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1.TALENTO HUMANO

1.1 Distribucién de planta de empleos

La planta de empleos de la Secretaria Distrital de Ambiente es de
ciento cuarenta y tres (143) empleos, los cuales se encuentra
distribuidos en los siguientes niveles, tal como se relacionan en la
siguiente tabla:

PLANTA DE PERSONAL
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO COD GRADO No. EMPLEOS
Secretario de Despacho 020 09 1
Subsecretario de Despacho 045 08 1
Director Técnico 009 07 5
Subdirector 068 04 10
Jefe de Oficina 006 05 2
Jefe de Oficina 006 04 1
Jefe de Oficina Asesora 115 05 1
Asesor 105 06 1
NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado 222 25 13
Profesional Especializado 222 24 7
Profesional Especializado 222 21 5
Profesional Especializado 222 20 20
Profesional Especializado 222 19 6
Profesional Universitario 219 18 23
Profesional Universitario 219 15 3
Profesional Universitario 219 14

Profesional Universitario 219 05 1

NIVEL TECNICO
Técnico Operativo | 314 | 17 4
NIVEL ASISTENCIAL
Secretario Ejecutivo 425 27 1
Secretario Ejecutivo 425 24 5
Secretario 440 17 4
Secretario 440 09 1
Auxiliar Administrativo 407 27 8
Auxiliar Administrativo 407 17 5
Auxiliar Administrativo 407 09 1
Auxiliar de Servicios Generales 470 07 1
Conductor 480 15 1
Conductor 480 13 10
TOTAL PLANTA DE PERSONAL 143

Fuente: Elaboracion propia DGC-TH-Junio 30 de 2024



La informacidn antes relacionada se distribuye segin como se observa en las siguientes imagenes:

DISTRIBUCION POR NIVEL JERARQUICO
NIVEL No Porcentaje
DIRECTIVO 20 13,99
ASESOR 2 1,4
PROFESIONAL 80 55,94
TECNICO 4 2,8
ASISTENCIAL 37 25,87
TOTAL 143 100

Distribucion Planta de empleos por Nivel Jerarquico
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Fuente: Elaboracion propia DGC-TH-Junio 30 de 2024

En el marco de lo anterior, a continuacion, se relaciona el estado actual de la planta de empleos de
la Secretaria Distrital de Ambiente, con corte a 30 de junio de 2024:

ESTADO DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE LA SDA
A 30 DE JUNIO DE 2024
CARRERA
ADMINISTRATIVA 9 67,13
LIBRE NOMBRAMIENTO
Y REMOCION 21 14,69
PERIODO DE PRUEBA 1 0,7
PERIODO FIJO 1 0,7
PROVISIONAL 12 8,39
VACANTES 12 8,39
TOTAL 143 100

Fuente: Elaboracion propia DGC-TH-Junio 30 de 2024



Estado de la planta de empleos de la SDA a 30 de junio de 2024
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CARRERA ADMINISTRATIVA

1.2 Movimientos de la planta de empleos primer semestre 2024

En cumplimiento de la Ley de Transparencia, durante el primer semestre de la vigencia 2024 se
emitieron diecisiete (17) actos administrativos de nombramiento y doce (12) actos administrativos
de nombramiento en encargo. Estos actos administrativos fueron publicados en el enlace de
transparencia y acceso a la informacion publica, asegurando la disponibilidad y el acceso de los
ciudadanos a dicha informacion. La transparencia en la gestion publica no solo refuerza la
confianza ciudadana, sino que también fomenta una administracion mas eficiente y responsable.

Ademas, se llevd a cabo la publicacion mensual de las plantas de personal, conforme a los
requerimientos establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Esta practica garantiza que la informacion relevante sobre la estructura y composicion del personal
de la entidad esté siempre actualizada y accesible, promoviendo asi la rendicion de cuentas y la
participacién ciudadana.

1.3 Plan Anual de Vacantes

En el marco de lo establecido por la entidad en el plan anual de vacantes par la vigencia 2024, este
plan busca adelantar los procedimientos en el marco normativo necesarios para la provision
transitoria o definitiva de empleos en vacancia. Esto se realiza a través de los procesos de encargo
y provision definitiva como resultado del Concurso de mérito que se viene adelantando con la
CNSC, garantizando asi el acceso al servicio publico y el logro de las metas propuestas por la
Entidad

En este punto para el primer semestre de 2024 se viene adelantando las siguientes actividades
qgue han permitido llevar a cabo la provision transitoria y/ o definitiva de los empleos que
actualmente se encuentran en vacancia definitiva o en vacancia temporal.



1.3.1 Vacantes
La entidad cuenta actualmente con veinte (20) vacantes definitivas, las cuales a través del proceso
gue se surte con la CNSC a través de la Convocatoria Distrito 6 Proceso de Seleccién No. 2552 de
2023, se proyecta su provision definitiva.

Las vacantes son:

‘ # CARGO DEPENDENCIA ‘
1  Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 27 Subdireccidn Financiera
2 | Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 27 Subdireccidn Financiera
3 Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 27 Subdireccidn Financiera
4 | Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 27 Subdireccidn de Control Ambiental al Sector Publico
5  Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 09 Subsecretaria General
6 Conductor Codigo 480 Grado 13 Direccidon de Gestién Corporativa
7 | Conductor Cédigo 480 Grado 13 Direccion de Gestidn Corporativa
8 Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 20 | Subdireccion Financiera
9 Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 21 | Direccidn de Gestion Corporativa
10 | Profesional Universitario Codigo 219 Grado 14 | Subdireccion de Proyectos y Cooperacién Internacional
11 | Profesional Universitario Codigo 219 Grado 18  Subsecretaria General
12 | Profesional Universitario Codigo 219 Grado 18 | Direccién Legal Ambiental
13 | Profesional Universitario Codigo 219 Grado 18  Subdireccidn de Ecosistemas y Ruralidad
14 | Secretario Codigo 440 Grado 17 Direccién de Control Ambiental
15  Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 25 = Subdireccion del Recurso Hidrico y del Suelo
16 | Profesional Especializado Cddigo 222 Grado 24 | Direccidn de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental
17  Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 20 = Oficina de Participacién, Educacion y Localidades
18 | Profesional Especializado Codigo 222 Grado 25 | Subdireccion Contractual
19 | Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 25 = Subdireccidn del Recurso Hidrico y del Suelo
20 | Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 20 | Direccion de Gestién Ambiental

Fuente: Elaboracion propia DGC-TH-Junio 30 de 2024

De las veinte (20) vacantes definitivas reportadas en la OPEC-SIMO para el concurso, su situacion
actual es la siguiente;

v" Once (11) de ellas se encuentran provistas a través de la figura de encargo.
v Seis (06) de ellas se encuentran provistas a través de nombramiento provisional.
v Tres (03) de ellas se encuentran sin proveer.

Cabe sefalar, que, con corte a 30 de junio 2024, la entidad cuenta con doce (12) vacantes entre
definitivas y temporales sin proveer a la fecha.

1.3.2 Concurso de méritos

La Secretaria Distrital de Ambiente actualmente se encuentra incluida en la Convocatoria Distrito 6
Proceso de Seleccion No. 2552 de 2023.

En desarrollo de este proceso, para el primer semestre se adelantaron las siguientes actividades:

- En abril, se requiri6 realizar un ajuste a la oferta publica de empleos que seran sometidos a
concurso de meritos. Inicialmente se habian reportado 15 empleos; sin embargo, este niumero
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se incrementd a 20 empleos debido a la generacién de cinco (5) vacantes definitivas adicionales
después del reporte inicial de vacantes entre enero y febrero.

Estos ajustes se efectuaron conforme al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales actualizado mediante la Resolucion 03033 del 27 de diciembre de 2023, y fueron
gestionados a través de la plataforma SIMO con el acompafiamiento de la CNSC.

- lgualmente, se realizaron ajustes a los empleos que seran objeto del concurso en ascenso,
incrementandose de cuatro (4) a seis (6) empleos. Este aumento se debe a la inclusién de cinco
(5) nuevas vacantes.

Conforme a los ajustes realizados, se remitieron a la CNSC las siguientes certificaciones, mediante
el radicado 2024EE100773 de 2024

v

v

Certificacion de servidores nombrados en provisionalidad antes del 17 de marzo de 2005
en los empleos reportados a la OPEC.

Reporte de servidores de carrera administrativa para el concurso de ascenso.

Certificacién del cumplimiento de requisitos de los servidores de carrera administrativa para
el concurso de ascenso.

Debido al incremento en el nimero de vacantes definitivas para el concurso de méritos, se
solicité una modificacion al articulo 8 del Acuerdo 124 del 20 de diciembre de 2023,
publicado en la CNSC. Esta modificacion fue solicitada a la CNSC mediante el oficio
radicado SDA 2024EE133624 en junio de 2024. La informacion estd programada para su
evaluacion y aprobacién en la Reunion de Sala Plena de la CNSC del 3 de julio de 2024.

Paralelo a lo anterior, la entidad desarrollé la primera socializacién del proceso de la
Convocatoria Distrito 6, dirigida a los funcionarios de carrera administrativa, asi como a los
funcionarios en provisionalidad y contratistas. Durante esta socializacion, se proporcioné
informacion general sobre las vacantes, tanto para el concurso abierto como para el
concurso en ascenso y se relaciona a continuacién la imagen de la presentacion
proyectada.



SOCIALIZACION

DISTRITO 6

Proceso de seleccién No. 2552 de 2023
Mayo 06 de 2024.

] \;: K
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Para esta socializacién se contd con la participacién de cerca de ciento veintiséis (126)
servidores de la entidad, distribuidos tal como se observa en la siguiente imagen:

a) Dependencia a la que pertenece:
25

20

Titulo del eje

5

DCA DGA DGC DLA DPSIA OPEL SCAAV SCASP SEGAE SER. SF SPPA SRHS SSFFS

SUBSECRETA
RIA

|IFar|icipantes 4 4 10 3 2 7 16 4 5 20 13 1 7 2 8
|IFUIDE"TH]€ 317 317 794 238 159 556 1270 317 397 15,87 10,32 0,79 5,56 17.46 6,35

Fuente: Elaboracion propia DGC-TH-Junio 30 de 2024

Durante la primera sesion de socializacion de la Convocatoria Distrito Capital 6, dirigida a
los funcionarios y contratistas dentro de la entidad, se destacan conclusiones significativas
en cuanto a la divulgacion de nuevas informaciones relacionadas con el concurso de
meéritos.

