
 

Siendo las 8:00 a.m. del día 11 de mayo de 2026, se dio inicio a la jornada de inducción y entrenamiento en puesto de trabajo dirigida a los contratistas del Área de Participación de la Alcaldía Local de Fontibón, en cumplimiento de las Instrucciones para el Entrenamiento en Puesto de Trabajo establecidas por la Secretaría Distrital de Gobierno. 
La jornada fue liderada por la referente del Área de Participación y apoyo a la supervisión Nadia Vanegas, quien realizó el proceso de socialización e inducción de manera individual con cada uno de los integrantes del equipo, conforme a las funciones, obligaciones y líneas de trabajo establecidas contractualmente. 
Durante el desarrollo de la actividad, los contratistas fueron ingresando uno a uno al espacio dispuesto para la inducción, con el fin de garantizar una socialización personalizada de las obligaciones contractuales, el objeto contractual y los lineamientos operativos del área. 
En el marco de la inducción, se realizó la presentación en Power Point y explicación del documento denominado “Inducción al Puesto de Trabajo – Área de Participación – Alcaldía Local de Fontibón” , mediante el cual se abordaron, entre otros, los siguientes temas: 
• ◻Proyecto 2417 “Fontibón camina hacia una democracia participativa”. 
• ◻Objetivos estratégicos y alcance institucional. 
• ◻Funcionamiento general de las Alcaldías Locales y rol territorial de la Alcaldía Local de Fontibón. 
• ◻Estructura, roles y líneas de trabajo del Equipo de Participación. 
• ◻Ruta de trabajo, trazabilidad y lineamientos operativos. 
• ◻Mapa contractual del equipo y distribución de funciones. 
• ◻Obligaciones comunes y específicas según cada línea de trabajo. 
• ◻Productos, soportes y evidencias requeridas para el cumplimiento contractual. 
• ◻Lineamientos sobre gestión documental, comunicaciones y canales institucionales. 
• I◻mportancia de la articulación institucional, cumplimiento contractual y trazabilidad de las actividades. 
De igual manera, se tomó como soporte la matriz consolidada del equipo de participación contenida en el archivo Excel adjunto, en la cual reposan los nombres de los contratistas, roles asignados, códigos contractuales y objetos contractuales correspondientes a cada integrante del área. 
Posteriormente, de manera individual, se procedió a la lectura y explicación detallada de las obligaciones contractuales de c ada contratista, así como del objeto contractual correspondiente, aclarando el alcance de las actividades a desarrollar, los productos esperados, los mecanismos de seguimiento y los lineamientos de reporte y soporte de evidencias. 
Asimismo, se reiteró la importancia de: 
• ◻Mantener trazabilidad documental de todas las actuaciones. 
• ◻Dar cumplimiento oportuno a informes mensuales y productos contractuales. 
• ◻Utilizar los canales institucionales para comunicaciones oficiales. 
• I◻nformar oportunamente alertas, novedades o dificultades relacionadas con la ejecución contractual. 
• ◻Garantizar el adecuado archivo físico y digital de soportes y evidencias. 
Finalmente, al culminar la inducción con cada uno de los contratistas, se indagó sobre la existencia de dudas, inquietudes o aclaraciones frente a los temas socializados y obligaciones explicadas, manifestando todos los asistentes no tener observaciones adicionales, entendiendo plenamente la información suministrada y los compromisos derivados de su vinculación contractual. 
Una vez culminada la jornada de inducción general, siendo las 11:00 a.m., la referente del Área de Participación, Nadia Vanegas Hurtado, dio continuidad al proceso de entrenamiento en puesto de trabajo junto con Carolina Lotta Bernal, referente y responsable de Presupuestos Participativos, quien realizó la socialización específica de dicha línea de trabajo con los tres profesionales de apoyo 
asignados, abordando funciones, obligaciones contractuales, lineamientos operativos y actividades relacionadas con el área de  presupuestos participativos 

 

EVIDENCIA DE REUNIÓN 
Código: GDI-GPD-F029 
Versión: 07 
Vigencia: 25 de septiembre de 2025 
Caso HOLA: 188520 

Objeto de la reunión: ACTA DE INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO DE TRABAJO - ÁREA DE PARTICIPACIÓN. 

Fecha: 11 DE MAYO DE 2026 Hora de inicio: 8:00 a.m.  

Modalidad: 

Presencial 

X Virtual 

Lugar: VIRTUAL Hora de finalización: 11:00 a.m. 
Telefónica 

Mixta 

Dependencia:  Nombre del Responsable: Nadia Vanegas 
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CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demás normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales de la Secretaría Distrital de Gobierno, y que la información proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable. Reconoce y acepta que cualquier consulta o 
reclamación relacionada con el tratamiento de sus datos personales podrá ser elevada verbalmente o por escrito ante la Secretaría Distrital de Gobierno – Oficina de Atención al Ciudadano, como responsable del tratamiento; cuya página web es www.gobiernobogota.gov.co y su teléfono de atención es 3387000. Manifiesta que con los datos proporcionados tiene el derecho de conocer, actualizar y 
rectificar los datos personales, a solicitar prueba de este consentimiento, a solicitar información sobre el uso que se le ha dado a los datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por el uso indebido de los datos personales, a revocar esta autorización o solicitar la supresión de los datos personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos. De 
igual manera entiende que los datos aquí consignados serán usados para temas estadísticos, de caracterización poblacional y e n determinados casos para el acceso a la oferta institucional de la Secretaría Distrital de Gobierno.  

* Ver SAC-M002 Manual de Atención Diferencial y Preferencial para personas con discapacidad, disponible en https://gaia.gobiernobogota.gov.co/content/sistema-integrado-de-gestion-sdg 

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN: 

 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

1. Realizar la respectiva entrega de la presente acta al Área de Planeación para los fines pertinentes. Nadia Vanegas Hurtado 11 de mayo de 2026 

    

    

    

    

    

NOTA 1: En caso de ser una reunión virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios. 

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunión. 
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