.

Recordar y/o actualizar a los servidores y contratistas los elementos estratégicos y
generalidades de la entidad, en pro de la gestion del cambio.

3.6.2 Objetivos Especificos

v' Familiarizar al servidor publico y contratista con la plataforma estratégica de la
Entidad

v Iniciar la integracion del servidor publico y contratista a los valores y propdsitos
institucionales

v Instruir a los servidores publicos y contratistas sobre los asuntos relacionados con
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

v' Reforzar conocimientos al servidor publico o contratista en sus actividades diarias

v Iniciar el acercamiento al servidor publico y contratista para su integracién en los
equipos de trabajo

3.7 Alcance

Los procesos de induccion o reinduccion aplican para los servidores (as) y contratistas
de prestacion de servicios y apoyo a la gestion que estén vinculados con la Entidad.

3.8 Estrategias

Este Departamento realizara el proceso de Induccion y Reinduccion poniendo en
practica las siguientes estrategias:
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» Desarrollo de exposiciones dinamicas, breves, sencillas, que permitan la
consolidacion de conocimientos frente a las diferentes tematicas, también se
podran implementar talleres o actividades ludicas que refuercen los conocimientos
sobre el quehacer de la Entidad.

» Facilitar la implementacion de conversatorios que permitan la adopcion de
compromisos para establecer acciones de mejora en los diferentes procesos de la
Entidad.

» Deigual manera, se motivaran por medio de actividades competitivas a los
servidores de los diferentes procesos para incrementar el aprendizaje de sus
dependencias.

3.9 Recursos

El presente programa, no cuenta con recursos directos, sin embargo, se ejecutara con
los recursos de funcionamiento e inversion, segun los rubros asignados para el pago de
nomina del personal involucrado en el desarrollo del programa y con recursos de
inversion programados para la contratacion de personal de apoyo a la actividad y dada la
participacion de todo el personal vinculado con la Entidad.

3.10 responsables

Los responsables del cumplimiento del presente programa de induccion y reinduccion,
son los jefes de cada dependencia y la Subdireccion de Gestion Corporativa a través del
proceso del Talento Humano.

3.11 Metodologia de seguimiento

Al finalizar la jornada de Induccion grupal, cada uno de los funcionarios diligenciara el
formato de “Percepcion del desarrollo de una actividad”, o el que se considere pertinente
virtual o fisico mediante el cual se identifican las observaciones, puntos débiles y las
fortalezas del proceso. Asi mismo, se verifica el nivel de conocimiento obtenido frente a
cada uno de los temas tratados. Se debe utilizar el formato encuesta de impacto de las
capacitaciones establecidas en el SIG.

Nota: Se realizard un muestreo de la percepcion del desarrollo de la actividad con el fin
de apoyar la estrategia de cero papeles establecidos por la entidad, en lo que
corresponda.

Los seguimientos seran enviados trimestralmente a la Oficina Asesora de Planeacion, en
el formato establecido para tal fin y su posterior publicacion en la pagina web de la
entidad.
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4. ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODICIDAD

Subdirector, Jefe de Oficina, 15 dias habiles al ingreso
supervisor de  contrato
delegado o proceso de Talento

Induccion individual

Humano

Subdireccién de Gestion 1 vez al afio
Induccion Grupal o Corporativa- Gestion del Talento
General Humano-todas las

Dependencias

En la induccion grupal se desarrollaran los temas enunciados en el numeral 3.2, lo cual
aplica para induccioén o reinduccion.

La induccion de puesto de trabajo se desarrollara de acuerdo con lo establecido en el
formato “Acta de Induccion por Ingreso al DADEF", el cual se encuentra en el Visor del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion https://sgc.dadep.gov.co/8/127-FORGT -

07.php.