Las conclusiones que se relacionan a continuacion, derivadas de este primer ejercicio,
arrojan luz sobre la importancia de la difusién de informacion actualizada y relevante sobre
el proceso de seleccion.



v' Preferencia por el correo institucional: El alto porcentaje de participantes que
privilegian el correo institucional como medio de recepcion de informacion sugiere la
confianza y familiaridad que los empleados tienen con este canal de comunicacion
dentro de la organizacion. Esto resalta la importancia de utilizar el correo electrénico
como una herramienta clave en la difusion de informacion sobre la Convocatoria Distrito
6.

v Relevanciade la paginaweb y las pantallas internas: El reconocimiento de la pagina
web de la entidad y las pantallas internas como medios importantes para recibir
informacion demuestra la necesidad de tener una presencia digital sélida y de
aprovechar los recursos de comunicacion interna disponibles para llegar eficazmente a
los empleados.

v' Potencial del grupo de WhatsApp: El interés expresado por un grupo significativo de
participantes en la creacion de un grupo de WhatsApp sugiere el valor de los canales
de comunicacion mas informales y de rapida respuesta para mantener a los servidores
de la entidad informados con el proceso de la Convocatoria.

v" Importancia de las capacitaciones y las redes sociales: El reconocimiento de las
capacitaciones especificas sobre la Convocatoria y el uso de las redes sociales como
medios importantes para mantenerse actualizado, resalta la necesidad de ofrecer
oportunidades de formacion continua y de utilizar las plataformas digitales para la
divulgacion efectiva del proceso.

En general, estos hallazgos destacaron la importancia de implementar una estrategia de
comunicacion integral y diversificada que aproveche una variedad de canales para asegurar que la
informacion sobre la Convocatoria Distrito 6 llegue de manera efectiva y oportuna a todos los
servidores de la entidad.

1.3.3 Vinculacién - Nombramientos

Durante el primer semestre de la presente vigencia y teniendo en cuenta el cambio de la
Administracion Central se han presentado los siguientes movimientos de personal en el primer
semestre de 2024:

- Nombramientos

Nivel Tipo de Fecha de

e . ) Ubicacidén en Planta
Jerarquico Nombramiento Posesion

15/01/2024 Despacho
28/02/2024 Direccién de Control Ambiental
12/03/2024 Direccion de Gestion Corporativa
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Nivel Tipo de Fecha de

o : 0 Ubicacién en Planta
Jerarquico Nombramiento Posesion

Direccion de Planeacion y
DIRECTIVO 23/02/2024 Sistemas de Informacion
Ambiental
Libre 01/02/2024 Direccién Legal Ambiental
Nombramiento
y Remocién 06/02/2024 Subsecretaria General
02/04/2024 Subdireccion Contractual
21/02/2024 Subdirecciér_1_de Cal_idad del Aire
Auditiva y Visual
Subdireccion de Ecourbanismo y
JelEEE Gestion Ambiental Empresarial
19/03/2024 Subdlrectqf de Proyec_tos y
Cooperacion Internacional
23/05/2024 Subdireccion de S!Iwcultura Flora
y Fauna Silvestre
06/03/2024 Subdireccion del Recurso Hidrico
y del Suelo
04/06/2024 Subdireccién Financiera

Nivel Tipo de Fecha de
Jerarquico Nombramiento Posesion

Oficina Asesora de
Libre 19/02/2024 Comunicaciones
Nombramiento 21/02/2024
y Remocion Asesor Despacho

Tipo de Fecha de Ubicacion en
Nombramiento Posesion Planta

PROFESIONAL S 16/05/2024 Direccién Gestion
Corporativa

Tipo de Fecha de Ubicacion en
Nombramiento Posesion Planta

ASISTENCIAL En Periodo de 10/01/2024 Direccic’?n Legal
prueba Ambiental

Fuente: Elaboracion propia DGC-TH-Junio 30 de 2024

Ubicacion en Planta

Nivel Jerarquico

Nivel Jerarquico

Dado lo anterior, y considerando que la planta de personal de la Secretaria Distrital de Ambiente
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cuenta con ciento cuarenta y tres (143) servidores, se observo que, en el primer semestre de 2024,
el movimiento de personal se concentré principalmente en el nivel directivo, con un 9.09%,
correspondiente a la posesién de trece (13) funcionarios, lo anterior obedece especificamente al
cambio de la administracion central.

En linea con lo anterior, el mismo periodo, se vincularon dos (2) asesores, lo que representa el
1.39% de la planta de personal de la entidad.

De igual manera, se realiz6 la vinculacion provisional de un (1) funcionario en el nivel profesional,
correspondiente al 0.69% de la planta de personal, tras el procedimiento de encargo y la verificacion
de que no habian funcionarios de carrera administrativa que cumpliera con las funciones del cargo
a proveer, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente, se procedié a realizar el
nombramiento provisional de forma excepcional y residual, mientras se lleva a cabo el proceso de
seleccién con la Comision Nacional del Servicio Civil.

Asi mismo, con un porcentaje del 0.69%, se vinculd a una (1) servidora en el nivel asistencial, como
resultado del uso de la lista en virtud del Proceso de Seleccién No. 1462 al 1492 y 1546 de 2020,
Convocatoria "DISTRITO CAPITAL 4".

En conclusién, el movimiento por nuevas vinculaciones en la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Ambiente correspondié a diecisiete (17) servidores, lo que representa el 11.88% del
total de empleos de la entidad.

1.3.4 Encargos

Dentro de los objetivos especificos del Plan Anual de Vacantes se encuentra garantizar la provision
transitoria de las vacantes presentadas en la Planta de Personal de la entidad, satisfaciendo las
necesidades del talento humano a través del proceso de encargo interno vigente en la Secretaria
Distrital de Ambiente (SDA). Este objetivo es fundamental para asegurar la continuidad operativa y
el adecuado funcionamiento de las diversas dependencias.

En el marco de lo anterior, durante el primer semestre se llevaron a cabo las actividades
establecidas en el procedimiento PA01-PR09 de Encargo, el cual es activado mientras se surte el
proceso de convocatoria para la provision definitiva del cargo y/o hasta que finalice la situacién
administrativa que genera el encargo. Este procedimiento es vital para mantener la eficiencia y la
efectividad en la gestién del personal, permitiendo que las vacantes sean cubiertas de manera
oportuna.

Como resultado del proceso de encargo establecido en la entidad, se realizaron doce (12) encargos
en diferentes dependencias. Algunos de estos encargos fueron transitorios, motivados por
situaciones especificas del titular del cargo, mientras que otros se efectuaron mientras se desarrolla
el proceso de provision definitiva del cargo, el cual se lleva a cabo mediante concurso de méritos
en coordinacion con la Comision Nacional del Servicio Civil.

Adicionalmente, este mecanismo de encargo no solo asegura que las funciones criticas de la
entidad sean cubiertas sin interrupciones, sino que también ofrece oportunidades para que los
servidores demuestren su capacidad y potencial en roles temporales, contribuyendo al desarrollo
profesional y a la motivacion del personal. La implementacion efectiva de este proceso refleja el
compromiso de la SDA con la gestion eficiente del talento humano y con la transparencia en la
provision de cargos.
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1.4 Evaluacion del Desempefio Laboral funcionarios de Carrera Administrativa,
servidores en provisionalidad y de Libre Nombramiento y Remocidn

Frente al proceso de evaluacion del desempefio laboral PA01-PR10, este proceso se aplica para
todos los funcionarios de carrera administrativa, en periodo de prueba y funcionarios de libre
nombramiento y remocién que no son gerentes publicos.

Con corte a 30 de junio, este grupo de servidores tienen acordados sus compromisos laborales
para el periodo 2024-2025 y se prevé para los primeros quince (15) dias habiles del mes de agosto,
llevar a cabo la primera evaluacion parcial del desempenio, la cual abarca el lapso entre el 01 de
febrero y el 31 de julio de 2024.

Asi mismo, para los funcionarios en provisionalidad, la entidad tiene adoptado el protocolo Sistema
de Evaluacion de la Gestion para los funcionarios que su vinculacion es en provisionalidad disefiado
por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD-.

De igual manera, en lo que corresponde a la primera validacion del desarrollo de los entregables
por parte de los funcionarios en provisionalidad, se proyecta para el mismo rango de tiempo
determinado para los funcionarios de carrera administrativa, esto es los primeros quince dias
habiles del mes de agosto. Cabe sefialar que, para el caso de la validacion de entregables de los
funcionarios provisionales, esta es netamente cualitativa.

Para el desarrollo de este proceso la Direccion de Gestidon Corporativa a impartido los lineamientos
en el marco de los procedimientos para llevar a cabo el desarrollo de las evaluaciones y asi mismo
se realizaran socializaciones del proceso para los funcionarios evaluadores que se vincularon con
la entidad para este periodo, en lo que corresponde al instrumentos y metodologia correspondiente,
a fin de que la jornada de evaluacion se desarrolle dentro de los tiempos establecidos.

Cabe sefialar que la entidad cuenta con un sistema de evaluacién propio aprobado por la CNSC
en el afio 2010 y aunque el sistema actual de evaluacion del desempefio cumple con su propdsito
para el cual fue creado, se busca modernizarlo para que se ajuste a las nuevas disposiciones
normativas y jurisprudenciales identificadas. El objetivo es lograr una mejora sustancial en los
registros y/o instrumentos de evaluacion, manteniendo la esencia fundamental del sistema y
resaltando los elementos distintivos que lo separan del modelo estandar establecido por la CNSC.
Para este periodo 2024, el objetivo es que la actualizacion del sistema que se finalice sea sometida
a la revisién y evaluacion de la CNSC y una vez aprobada la actualizacion, se procedera a su
adopcion por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, con el propdsito de implementarlo de
manera efectiva en la entidad.

Asimismo, se continuara con el desarrollo de la plataforma para la evaluacién en linea, asegurando
gue los procesos de evaluacion sean eficientes y accesibles para todos los funcionarios.

1.5 Sistema De Informacioén Distrital del Empleo y la Administracién Publica (SIDEAP)

La Direccién de Gestion Corporativa viene cumpliendo con el reporte en el SIDEAP relacionado
con el registro y actualizacion de la informacién correspondiente a las vinculaciones,
desvinculaciones, situaciones administrativas y demas novedades del empleo publico y su reporte
en los plazos establecidos de conformidad que es un instrumento integral de almacenamiento de
informacion de los servidores del Distrito Capital.
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2. SEGUIMIENTO EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR.

ca“ “ 2.1 Consolidado Primer trimestre:

Porcentaje de implementacién del PINAR por plan o proyecto

Porcentaje de

No Nombre del Plan / Proyecto implementacion
segun indicadores

1 | Disefio y contratacion del SGDEA 40

) Actualizar la TRD de la entidad y lograr su convalidacion 30

3 |Divulgar e implementar TRD convalidada 30
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

4 40
-SIC
Elaborar tablas de valoraciéon documental del periodo

5 |2006-2009 de la SDA y remitir para convalidacion 10
técnica

6 Ajuste de TVD periodo DAMA para lograr su 10
convalidacion

2 Elaboracion y/o actualizacién de proceso y 40
procedimientos de gestion documental

8 |Organizacion de archivos de gestion 40
Intervenir archivisticamente la documentacion

9 |trasladada al archivo central que esta pendiente de 40
legalizacion de la transferencia documental

Porcentaje de implementacién PINAR 31
Porcentaje de implementaciéon del PINAR global

Porcentaje de implementacion PINAR 31%

Porimplementar

83%
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Actividades

Porcentaje de implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR 2024
(por proyectos)

Disefio y contratacion del SGDEA — 40

Actualizar la TRD de la entidad y lograr su convalidacién

Divulgar e implementar TRD convalidada

Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC _ 40

Elaborar tablas de valoracién documental del periodo 2006-2009 de la 10
SDA y remitir para convalidacion técnica
Ajuste de TVD periodo DAMA para lograr su convalidacion - 10

Elaboracion y/o actualizacién de proceso y procedimientos de gestion 0
documental
Organizacion de archivos de gestion _ 40
Intervenir archivisticamente la documentacién trasladada al archivo
central que esta pendiente de legalizacidn de la transferencia 40

documental

30 40 50 60 70 80 90 100

'
iy
o
N
o

Porcentaje de Implementacién
2023-2028
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=

Porcentaje de Implementacién Global

W Porcentaje de implementacion PINAR

m Porimplementar

2.2 Consolidado Segundo Semestre:
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Porcentaje de implementacién del PINAR por plan o proyecto

Porcentaje de

No Nombre del Plan / Proyecto implementacion
segln indicadores

1 | Disefio y contratacién del SGDEA 43

5 Actualizar la TRD de la entidad y lograr su convalidacion 40

3 |Diwulgar e implementar TRD convalidada 30
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

4 40
-SIC
Elaborar tablas de valoracion documental del periodo

5 |2006-2009 de la SDA y remitir para convalidacion 10
técnica

6 Ajuste de TVD periodo DAMA para lograr su 15
convalidacion

7 Elaboracién y/o actualizacién de proceso y 45
procedimientos de gestion documental

8 |Organizacién de archivos de gestion 50
Intervenir archivisticamente la documentacion

9 |trasladada al archivo central que esta pendiente de 45
legalizacion de la transferencia documental

Porcentaje de implementacién PINAR 35
Porcentaje de implementacion del PINAR global
1 Porcentaje de implementacion PINAR 35%
5 Por implementar 65%
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Actividades

Porcentaje de implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR 2024
(por proyectos)

43

Disefio y contratacion del SGDEA
Actualizar la TRD de la entidad y lograr su convalidacién 0

Divulgar e implementar TRD convalidada

Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Elaborar tablas de valoracién documental del periodo 2006-2009 de la
SDA y remitir para convalidacion técnica

| I I I
o
N

15

Elaboracion y/o actualizacién de proceso y procedimientos de gestion 45
documental
Organizacion de archivos de gestion _

Intervenir archivisticamente la documentacién trasladada al archivo
central que esta pendiente de legalizacidn de la transferencia 45
documental

Ajuste de TVD periodo DAMA para lograr su convalidacion

30 40 50 60 70 80

'
iy
o
N
o

Porcentaje de Implementacién
2023-2028

90

100
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Porcentaje de Implementacion Global

M Porcentaje de implementacion PINAR

m Porimplementar
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3.PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS

El Plan Institucional de Estimulos - Programa de Bienestar
e Incentivos para la vigencia 2024, tiene como eje
m fundamental el talento humano y en este sentido busca el
Ol desarrollo de actividades que contribuyan al mejoramiento
= |"?> de la calidad de vida de los servidores y de su entorno

) W & familiar, promoviendo un desempefio eficiente y eficaz con
I ' ' un ambiente laboral mas feliz.

Para la vigencia 2024, en el primer semestre se
programaron 38 actividades, divididas en cada uno de los componentes a desarrollar durante el
presente afio. Tal como se evidencia en el cronograma aprobado en el Plan Institucional de

Estimulos — Programa de Bienestar e Incentivos de la siguiente manera:

2

CRONOGRAMA 2024

DESCRIPCION | COMPONENTE | SEGUIMIENTO | SEMESTRE

TEMATICA

EJE DEL PROGRAMA

Dia de la
Equilibrio familia primer y

Psicosocial segundo

semestre

Equilibrio entre P E
la vida laboral
y familiar E

Dia de la familia

Equilibrio Encuentro Factores P
Psicosocial presencial Psicosociales

Teletrabajo

Cumpleanos
funcionarios: Un P E | E E E E E
dia libre por
cumpleanos el
cual puede
disfrutar
Cumpleanos Equilibrio durante los dos Calidad de
funcionarios Psicosocial (2) meses vida Laboral
siguientes a la E
fecha de
cumpleanos y
tarjeta
electrénica 6
un detalle.
Medio dia libre
por cada 30 P P
veces de uso
dela 'b|C|cIeT’rc1, Calidad de
para incentivar -

vida Laboral
el uso de este E
medio de
fransporte y la
vida saludable.

Equilibrio Uso de la sala
Psicosocial de lactancia y

Incentivo al Uso Equilibrio
de la Bicicleta Psicosocial

Sala de lactancia
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TEMATICA

EJE DEL PROGRAMA

DESCRIPCION

formaciény
capacitacién
en lactancia
materna

COMPONENTE

Equilibrio entre
la vida laboral
y familiar

SEGUIMIENTO

CRONOGRAMA 2024

| SEMESTRE

Asesorias de la
Caja de
Compensacion

Equilibrio
Psicosocial

Asesorias de la
Caja de
Compensacion,
para mantener
informados a
los servidores
sobre los
diferentes
beneficios a los
que tienen
derecho

Calidad de
vida Laboral

Crecimiento
personal (Psico
pausas, talleres
psicoeducativos

apoyo
psicosocial)

Salud Mental

Acciones
relativas al
apoyo y
seguimiento a
equipos de
frabajo que lo
requieran.

Higiene
mental

Acondicionamien

to Fisico

Equilibrio
Psicosocial

Gimnasio en la
SDA

Calidad de
vida Laboral

Dia Internacional

de la Mujer

Equilibrio
Psicosocial

Dia
Internacional
de la Mujer:
Celebracién
del dia de la
mujer

Calidad de
vida Laboral

Dia del Hombre

Equilibrio
Psicosocial

Dia del
hombre:
Celebracion
del dia del
hombre

Calidad de
vida Laboral

Dia de la
secretaria

Equilibrio
Psicosocial

Envio de tarjeta
virtual

Cdlidad de
vida Laboral

Dia de la Madre

Equilibrio
Psicosocial

Dia de la
Madre:
Celebraciéon
del dia de la
madre.

Calidad de
vida Laboral

Dia del Padre

Equilibrio
Psicosocial

Dia del padre:
Celebracién
del dia del
padre

Calidad de
vida Laboral

Dia del servidor y

servidora

pUblico(a) distrital

Equilibrio
Psicosocial

Jornada de
reconocimiento
dia del servidor
y servidor
publico(a)

Calidad de
vida Laboral
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CRONOGRAMA 2024

<
=
< =
: S
= a
. DESCRIPCION | COMPONENTE | SEGUIMIENTO
< & | SEMESTRE
= a
E EN | FE| MA | AB | MA | JU
E B R R Y N
Promocidny
formacion de P
Estrellas SDA E.qU|I|br|.o tolgqfos 'Foctor'es
Psicosocial artisticos y Psicosociales
culturales para E
los servidores.
[ E
Caminatas E.qumbnf) Caminatas _Fc:cTor_es P
Psicosocial Psicosociales
Dia del Conductor E.qumbnf) Epwo de tarjeta @olldod de P
Psicosocial virtual vida Laboral B
Torneos de
bolos para P
Equilibrio fomentarla Factores
Torneo de bolos . . . g . .
Psicosocial participacion Psicosociales
de los E
funcionarios
Trabajo en
equipo, P E
Talleres comunicacion Higiene
Psicoeducativos Salud Mental asertiva, 9
3 . mental
Presenciales manejo de E
estrés y control
emocional
Dia del amory
la amistad: P
Dia de amor y Equilibrio Celebracion Calidad de
amistad Psicosocial del dia del vida Laboral
amory la E
amistad
Feria de E
- p
. _ emprendimient Equilibrio entre
Feria de Equilibrio ode .
.. . . . . la vida laboral
Emprendimiento Psicosocial funcionarios, -
. y familiar E
contratistas y/o
familiares
Actividad para 5
T p
Actividad Equilibrio | 0% Prejubilados |- uy i ge
s s . - herramientas -
Prejubilados Psicosocial vida Laboral
para afrontar el E
cambio
Tarde de cine .
orer s P E
Tarde de Cine E_qunllbn_o en auditorio de (.:O“dOd de
Psicosocial . vida Laboral E
la Entidad
Talleres sobre
comida, salud, P
Semana de la loncheras Higiene
Salud Salud Mental saludables, mental
cuidado E
personal
Reconocimient p P
. Equilibrio o por Calidad de
Incentivos . . s . -
Psicosocial calificacion vida Laboral E
sobresaliente
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TEMATICA

EJE DEL PROGRAMA

DESCRIPCION

COMPONENTE

SEGUIMIENTO

CRONOGRAMA 2024

| SEMESTRE

Vacaciones
Recreativas

Equilibrio
Psicosocial

Vacaciones
Recreativas en
los meses de
junio y octubre
(3 dias para
ninosde 0a 17
anos)

Equilibrio entre
la vida laboral
y familiar

Feria Educativa

Alianzas
Interinstitucional
es

Feria Educativa,

donde se
brinda
informacién a
los servidores y
su nucleo
familiar acerca
de convenios
de descuentos
educativos

Coordinacién
Interinstitucion
al

Turnos de Fin de
Ano

Equilibrio
Psicosocial

Descanso
compensado
para los
servidores al
final del Ano

Equilibrio entre
la vida laboral
y familiar

Cierre de Gestién

Equilibrio
Psicosocial

Seinvita a
todos los
servidores a
una
presentacién
de la gestion
realizada por la
enfidad
durante la
vigencia

Calidad de
vida Laboral

Bonos Navidenos

Equilibrio
Psicosocial

Bonos
Navidenos por
valor de
$150.000 para
hijos de los
funcionarios de
0 a 12 anos

Equilibrio entre
la vida laboral
y familiar

Estimulos
Laborales y
reconocimiento
quinquenios

Equilibrio
Psicosocial

Estimulos
laborales junto
con el
reconocimiento
ala
anfigiedad
laboral
(quinguenios)

Calidad de
vida Laboral

Novenas
Navidenas

Equilibrio
Psicosocial

Celebracion de
las Novenas
Navidenas por
dependencias

Calidad de
vida Laboral

Liderazgo

Salud Mental

Realizacion de
Talleres con los
lideres de las

dependencias

Higiene
mental
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CRONOGRAMA 2024

DESCRIPCION | COMPONENTE | SEGUIMIENTO | SEMESTRE

TEMATICA

EJE DEL PROGRAMA

Divulgacion del
programa <) P
Distrital de
Alianzas a
través del
Depqrfome.mo Fomento de
. Administrativo
_— Alianzas . L buenas
Programa Distrital s e del Servicio Civil o
. Interinstitucional s practicas en
de Alianzas Distrital, que :
es ) materia de
ofrece alianzas - E
bienestar
de descuentos
para los
servidores en
diferentes
establecimient
0s

Fuente: Elaboracion propia DGC-TH-Junio 30 de 2024

3.1 Eje equilibrio psicosocial:

Este eje hace referencia a la nueva forma de adaptacion laboral producto de los diferentes cambios,
como la adaptacién a nuevas situaciones. Dentro de este eje se hace referencia a temas como
factores intralaborales, extralaborales, equilibrio entre la vida personal, laboral y familiar y la calidad
de vida laboral.

a. Factores Psicosociales:

Este componente esta relacionado con aquellas actividades que ayudan a desarrollar en los
servidores publicos el sentido de pertenencia y conexién con la entidad, asi como contribuir con la
humanizaciéon del trabajo, entendiendo que las necesidades de ocio y esparcimiento son
necesarias para la generacién de bienestar laboral y, a su vez, al aumento de la productividad.