Para el personal de planta el responsable de realizar el proceso de induccion al
momento de su vinculacion sera el proceso de Talento Humano a través de sus
profesionales, quienes daran a conocer las generalidades que tiene el departamento
de lo que debe saber el servidor (a); para lo cual contaran con 15 dias habiles para
realizar el proceso correspondiente;

Adicional quien es el responsable de realizar la induccion especifica del puesto de
trabajo sera el jefe directo o quien el delegue de acuerdo con las funciones u
obligaciones que desempenie la persona vinculada, con el fin de garantizar la buena
ejecucion de sus labores en pro de cumplimiento de la misionalidad de la entidad. El
proceso anteriormente descrito se debe dejar soportado por medio de actas las cuales
deben ser allegadas a la Historia Laboral u contrato, segun corresponda.

Es importante resaltar que el proceso de induccion de puesto de trabajo especifico se
realizara a diario de acuerdo con la necesidad de la dependencia y podra durar hasta
cuatro (4) meses.
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Nota: La entidad continuara con la transferencia de conocimientos, donde se debe
aplicar el formato para tal fin

También se pueden abordar a traves de la transferencia de conocimientos para lo cual
el DADEP, cuenta con el siguiente formato https://sgc.dadep.gov.co/8/127-FORGT-

56.php.

5. RIESGOS ASOCIADOS

La entidad cuenta con una matriz de riesgos institucionales, dentro del proceso de
Talento Humano se establece el siguiente que aplica para el presente programa.

Posibilidad de baja participacion del personal de la entidad en las actividades de
bienestar y capacitacion de gestion.

6. INDICADORES.

El proceso de Gestion de Talento Humano como responsable del programa, analiza
esta informacion con el fin de definir las acciones que correspondan, teniendo en
cuenta los siguientes indicadores:

PERIODICIDAD DE

INDICADOR FORMULA MEDICION

Numero de evaluaciones realizadas /
Numero de servidores o contratistas Trimestral
invitados en el trimestre * 100

Porcentaje de
Participacion.

PERIODICIDAD DE

INDICADOR FORMULA :
CADO ORMU MEDICION
. o Numero de servidores contratistas objeto

% de cumplimiento de la induccion que cuentan con el Trimestral

de inducciones formulario de induccién / Numero de
servidores y contratistas que ingresaron a la
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. PERIODICIDAD DE
INDICADOR FORMULA MEDICION
entidad o fueron objeto de cambio de
puesto, en el periodo X100
7. NORMATIVIDAD
NORMA DESCRIPCION

“Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y
se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion (SIC)
y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado”.
“Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
Ley 909 de 2004 la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”.

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y
el Decreto-ley 1567 de 1998".

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

Ley 443 de 1998

Decreto 1567 de 1998

Decreto 1227 de 2005

Ley 1474 de 2011 Estatuto mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
Anticorrupcion de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica”.

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”

"Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentaria Unico del Sector de la Funcién Publica”
‘Lineamientos Planeacion Estratégica del Talento Humano -
2025"

Decreto 1083 de 2015

Decreto 648 de 2017

Circular Externa 001 de 2025

8. DEFINICIONES

A. INDUCCION. Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores
publicos la informacion basica de la organizacion y del cargo a desempenfar.

B. REINDUCCION. Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos
servidores publicos, los cambios en la informacion basica de la organizacion y del
cargo desempenado.
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C. PROGRAMA DE INDUCCION. Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su
vinculacion. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en
periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

D. PROGRAMA DE REINDUCCION. Esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquiera de los asuntos de la organizacion.

Elabord: Julieth Alexandra Bermudez Pulido - Profesional Contratista de Talento Humano A 2 s
Revisé:  Julio Vicente Acosta Monroy — Profesional Universitario de Talento Humano ? <
Yy
Aprobd: Hugo Alberto Carrillo - Subdirector de Gestion Corporativa / /'
Caddigo de archivo: Codigo de archivo: 40015015
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE MODIFICACION
Actualizacion del plan para la vigencia 2024, en
6 30/05/2023 cumplimiento de lo establecido en el Decreto 612 de
2018
Actualizacion del plan para la vigencia 2024, en
7 29/01/2024 cumplimiento de lo establecido en el Decreto 612 de
2018
Actualizacion del plan para la vigencia 2025, en
8 13/03/2025 | cumplimiento de lo establecido en el Decreto 612 de
2018

e
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