Es por ello por lo que este componente lo integran las siguientes actividades:

Eventos deportivos y recreacionales

Eventos artisticos y culturales presenciales y/o virtuales
Capacitaciones en artes y/o artesanias

Teletrabajo

Se realiz6 las siguientes actividades:

e Eventos deportivos y recreacionales: Acondicionamiento Fisico — Gimnasio: Esta
actividad ha traido consigo una importante motivaciéon lo que ha generado la participacion
masiva de los colaboradores de la SDA, es importante resaltar que el trabajo que realiza el
entrenador permite que las personas asistentes se beneficien de manera puntual en cuento
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a su salud fisica.

e Caminatas ecologicas: Realizacién de la actividad caminata ecologica en la montafia
Mirador de los nevados y caminata en el humedal Santa Maria del Lago con los padres y
nifos inscritos.

iLa Direccion de Gestion Corporativa
tiene el gusto de invitarte a la caminata

de integracion y relajacion!

n Iiﬁ-—

*
& JEbi | soGoT\

e Equilibrio entre la vida laboral y familiar

Este componente integra todas aquellas acciones orientadas a proteger la dimension familiar de
los servidores desde las entidades, teniendo en cuenta que con el equilibrio entre la vida laboral y
familiar se contribuye con la generacion de bienestar de los servidores publicos.

Este componente integra las siguientes actividades:

Horarios Flexibles

Jornada laboral especial para mujeres embarazadas

Dia del abuelo

Dia de la familia

Acciones con ocasion del dia de la nifiez

Realizar actividades de reconocimiento y/o felicitaciones a los servidores que formalicen
legalmente su relacion conyugal

Adecuacion de salas de lactancia materna

e Manejo del tiempo libre y equilibrio de tiempos laborales

Se realiz6 la siguiente actividad:

Se realizo taller virtual fortalecimiento familias gestantes y lactantes, beneficios, técnicas de
amamantamiento.
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e Calidad de vida laboral

La calidad de vida laboral sera atendida a través de programas que se ocupen de las condiciones
de la vida laboral de los servidores que permitan la satisfaccion de sus necesidades para el
desarrollo personal, profesional y organizacional.

Este componente se enfoca en el reconocimiento y enaltecimiento de la funcién del servidor publico
y la generacion de ambientes que le permitan desarrollar competencias y habilidades por parte de
la entidad.

e Dia del servidor publico
Reconocimiento a servidores publicos segun su profesion (Dia del periodista, administrador,
abogado Yy psicélogo entre otros)

e Programas de incentivos
Celebracion de cumpleafios

e Entorno laboral saludable

En este eje, durante el semestre se realiz6 las siguientes actividades:

e Diadel cumpleafios funcionarios

Durante la vigencia 2024, se reconocera las fechas onomasticas de cada uno de los funcionarios
de la entidad, por medio de la pieza comunicativa y la entrega de un detalle de manera personal.

2. jTucerebr

= .Q\ b “ también requiere entrenamiento!

Adivinanza matematica:
Este era un numero impar, pero un dia la
vuelta boca abajo se dio y un numero par se

\ convirtio. ;Quién sera?

e Entorno laboral saludable - Crecimiento personal ”



Para este primer semestre del afio se llevaron a cabo 15 talleres psicoeducativos que fomentaron
espacios de equilibrio mental y emocional a través de estrategias individuales y colectivas. Estos
talleres psicoeducativos virtuales en temas relacionados como Trastorno de salud mental:
depresion y ansiedad.

También se realizd 4 psicopausas donde se fortalecieron los ejercicios mentales para todos los
colaboradores de la entidad. Se tiene la programacién del concurso Psicoactivate a ti mismo
relacionado con una psicopausa cada semana para iniciar en el mes de Julio. Se realiza
cronograma del programa entorno saludable en el trabajo, en pro de realizar actividades de
prevencion del riesgo psicosocial para el mes de julio, se envia solicitud de pieza comunicativa.

€ @ 0 5 0 & B D i tademche & 3

iFelicidades en tu Cumpleanos! 3 2 2

® 1alentohumano@ambientebogots.gov.co
W o u cere Y

{ tamb1en requiere entrenamiento!

~
|En la SDA te deseamos un 'ﬁ il
P

) Acertijo: 4
/ ;Queé alimento escrito al revés se convierte er(
. | animal?
' "

|
" IJ-( N0 5u \

& N\  Andrés Fabidn Contento Muiioz ’ Respuesta de la psicopausa anterior:

En segundo lugar.

o 5 < A
Que en tu corazon brille 1a alegria, que ia luz }
te acompane cada dia y que lodos tus
\ deseos se convierlan en realidad. 4
h B 5 | sosom, e ‘? gov.c:
A\ L] N =X

e Reconocimiento a servidores publicos segun su profesion (Dia del periodista,
administrador, abogado y psicélogo entre otros)

iFelicidades a los zootecnistas de la SDA! . @

Junio 22

el amor por los animales para asegurar
un futuro mas préspero y sostenible.

jFelicidades!

B | i | sosomn, |

~~ Gracias por unir la ciencia, la técnicay ' \
= /

it

3.2 Eje de Salud mental:

Este eje comprende la salud mental como el estado de bienestar con el que los servidores realizan
sus actividades, son capaces de hacer frente al estrés normal de la vida, trabajan de forma
productiva y contribuyen a la comunidad. Asi mismo, el eje incluye habitos de vida saludables
relacionados con: mantener la actividad fisica, nutricion saludable, prevencion del consumo de
tabaco y alcohol, lavado de manos, peso saludable, salud bucal, visual y auditiva, entre otros.
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Este componente integra la siguiente actividad:

¢ Acompafamiento e implementacién de estrategias para el mantenimiento de la salud
mental.

e Prevencién de nuevos riesgos a la salud
Manejo de ansiedad y depresion por el aislamiento
e Telemedicina o tele orientacion psicolégica

En este eje, durante el semestre se realiz0 las siguientes actividades:

Se realizé el taller psicoeducativo “Manejo y control emocional

MANEJO Y CONTROL
EMOCIONAL

3.3 Eje 3: Convivencia Social:

Este eje hace referencia a las acciones que las entidades deben implementar relacionadas con
inclusion, diversidad, equidad y representatividad.

Fomento de la inclusion, diversidad y representatividad.
Este componente integra las siguientes actividades:

e Acciones para promover la inclusion laboral, diversidad y equidad
Acciones para prevenir y proteger los derechos de los pueblos indigenas

e Actividades para concientizar sobre los derechos civiles, politicos, econémicos, sociales y
culturales

e Campafias de creacion de cultura inclusiva dentro de las entidades publicas

En este eje, durante el semestre se realiz0 la siguiente actividad:

e Conversatorio del orgullo LGBTIQ+, - tema hablemos de diversidad sexual.

iEn la Secretaria Distrital de
Ambiente se puede ser!

Celebra con nosotros el Dia Internacional del Orgullo
LGBTI este 28 de Junlo de 2024 can el conversatorio
'Hablemos de diversidad sexual’

Hora: :00 a. m. a11:00 2. m.

Madalidad: virtsal - presenclal
Lugar: anditorio - sétano

iTrae tu outfit GRS

Mis Inforuackén:

Panelistas conversatoric
‘Hablemos de diversidad sexual’

s B o
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e Estimulos

Atendiendo las necesidades de los servidores y los retos institucionales para esta vigencia, el Plan
Institucional de Estimulos - Programa de Bienestar e Incentivos 2024, pretende contribuir a suplir
las necesidades de los servidores, mejorar el ambiente laboral y establecer mecanismos orientados
a lograr un equilibrio entre la vida familiar y laboral.

Por medio de este apartado se pretende propiciar espacios que favorezcan el ambiente laboral, asi
como lograr mejores niveles de satisfaccion, compromiso y productividad, por eso se busca exaltar
la labor del servidor, promover acciones para mejorar el sentido de pertenencia y la imagen
institucional.

En este semestre, se tuvo en cuenta las siguientes acciones que fomentaron el reconocimiento de
fechas especiales, acompafiamientos, entre otros, las cuales se realizaron de la siguiente manera:

e Conmemoracion del Dia Internacional de la Mujer — Conversatorio celebrando
la fortaleza femenina

Se llevaron a cabo, actividades donde se involucraron e invitaron a participar a todos los
colaboradores de la entidad. Con el fin de conmemorar una fecha de tanta relevancia, pero también
reconocer las redes de apoyo que se construyen al interior de una organizacion, este conversatorio

alusivo a la Fortaleza Femenina"

DiA INTERNACIONAL DE LOS.
DERECHOS DE LAS MUJERES

'En el marco del 8M te invitamos a
participar en el conversatorio
‘Celebrando la fortaleza femenina’

¥

Dia: viernes 8 de marzo de 2024
Hora: 10:00 3. m. a 11:00 a. m.
Modalidad: virtual y presencial

Lugar: auditorio principal - piso 2

r— A
@_ AMBIENTE | BOGOT/\

e Diadel hombre — Conversatorio forjadores de vida

Se llevaron a cabo, actividades donde se involucraron e invitaron a participar a todos los
colaboradores de la entidad. Con el fin de conmemorar el dia del hombre, si bien esa fecha en la
gue se busca reconaocer la labor del hombre en la sociedad y aun en un contexto laboral como en
el que interactuamos. De igual forma se realizé un conversatorio llamado forjadores de vida donde
se busco6 que algunos hombres compartieran experiencias de vida.
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b 4
Para conmemorar el
Dia del Hombre queremos

invitarte al conversatorio
Hombres forjadores de vida

<At
| manen

g Fecha: martes

« Tabajode la sombed wr T Hora: 10:00 ant

ek Modalidad: virtual
) Lugar: auditorio princ

jLes esperamos!

nnnnnnnn

e Asesorias de la Caja de Compensacion Compensar

Se realizaron visitas por parte de la asesora de la Caja de Compensacion Familiar - Compensar,
en donde los colaboradores de la entidad pueden informarse sobre todas las ofertas que tiene la
caja en beneficio individual y familiar.

» ;Tomate

Unibreak)

v T t a Recibe asesoria integral sobre nuestros
‘sl servicios generales y beneficios de la caja
nuestra de compensacion familiar.

Dia: jueves 20 de junio de 2024
Hora: 10:00 a. m. 2 1:00 p. m.
casa Lugar: pasillo por la entrada principal

e Mensajes de condolencia

Con un mensaje de solidaridad, la Secretaria Distrital de Ambiente, quiere estar presente en el
momento de la pérdida de un ser querido de nuestros colaboradores, de igual manera busca que
este espiritu solidario se presente por medio de la socializacion ante la perdida de algiin miembro
institucional o familiar. Se entregaron 3 detalles de condolencias.
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e Fechas especiales

La Secretaria Distrital de Ambiente enviara una tarjeta virtual a los servidores publicos en fechas
especiales o conmemorativas tales como: dia de la mujer, dia del hombre, dia del nifio, dia de la
secretaria, dia de la madre, dia del padre, dia del conductor, dia del amor y la amistad, dia del

Servidor Publico.

Miércoles de Mujer @ Hoy: Estas son las mujeres mas poderosas de Colombia, segun Forbes sssiss =

° Comunicacién Interna

15 de mayo de 2024

Estas son las mujeres mas poderosas de Colombia, segun Forbes

istado anual ds ias 100 mujeres mas poderosas ds Colomba para 2024, sin asignar un orden de mportancia

del pais Destacando la
ivos sigrsficativas. sino larbién

itca, zocial deportivo, ampres:
er dure” definido com la capaci
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Agradecemos tu entrega y dedicacion
porque asi transformas el trabajo
cotidiano, en una tarea agradable.

ijFeliz Dia de la Secretaria
y del Secretario!

Programa Servimos: El programa Distrital de Alianzas es una iniciativa de Departamento
Administrativo del Servicio Civil DASC, que busca enaltecer la labor del servidor publico,
por medio de generacion de diferentes alianzas publicas, mixtas y privadas, con el fin de
otorgar bienes y servicios con una atencion especial para todos los servidores publicos, es
por esto por lo que para el semestre 2024 la Direccion de Gestion Corporativa socializara
los convenios ya establecidos, los cuales pueden ser consultados a través del siguiente link:
https://serviciocivil.gov.co/content/beneficiosparatodos

Del mismo modo, desde la Direccién de Gestion Corporativa y el Equipo de Bienestar se
han realizado alianzas con entidades privadas que han permitido beneficiar a todos los
colaboradores de la entidad tales como son: Ramo, tu Lonchera, Emermédica, Open
English, Smart, PriceSmart, Dentisalud, Naturaflor, Destinos Tour, entre otros.

Banco occidente

32


https://serviciocivil.gov.co/content/beneficiosparatodos

Banco Davivienda
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4. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para la vigencia 2024, el Plan Institucional de
Capacitacion contemplé un grupo de capacitaciones
gratuitas, y con costo, que podrian beneficiar a la
totalidad de colaboradores adscritos a la entidad.
Conforme a lo anterior, las capacitaciones programadas
para la presente vigencia son:

Cronograma de capacitaciones 2024

No.

Tema

Periodicidad Responsable
Abril Bienestar y
Capacitacion
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Cronograma de capacitaciones 2024

Tema Periodicidad Responsable
Julio Bienestar y
Capacitacién
Octubre Bienestar y
Capacitacién
Semestral Equipo de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo
Febrero Bienestar y
Capacitacién
Marzo Subdireccién
contractual
Marzo Bienestar y

Capacitacién

Abril Departamento
Administrativo
del Servicio
Civil
Febrero Bienestar y
Capacitacién
Mayo Oficina de
Control Interno
SDA
Junio Veeduria
Distrital.
Noviembre Veeduria
Distrital.
Mayo Subsecretaria
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Cronograma de capacitaciones 2024

No. Tema Periodicidad Responsable

General SDA.

Julio Bienestar y
Capacitacién

Abril Direccion Legal
Ambiental

Enero Bienestar y
Capacitacion

Una semestral Bienestar y
Capacitacién

Marzo Direccion de
Planeacioén y
Sistemas de
Informacion
Ambiental

Agosto Bienestar y
Capacitacién

Noviembre Bienestar y
Capacitacién

Junio Bienestar y
Capacitacién

Mayo Bienestar y
Capacitacion

Trimestral Archivista

Mensual Archivista

/profesional
documento
electrénico
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Cronograma de capacitaciones 2024

No.

Tema

Periodicidad

Responsable

Mensual

Archivista
/profesional
documento
electrénico

Mensual

Archivista

Mensual

Archivista

Cuatrimestral

Historiador

Mensual

Encargado de

la
implementacion
del SIC

Marzo

Equipo de
Seguridad y
Salud en el

trabajo

Mayo

Equipo de
Seguridad y
Salud en el

trabajo

Agosto

Equipo de
Seguridad y
Salud en el

trabajo

Febrero

Direccion de
Planeacién y
Sistemas de la
Informacién
Ambiental

1 semestral

Equipo de
Bienestar y
capacitacion

Mayo

Equipo de
Bienestar y
capacitacion

Julio

Equipo de
Bienestar y

capacitacion
3



Cronograma de capacitaciones 2024

No. Tema Periodicidad Responsable

Noviembre Equipo de

Seguridad y

Salud en el
trabajo

Junio Equipo de
Bienestar y
Capacitacion

Este cronograma contemplara actividades adicionales que anualmente podrian ser solicitadas por FURAG
y MIPG y que no requerirdn de su aprobacién para su ejecucion por parte de comités internos.

Ahora bien, cabe resaltar que el plan de capacitacion fue estructurado y aprobado en la vigencia
anterior, conforme a ello, al iniciar el afio se llevaron a cabo algunas de las capacitaciones
programadas; sin embargo, y de cara al cambio de administracion, se evidencié que durante la
estructuracion del PIC 2024, tan solo un 21% de funcionarios (as) participaron en la encuesta de
identificacion de necesidades de aprendizaje, dicha situacion genera que el PIC no recoja el grueso
de intereses y de necesidades que permitirian viabilizar un plan de capacitacion que impacte de
manera significativa a los colaboradores. Conforme a lo anterior, a la fecha se han realizado las
siguientes capacitaciones:

Tematica Fecha Cantidad de
asistentes
Gestion documental 19/01/2024 97
Enero
Gestion documental 22/01/2024 42
SIC y Buenas préacticas en la conservacion y 29/01/2024 34

preservacion de documentos

Gestion documental 31/01/2024 16

SIC y buenas précticas en la conservacion y preservacion 15/02/2024 34
de documentos
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Gestion documental 20/02/2024 31
SIC y buenas practicas en la conservacion y preservacion 13
de documentos
Febrero 22/02/2024
SIC y buenas practicas en la conservacion y preservacion 29
de documentos
28/02/2024
SIC y Buenas practicas en la conservacion y 18/03/2024 37
preservacion de documentos
Marzo SIC y Buenas précticas en la conservacion y 20/03/2024 16
preservacion de documentos
Innovacién publica y gestién del conocimiento 11/03/2024 43
6/03/2024 55
Ley de Transparencia-Lucha contra la corrupcién-
Conflicto de Intereses
SIC y buenas practicas en la conservacion y preservacion 9/04/2024 114
de documentos
Abril
Gestiobn Documental 10/04/2024 29
Gestion Documental 11/04/2024 18
Sistema Estadistico Nacional 22/04/2024 30
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Las capacitaciones expuestas anteriormente, se adelantaron en el marco del PIC 2024, dando
cumplimiento al cronograma de actividades propuesto, sin embargo, y como se menciond
anteriormente, el PIC 2024, se vio expuesto a un grupo de modificaciones que permitirian que mas
funcionarios (as) participaran de la encuesta de identificacion de necesidades para que asi fuera
posible impactar a un porcentaje mayor de colaboradores. Conforme a lo anterior, el PIC 2024 se
encuentra en proceso de reformulacién, tanto en los ejes tematicos que se pretenden abordar,
como en los tipos de capacitacion que se pueden ofertar. Dicho esto, y atendiendo al Decreto
Distrital 062 de 2024: “Por el cual se ordena implementar medidas de austeridad y eficiencia del
gasto publico en las entidades y organismos de la administracion distrital”, articulo 14, se hace
necesario separar los programas de educacion continua, de los programas de educacion formal.
Asi, el PIC 2024, so6lo contemplar4 espacios de educacidon continua que responda a las
necesidades de aprendizaje y de cara a los manuales de funciones y a la misionalidad de la SDA.

En concordancia con lo antecedido, a la fecha, el PIC 2024 se encuentra en proceso de

reformulacion, lo que genera que no se hayan hecho contrataciones o algun tipo de destinacion o
utilizacién del presupuesto asignado para tal fin.
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5. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-SGSST

A continuacién, se presenta el avance del primer trimestre
===} SST de acuerdo con el plan de trabajo establecido para la
@ vigencia 2024 del SG-SST:

©) op
‘1' Actividades Programadas / Ejecutadas:
(8) -—9® ©

; '—- 5.1 Actualizar Manual de Seguridad y Salud en el
Trabajo para contratistas.

Durante el primer trimestre del afio 2024, se llevo a cabo la actualizacion del Manual de Seguridad
y Salud en el Trabajo para contratistas y proveedores de la Secretaria Distrital de Ambiente. Esta
actualizacién se realizé con el acompafiamiento y asesoria de la ARL Sura, a cargo de la
profesional Claudia Patricia Gonzalez.

En el mes de enero, se efectud la revision y ajuste del manual, incorporando los cambios necesarios
para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales vigentes y las buenas practicas en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

Posteriormente, en el mes de febrero, se socializé el documento actualizado con la Directora de
Gestién Corporativa, la Subdirectora Contractual y el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo. Esta
socializacién tuvo como obijetivo dar a conocer los cambios realizados y recibir retroalimentacion
de las areas involucradas.

Finalmente, en el mismo mes de febrero, se remitié el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo
actualizado al Area Contractual y a la Direccién de Gestion Corporativa. El propdsito de este envio
fue garantizar la implementacion de los nuevos requerimientos en los procesos de contratacion de
contratistas y proveedores de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Esta actualizaciéon del manual contribuye a fortalecer las medidas de prevencion y control de

riesgos laborales, asi como a promover ambientes de trabajo seguros y saludables para todos los
contratistas y proveedores que prestan sus servicios a la entidad.
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Gestion de Talento Humano

SECRETARIADE

AMBIENTE ‘ BOGOT/\

Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo
para Contratistas y/o Proveedores

Cadigo: PA01-MA02

\ Versién: 2

1. OBJETIVO

Establecer los requisitos y lineamientos Gontractualesien Seguridad y Salud en el Trabajo
asociadas al desarrollo de las actividades realizadas por los contratistas, proveedores, y

en la prestacion de servicios y productos para la Secretaria Distrital de
Ambiente, dentro y fuera de las instalaciones, dando cumplimiento a la normatividad en
Riesgos Laborales, y asi e identificar, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar a
todos los trabajadores, independientemente de su contratacion y o vinculacion.

2. ALCANCE VLIMITES

Estos requisitos

son aplicables a todas las dependencias y sedes de la Secretaria
Distrital de Ambiente,
, como personas naturales o juridicas, como son los contratistas, subcontratistas y
proveedores de bienes o servicios, y visitantes.
Alo largo del documento se detallan las medidas obligatorias de cumplimiento en materia
de prevencién de riesgos laborales, segun grupos/perfiles, las cuales deberan ser
implementadas por estos grupos de interéﬂ, y durante el desarrollo de sus
contratos con la Secretaria Distrital de Ambiente.
Finalmente, se establecen los mecanismos de verificacion, vigilancia y control por parte de
la Secretaria Distrital de Ambiente, dentro del proceso y o Profesional que se asigne por
parte de la SDA, y asi garantizar la correcta aplicacion de estas medidas.

3. MARCOILEGALIEN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, AMBIENTAL Y
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5.2 Socializar la Resolucion N° 02908 de 2021 - Manual, Funciones y responsabilidades
en SST para contratistas.

Durante el mes de enero de 2024, se llevo a cabo la socializacién de la Resolucion N°02908 de
2021 "Por medio de la cual se designan responsabilidades del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Secretaria Distrital de Ambiente". Esta Resolucion establece el Manual de Funciones
y Responsabilidades en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los servidores
publicos y contratistas de la entidad.

La socializacién de esta Resolucion se realiz6 a través de dos canales de comunicacion efectivos.
En primer lugar, se incluy6 en el Boletin Informativo "Estar en Ambiente" N° 2, el cual es difundido
a todos los funcionarios y contratistas de la Secretaria.

Adicionalmente, se envid una pieza comunicativa por correo electrénico al personal de planta y
contratistas, utilizando la direccién electrdnica salud.ocupacional@ambientebogota.gov.co, con el
fin de garantizar la recepcion y conocimiento de esta importante resolucién por parte de todos los
destinatarios.

Esta socializacion contribuye a fortalecer la cultura de seguridad y salud en el trabajo al interior de
la entidad, al dar a conocer las funciones y responsabilidades especificas que deben asumir los
servidores publicos y contratistas en el marco del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

“Por medio de la cual se designan
responsabilidades del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo’,

el | K
AMBIENTE | BOGOT/\

5.3 Actualizar los objetivos del SG-SST.

Durante el primer trimestre del afio, se dio inicio al proceso de actualizacion de los objetivos del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Secretaria Distrital de

Ambiente. Esta actualizacion se esta llevando a cabo con el acompafamiento y orientacion de la
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profesional Claudia Patricia Gonzalez, asesora de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
Sura.

El propoésito de esta actualizacion es formular objetivos alineados con la politica del SG-SST de la
entidad, los cuales servirAn como guia para la implementacion y mejora continua del sistema.
Adicionalmente, se estableceran los indicadores correspondientes a cada objetivo, con el fin de
hacer seguimiento y medicion del cumplimiento de las metas propuestas.

Esta revision y ajuste de los objetivos del SG-SST permitira a la Secretaria Distrital de Ambiente
contar con un marco estratégico actualizado y acorde con las necesidades y contexto de la entidad,
en materia de seguridad y salud en el trabajo. Asi mismo, facilitara la definicion de planes de accién
enfocados en el logro de dichos objetivos y el fortalecimiento de la gestion en esta area.

La participacion de la ARL en este proceso brinda asesoria técnica y experiencia, garantizando que
los objetivos formulados cumplan con los requisitos normativos y las mejores practicas en gestion
de riesgos laborales.

[ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |
y. ] BOGOTA, [ Formato Objetivos y Metas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el frabajo |
Codigo: PAD1-PO01 Version: 1

FRECUENCIA DE ANALISIS EVIDENCIA DE ANALISIS

Asignar Io recursos humanos,
Liderazgo del Sistema e Gestion de Seguridady | - tecnoiogicos y financiercs
Salud en ef Trabajo por parte de la Alta Direccidn. | requeridos para la mejora y
mantenimiento del SG-5ST.

Asignacion del 90% del . .
presupuesto presentadopor | /12 Difeccién - Direccion de Gestion Anual Ver Indicador 5E

parte del Equipo de SST. Coorativa

Realizar la identificacion de
peligros, evaluacion y
Identificacion permanente de peligros, evaluacion y|  valoracion de riesgos y
valoracion de riesgos y determinacion de controles. | determinacion de controies en
fodos los centros de trabajo
que componen la entidad.

Documentar, actualizar las
matrices de IPEVR para &l 100%)
de los centros de trabaje.

Direccion de Gestion Corporativa -

Seguridad y Salud en el Trabajo Anual Ver Indicador 68

Cumpir con los requisites | Cumpli con el 90% de los
3 Cumplimiento de Normaiva legal vigente normativos legales vigentes | - requisitos nomativos legales
aplicables a SST. apiicables en materia de SST.

Direccién de Gestion Corporativa -

‘Sequridad y Saiud en e Trabajo Semestral Ver Indicador 1R

Implementar estrategias de

sequimiento y medicion alos | Implementar 80% de las

Promover el mejoramiento continuo y 1a gestion del|  procesos que se adelantan | - estrategias de Seguimientoy | Direceion Corporativa - Seguridad y Salud
i desde ol area con el finde | medicion de mejora continuay en el Trabaio

promover la mejora continua y gestion del cambio.

dar gestion al cambio

Semestral Ver Indicador 4R - 5R

5.4 Elaborar plan de trabajo y distribuir los recursos asignados para el cumplimiento
de las actividades.

Durante el mes de enero de 2024, se llevé a cabo la elaboracién del plan de trabajo y la distribucion
de los recursos asignados para el cumplimiento de las actividades del Sistema de Gestién de

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Secretaria Distrital de Ambiente. Los recursos
fueron distribuidos de la siguiente manera:

5.4.1Seguridad industrial:

e Elementos de proteccion personal y dotaciones: $30.200.000
e Recarga de extintores: $9.000.000

Total, asignado: $39.200.000
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5.4.2 Medicina preventiva:

e Ex&menes médicos ocupacionales: $25.000.000

5.4.3 Administrativo:
e Pago de internet y energia para teletrabajadores: $14.000.000

La distribucién de estos recursos estd encaminada a garantizar el cumplimiento de las actividades
planificadas en el SG-SST, brindando los insumos necesarios para la implementacion de medidas
de seguridad y salud en el trabajo, asi como para la realizacion de exdmenes médicos
ocupacionales y el pago de los servicios requeridos para el teletrabajo.

Cabe resaltar que la asignacion presupuestal para elementos de proteccion personal, dotaciones
y recarga de extintores ($39.200.000) permitira dotar al personal de la entidad con los equipos y
elementos de seguridad necesarios para el desarrollo de sus funciones, reduciendo los riesgos
laborales a los que se encuentran expuestos.

Por otra parte, los recursos destinados a examenes médicos ocupacionales ($25.000.000)
contribuirdn a la identificacion oportuna de condiciones de salud y la implementacion de medidas
de prevencion y control de enfermedades laborales.

Finalmente, la asignacion para el pago de internet y energia de los teletrabajadores ($14.000.000)
facilitard el trabajo remoto, promoviendo condiciones adecuadas para el desarrollo de las
actividades laborales desde casa.

Esta distribucion de recursos demuestra el compromiso de la Secretaria Distrital de Ambiente con
la seguridad y salud de sus colaboradores, y su interés por mantener un ambiente de trabajo seguro
y saludable, tanto en las instalaciones de la entidad como en las modalidades de teletrabajo.
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5.5 Actualizar el Programa de Prevencidn para Trabajo en Alturas.

Durante los meses de febrero y marzo de 2024, se llevé a cabo la actualizacién del Programa de
Proteccion y Prevencion contra Caidas de la Secretaria Distrital de Ambiente. Este proceso se
realizé con el acompafiamiento y asesoria del profesional Santiago Garcia, de la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL).

Inicialmente, en el mes de febrero, se realizé una inspeccion detallada de los puntos de anclaje y
sistemas de proteccidn contra caidas instalados en la sede principal de la entidad. Posteriormente,
se efectud una inspeccioén similar en el Centro de Atencién y Valoracion de Floray Fauna Silvestre,
con el objetivo de evaluar las condiciones de estos sistemas en ambas sedes.

Con base en los hallazgos de las inspecciones, durante el mes de marzo de 2024, se actualiz6 el
documento del Programa de Proteccién y Prevencion contra Caidas, en conjunto con el asesor
Santiago Garcia. Esta actualizacion se realizd con el fin de ajustar el programa a los requisitos
establecidos en la Resolucion 4272 de 2021, garantizando su alineacion con la normatividad
vigente en materia de prevencion de caidas de alturas.

Adicionalmente, se llevo a cabo la revision y actualizacion de la Matriz de Identificacion de Peligros,
Evaluacién y Valoracion de Riesgos (GTC 45), con énfasis en el factor de riesgo "Condiciones de
Seguridad" y las tareas de alto riesgo relacionadas con trabajo en alturas. Esta actualizacion
permitié incorporar los hallazgos y ajustes identificados durante el proceso de revision del Programa
de Proteccion y Prevencién contra Caidas.

Del mismo modo, se realizaron cursos de trabajo en alturas, clasificados en 2 cursos nivel
trabajador autorizado, 8 cursos de nivel reentrenamiento y 10 cursos administrativos para jefes de
area.

Por otra parte, se estdn adelantando las cotizaciones para llevar a cabo la inspeccién y certificacion
de los equipos de proteccién contra caidas de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Como resultado de estas acciones, la Secretaria Distrital de Ambiente cuenta con un Programa de
Proteccion y Prevencion contra Caidas actualizado, acorde con la normatividad vigente y alineado
con las mejores practicas en seguridad industrial. Esto contribuye a fortalecer las medidas de
control y prevencion de riesgos asociados a las labores que implican trabajo en alturas, brindando
mayor seguridad y proteccion a los trabajadores expuestos a este factor de riesgo.

E AMBENTE | BOGOT/\,
PROGRAMA DE PREVENCION Y PROTECCION CONTRA CAIDAS DE
ALTURAS.

Elaborado por
FREDY ALEXANDER VARGAS SUAREZ
Administrador en Salud Ocupacional
Licencia S.0. No. 25-0728 de 2022

Actualizado por

Licenc: e 2019
DISTRIBUIDOR HOMOLOGADO ARL SURA

Bogota marzo 6 de 2024
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5.6 Establecer el Cronograma de Capacitacién y Entrenamiento que incluya el proceso
de induccién y reinduccion en SST.

Durante los meses de enero y febrero de 2024, se llevaron a cabo reuniones entre el equipo de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la profesional Martha Ligia Soto, de la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) Sura. El objetivo principal de estas reuniones fue establecer el Cronograma de
Capacitacién y Entrenamiento para el afio 2024, incluyendo el proceso de induccién y reinduccion
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

En estas reuniones, la profesional de la ARL compartié los asesores que acompafaran a la entidad
durante el presente afio en los temas de capacitaciébn y acompafamiento de actividades del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Uno de los aspectos clave abordados fue la actualizacion del proceso de induccion y reinduccion
en SST, el cual fue incluido en el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo recientemente
actualizado. Se evaluaron las mejores estrategias para garantizar que todos los colaboradores que
ingresen a la entidad reciban una induccion adecuada en materia de seguridad y salud laboral.

Como resultado, se planted un cronograma anual de jornadas de induccién y reinduccién en SST,
las cuales se llevaran a cabo en el auditorio principal de la Secretaria Distrital de Ambiente. Estas
jornadas permitirdn a los nuevos colaboradores conocer los aspectos fundamentales del SG-SST,
las politicas, procedimientos y medidas de seguridad implementadas en la entidad, asi como sus
roles y responsabilidades en materia de prevencién de riesgos laborales.

Adicionalmente, el Cronograma de Capacitacion y Entrenamiento contempla otras tematicas
relevantes para el fortalecimiento de las competencias y conocimientos del personal en temas de
seguridad y salud en el trabajo, fomentando una cultura de prevenciéon y autocuidado en toda la
organizacion.

La elaboracion de este cronograma, en conjunto con la ARL, demuestra el compromiso de la
Secretaria Distrital de Ambiente con la formacion continua de sus colaboradores y la promocion de
ambientes de trabajo seguros y saludables.
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Grupo Fecha Hora Lugar Link
Oficina Asesora de Comunicaciones, Oficina de Control
Disciplinario Interno, Direccién de Planeacién y Sistemas . L .
L, . . L, . 24 de abril de 2024 8:30:00a. m. Auditorio Principal SDA Y Virtual https://meet.google.com/xxo-rnoc-rus
de Informacidn Ambiental, Subdireccién de Politicas y
Planes Ambientales
Subdireccion de Proyectos y Cooperacién Internacional,
Direccién de Control Ambiental, Subdireccién de Control
Ambiental al Sector Publico, Subdireccion de Silvicultura, L L .
. N .. ) . 24 de julio de 2024 8:30:00a. m. Auditorio Principal SDA 'Y Virtual https://meet.google.com/xxo-rnoc-rus
Flora y Fauna Silvestre, Subdireccion de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual, Subdireccion del Recurso Hidrico y del
Suelo
Direccién de Gestidn Ambiental, Subdireccién de
Ecourbanismo y Gestion Ambiental Empresarial,
Subdireccién de Ecosistemas y Ruralidad, Direccion Legal 23 de octubre de 2024 8:30:00a. m. Auditorio Principal SDA Y Virtual https://meet.google.com/xxo-rnoc-rus
Ambiental, Direccién de Gestién Corporativa,
Subdireccién Financiera
Subdireccién Contractual, Subsecretaria General, Oficina
de Control Interno, Oficina de Participacion, Educacion y 18 de diciembre de 2024 8:30:00a. m. Auditorio Principal SDA'Y Virtual https://meet.google.com/xxo-rnoc-rus
Localidades.
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5.7 Generar el proceso de convocatoriay eleccion de los integrantes del COPASST

Durante el mes de febrero de 2024, se llevé a cabo el proceso de convocatoria y eleccion de los
integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) de la Secretaria
Distrital de Ambiente. Este proceso tuvo como objetivo conformar el COPASST, el cual desempefia
un rol fundamental en la promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y salud
en el trabajo al interior de la entidad.

Los funcionarios que manifestaron su interés en formar parte del COPASST como representantes
de los trabajadores fueron: Fanny Cecilia Patifio Salamanca, Sonia Peralta Huertas, Mayra
Alejandra Pérez y Emma Giselle Moreno Jerez.

La jornada de votaciones se llevé a cabo el dia jueves 29 de febrero de 2024, en un horario
comprendido entre las 8:30 a.m. y las 3:30 p.m. El lugar dispuesto para este proceso fue la Sala
de Reuniones de la Direccion de Gestion Corporativa. Adicionalmente, se habilité un enlace virtual
para garantizar la participacién de los colaboradores que se encontraban en la modalidad de
teletrabajo.
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Conoce las propuestas de los candidatos para conformar el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST,
periodo 2024-2026

Emma Giselle Moreno Jeréz

Fanny Cecilia Patifio
Salamanca

\
Encuentra sus propuestas en el archivo adjunto. A
Mas Py AMBIENTE | BOGOT/\

Una vez finalizado el proceso de votacion, se obtuvieron los siguientes resultados:

Mayra Alejandra Pérez
) e segurc

1. Mayra Alejandra Pérez (Mayor nimero de votos)
2. Fanny Cecilia Patifio Salamanca

3. Sonia Peralta Huertas

4. Emma Giselle Moreno Jerez

Estas cuatro colaboradoras fueron elegidas como representantes de los trabajadores ante el
COPASST para el periodo correspondiente 2024 — 2026.

Cabe resaltar que la Secretaria Distrital de Ambiente definira los representantes del empleador que
conformaran la contraparte del COPASST, garantizando asi la participacién equitativa de ambas
partes, tal como lo establece la normatividad vigente.

La conformacién del COPASST contribuira a fortalecer la gestion de la seguridad y salud en el
trabajo en la entidad, promoviendo la participacion de los trabajadores en la identificacion de
riesgos, la formulacién de medidas preventivas y el seguimiento al cumplimiento de los estandares
establecidos en esta materia.

jParticipa en las elecciones del
Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo - COPASST,
periodo 2024-2026!

Fecha: jueves 29 de febrero de 2024
Hora: 8:30a. m.a 3:30 p. m.
Lugar: sala de reuniones DGC

Virtualmente: click aqui
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5.8 Actualizar y socializar la matriz de requisitos legales aplicables a la entidad en
materia de SST

Durante el primer trimestre de 2024, se dio inicio al proceso de actualizacion de la matriz de
requisitos legales aplicables a la Secretaria Distrital de Ambiente en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST). Esta matriz constituye una herramienta fundamental para garantizar el
cumplimiento normativo y la implementacion adecuada del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) en la entidad.

Para llevar a cabo esta actualizacion, se realizé una reunion con el equipo de SST (Esperanza
Nieto, Luz Dary Ramirez, Felipe Ayala y Fredy Vargas) el 26 de marzo de 2024. Esta reunién tuvo
como objetivo principal revisar y ajustar la matriz de requisitos legales, garantizando su alineacién
con la normatividad vigente y las mejores practicas en materia de seguridad y salud laboral.

A8 v i fr
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Elaborado Por: Abogada Especia
Ase!

Fn salud Ocupacional
Extorna ARL Sura

Esperanza Nieto Gonzalez
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5.9 Actualizar las matrices de identificacién de peligros y riesgos.

Durante el periodo reportado, se establecio el proceso de actualizacion de las 17 matrices de
identificacion y evaluacion de peligros y riesgos de la Secretaria Distrital de Ambiente y sus sedes.
Esta actividad se llevara a cabo con el acompafiamiento y asesoria de la profesional Claudia
Patricia Gonzalez de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Cabe resaltar que, para esta actualizacién, se contara con el apoyo de los demas profesionales
asesores de la ARL, quienes brindaran su experticia en la revision y ajuste de los diferentes factores
de riesgo presentes en la entidad.

La ingeniera Giselle Jiménez apoyara en la revision del factor de riesgo quimico, mientras que el
asesor Santiago Garcia colaborara en la actualizacion del factor "Condiciones de Seguridad",
incluyendo las tareas de alto riesgo.

Por su parte, la profesional Luisa Fernanda Mufioz Vargas brindard su asesoria en la revision y
actualizacion del factor de riesgo biomecanico.
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Adicionalmente, Claudia Patricia Gonzélez orientar4 en la actualizacion de los factores fisico,
guimico, condiciones de seguridad locativa, mientras que otra profesional de la ARL apoyara en el
tema psicosocial.

Esta actualizacion de las matrices de identificacion de peligros y riesgos es fundamental para
garantizar una gestion eficiente de los riesgos laborales en la Secretaria Distrital de Ambiente.
Mediante este proceso, se identificaran y evaluaran los peligros presentes en cada una de las sedes
y areas de trabajo, permitiendo asi la implementacion de medidas de control y prevencién
adecuadas.

La participacion de los asesores de la ARL brindara asesoria técnica especializada en cada uno de
los factores de riesgo, asegurando que la actualizacion de las matrices se realice de acuerdo con
las mejores practicas y la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Esta actividad reafirma el compromiso de la entidad con la proteccion y bienestar de sus
colaboradores, al mantener una gestion efectiva de los riesgos laborales y promover ambientes de
trabajo seguros y saludables.
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5.10 Actualizar a través del SIDEAP la informacién sociodemogréfica de funcionarios
y contratistas.

A través de los datos que se obtuvieron desde el SIDEAP, se genera un nuevo formato de encuesta
la cual recopila los datos faltantes, en espera de ser revisada para poder compartirla y socializarla.
Con apoyo de la ARL Sura, se realiza reunion para revisar los datos que se estan requiriendo en
la encuesta.
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5.11 Ejecutar el Programa de Habitos y Estilos de Vida Saludable - prevencion del
consumo de tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas.

En este primer trimestre se crea y se promociona el programa ENTORNO SALUDABLE el cual
tiene como objetivo promover habitos de vida saludable en el trabajo, para la ejecucién de este se
realizaron las siguientes actividades: sesiones de yoga, sesiones de mindfulness, talleres de
relajacion y manejo de estrés, SPA corporal, talleres de higiene del suefio, talleres de manejo
efectivo del tiempo, sesiones de acondicionamiento fisico y pausas activas.
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Cuando: todos los martes y jueves
Hora: 7:30 a. m.

mindfulness en tu vida"
Cuando: miércoles 14 de febrero de 2024

Cuando: viernes 9 de febrero de 2024
Hora: 9:00 a. m

Modalidad: virtual - presencial
Lugar: auditorio sotano

Hor: 0p.m
Modalidad: virtual

Adjunto encontraris los enlaces de inscripcién
ara i y conexién de las actividades.
ARL SURA”
Cuando: viernes 23 de febrero de 2024
Hora: 10:00 a. m.
Modalidad: virtual - presencial
Lugar: auditorio sétano

El equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo te invita a participa
A en las actividades del programa ‘Entorno saludable en el trabajo’

& Acondicionamiento fisico

Dias: martes y jueves
Hora: 7:30 a. m. a 8:30 a. m.
Modalidad: virtual

Taller psicoeducativo
“Motivacion laboral”
Dias: martes 5 de marzo
(0 Hora:10:00 a. m.
‘ﬁ’] Modalidad: virtual

Pausas activas

Dias: lunes, miércoles y viernes
Hora: 11:00 a. m.
Modalidad: virtual

Taller psicoeducativo “;Qué es un
entorno saludable y seguro?”

Dias: martes 12 de marzo ®
Hora: 2:30 p. m.
Modalidad: virtual

1 equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo te invita a participar
en las actividades del programa ‘Entorno saludable en el trabajo’

SPA corporal — -
terapia de?ela' acién Sesiéon de Body Combat

Dias: miércoles 13 de marzo Dias: jueves 14 de marzo
Hora: 9:00 a.m. a3:30 a. m. Hora: 10:00 a. m.
Modalidad: presencial - Modalidad: virtual y
auditorio sotano \presencial - auditorio sotano

“

Sesion de Yoga
“Encuéntrate contigo mismo”
Dias: lunes 18 de marzo
Hora: 11:00 a. m.
Modalidad: virtual y

presencial - auditorio sétano

Taller psicoeducativo “Habitos
saludables: higiene de suefio y
manejo efectivo del tiempo”

- ARL SURA

Dias: jueves 21 de marzo @ a
Hora: 9:00 a. m. =
Modalidad: virtual

aras los enl de la inscripcién
y conexién de las actividades.

[ AMBIENTE | BOGOT/\ '
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Con respecto al programa de prevencion del consumo de tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas,
con la ARL se encuentra en elaboracion de la Politica. Y se programan 2 actividades presenciales
frente a la prevencion, para realizar en el mes de abril y mayo.

5.12 Ejecutar el Programa de Vigilancia Epidemioldgica de Desérdenes Osteomusculares

Durante el mes de marzo de 2024, se llevd a cabo una reunién con la profesional fisioterapeuta
Luisa Fernanda Mufioz Vargas, de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), con el objetivo
de iniciar la ejecucién del Programa de Vigilancia Epidemiol6gica de Desérdenes Osteomusculares.
A esta reunion también asisti6 el profesional Felipe Ayala y Fredy Vargas, del area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

En el marco de esta reunion, se establecié el cronograma de actividades en las cuales la profesional
Luisa Fernanda Mufioz Vargas brindara su acompafiamiento y asesoria durante el afio 2024. Uno
de los aspectos clave abordados fue la solicitud de apoyo a la profesional de la ARL para la
actualizacién del Programa de Prevencion de Desdrdenes Musculoesqueléticos, con el fin de
garantizar que se encuentre alineado con las mejores practicas y normatividad vigente.

Una vez actualizado, este programa sera codificado para su posterior publicacion en el software
ISOLUCION, herramienta utilizada por la Secretaria Distrital de Ambiente para la gestion del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Adicionalmente, durante otra reunién con la profesional Luisa Fernanda Mufioz Vargas, se recibi
asesoria en la revision de la encuesta de morbilidad sentida, la cual sera aplicada como parte de
las actividades contempladas en el Programa de Vigilancia Epidemiol6gica de Deso6rdenes
Osteomusculares.

La ejecucién de este programa permitira a la entidad identificar, evaluar y controlar los factores de
riesgo asociados a desordenes musculoesqueléticos, implementando medidas preventivas y
correctivas para proteger la salud de los colaboradores expuestos a estos riesgos.

Durante este trimestre se realizan actividades encaminadas a promover estilos de vida saludable
dentro y fuera del trabajo, dentro de ellas se encuentra la promociéon y acompafiamiento a
caminatas de integracion en donde se realizan talleres de integracion y relajaciéon con el propésito
de evitar estrés laboral, romper esas posturas excesivas y repetitivas que se ejecutan en las
jornadas de trabajo, evitando de alguna manera la adquisicién de enfermedades laborales.

De igual forma y teniendo en cuenta las recomendaciones brindadas en el diagnostico de salud, se
realizaron actividades con el proposito de disminuir las posturas prolongadas, movimientos
repetitivos y los niveles de esfuerzo en las jornadas laborales por medio de pausas activas y
sesiones de acondicionamiento fisico con los colaboradores de la entidad en sus diferentes
modalidades de trabajo.

En este primer trimestre se realiz6 acompafiamiento profesional en el gimnasio en donde se
orientaron rutinas de entrenamiento acorde a las necesidades propias de cada participante,
buscando mejorar significativamente las diferentes condiciones de salud y previniendo la
adquisicion de las diferentes enfermedades no transmisibles y de enfermedades relacionadas
con las actividades laborales por medio de habitos de vida saludable. En este primer trimestre
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ingresaron a las instalaciones del gimnasio 435 veces, lo que corresponde a la participacion de
aproximadamente 45 colaboradores de la Secretaria Distrital de Ambiente.

En este tercer trimestre se realizaron sesiones de entrenamiento los martes y jueves con los
teletrabajadores, orientando cada una de estas sesiones a reducir el riesgo biomecanico y el riesgo
cardiovascular por medio de la actividad fisica y el mantenimiento fisico de cada uno de los

colaboradores.
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En este trimestre se realizaron pausas activas en los puestos de trabajo de cada dependencia, las
mismas se orientaron con el objetivo de contribuir beneficios a las enfermedades musculo
esqueléticas, la reduccién de la fatiga visual, la reduccién de la fatiga mental y el manejo del estrés
mediante actividades guiadas por el profesional, en esta actividad se conto con la participacién de
80 colaboradores de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Para los meses de enero, febrero y marzo se realiz6 la difusion, apertura y ejecucion del programa
de pausas activas con teletrabajadores, mediante sesiones de quince (15) minutos en donde se
interrumpiod la jornada laboral, por medio de sesiones orientadas a mejorar la movilidad articular, la
circulacion sanguinea por medio de estiramientos y mitigar todas aquellas situaciones de estrés
gue se puedan presentar en la jornada laboral. En estas sesiones se identificaron aquellos
servidores gue tienen problemas ocasionados por riesgos biomecénicos a los cuales se les realizd
ejercicios preventivos para mitigar dichos problemas, dicha actividad conté con la participaciéon de
aproximadamente 18 teletrabajadores.

MARIA ODILIA

5.13 Ejecutar el Programa de Riesgo Psicosocial

Durante este trimestre de acuerdo con el cronograma de actividades, se han ejecutado:

A. Talleres Psicoeducativos: Generar espacios ya sean presencial o virtuales, que permitan
implementar estrategias psicoeducativas que ayuden a mejorar el equilibrio emocional de
los colaboradores de la SDA, promoviendo apoyos psicosociales de manera grupal e
individual. Se trabajo los temas de:
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¢, Como cultivar el amor propio?, trabajo en equipo y sus beneficios psicolégicos, sesién de yoga
“encuéntrate contigo mismo”, Los 10 pasos para aplicar el mindfulness en tu vida, técnicas para
manejo y control de estrés y ansiedad, Motivacion laboral, ¢ Qué es un entorno saludable y seguro?,
“Habitos saludables: Higiene de suefio y manejo efectivo del tiempo” ARL SURA. Se contd con la
participacién de 95 colaboradores.
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B. Psicopausas: son necesarias para que los colaboradores puedan disminuir el cansancio mental
y por ende mejorar su productividad y concentracion. Cada semana se envia un ejercicio mental
de concentracién, atencion y relajacion por medio del correo electrénico a todos los colaboradores.
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Respuesta de la psicopausa anterior:

C. Apoyo de orientacién Psicosocial,

Se realiza acompafiamiento y seguimiento a 1

colaboradora que requirieron de dicha atencion. Mediante pieza comunicativa se promueve dicho
apoyo y se deja un link para programar el encuentro.

iTu salud mental es prioridad en nuestra entidad! @ @

u BERNAL <

Para Funconaics y

15 e febrero de 202

Si te sientes abrumado, triste o estas expenmentando

emociones que no puedes manejar, comunicate con:
luz.ramir bi b

esperanza.r

gov.co

ot bi b R ST
9

Linea de SURA #888
Centro de Apoyo Emocional del Distrito: 3057109994

Agenda tu encuentro con las psicologas de Seguridad y
Salud en el Trabajo en el link adjunto en el correo.

J

~iTusalud mental es prioridad en 5 8
sl

J nuestra entidad!

iAgenda tu encuentro aquil
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D. Tic de salud mental: en el mes de febrero se envia tic relacionado con el conocimiento de Si
mismo.

El area de Seguridad y Salud en el Trabajo quiere compartir contigo
estas reflexiones.

Cuando te conoces:

« Reconoces tus fortalezas, debilidades, oportunidades vy
limitaciones.

« Conviertes los problemas en experiencias y reflexionas sobre
ello.

« Tienes claridad de tus valores y objetivos.

« Comprendes los vinculos que existen entre lo que sientes,
dices y haces.

« Permaneces en calma y equilibrio en los desafios de la vida
cotidiana.

« Te aceptas a ti mismo desde lo que eres, reconociendo tus
realidades.

5.14 Ejecutar el Programa de Riesgo Cardiovascular

Para el programa de ENTORNO SALUDABLE se realizaron las siguientes actividades: sesiones
de yoga, sesiones de mindfulness, talleres de relajacion y manejo de estrés, SPA corporal, talleres
de higiene del suefio, talleres de manejo efectivo del tiempo, sesiones de acondicionamiento fisico
y pausas activas.

Dichas actividades buscan reducir de manera significativa todos aquellos riesgos asociados a
enfermedades cardiovasculares los cuales se asocian en las recomendaciones de cada
colaborador.

5.15 Ejecutar el Programa de Manejo seguro de sustancias quimicas

Durante el primer trimestre del afio 2024, se llevaron a cabo diversas actividades enmarcadas en
la ejecucion del Programa de Manejo Seguro de Sustancias Quimicas de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

En el mes de enero, se realizaron inspecciones de seguridad enfocadas en el almacenamiento y
manipulacion de sustancias quimicas en diferentes sedes de la entidad. El 3 de enero de 2024, se
inspecciond el Parque Mirador de los Nevados; el 4 de enero, se visitaron el Centro de Revision
Vehicular y el Humedal Santa Maria del Lago. Posteriormente, el 9 de marzo de 2024, se llevaron
a cabo inspecciones en el Centro de Atencién y Valoracion de Flora y Fauna Silvestre y en la sede
principal de la Secretaria.

Durante la jornada de inspeccion en la sede principal, se brindd una capacitacion a los
colaboradores que tienen relacion directa con productos quimicos. Esta capacitacion tuvo como
objetivo principal proporcionar recomendaciones de seguridad para el manejo adecuado de estas
sustancias, fomentando asi practicas seguras en el lugar de trabajo.

Cabe resaltar que, con el acompafiamiento de la profesional Giselle Jiménez, asesora de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), se actualizé el Programa de Manejo Seguro 5dge



Sustancias Quimicas, con el fin de alinearlo con la normatividad vigente en Colombia en materia
de gestion del riesgo quimico.

La ejecucion de este programa es fundamental para garantizar el manejo seguro y responsable de
las sustancias quimicas utilizadas en las diferentes sedes y actividades de la Secretaria Distrital de
Ambiente. Mediante la implementacién de medidas de control, capacitacion y supervision, se busca
minimizar los riesgos asociados a la exposicion a estas sustancias, protegiendo la salud y
seguridad de los colaboradores, asi como el medio ambiente.

La participacion de la ARL, a través de la asesoria de la profesional Giselle Jiménez, brinda
experiencia técnica y conocimientos especializados en la gestion del riesgo quimico, fortaleciendo
las capacidades de la entidad en este &mbito.

GESTION DE TALENTO HUMANO

*
SecaETas o€
U AMBIENTE BOGOTI\ Procedimiento manejo seguro de sustancias quimicas

g

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el almacenamiento y manejo seguro de productos
quimicos en las actividades donde se requieran en la Secretaria Distrital de
Ambiente.

2. ALCANCE

Identificar los peligros y riesgos de las sustancias quimicas, para establecer los
controles adecuados para su almacenamiento y uso seguro, en las diferentes areas
de la Entidad.

Este documento es aplicable a todas las areas de Entidad, donde son desarrolladas
actividades que impliquen el aimacenamiento y manejo de sustancias quimicas, en
donde el personal interactua de forma directa e indirecta con sustancias quimicas,
independiente a su tipo de vinculo laboral (proveedores, contratistas y
subcontratistas).

3. DEFINICIONES

Almacenamiento: deposito permanente o temporal de sustancias quimicas o
residuos peligrosos en un espacio fisico definido.

Bidon: Embalaje/envase cilindrico con tapa y fondo planos o convexos, hecho de
metal, carton, plastico, madera contrachapada u otro material. Esta definicion
también incluye los embalajes/envases de otras formas como, por ejemplo, los
embalajes/envases redondos de cuello conico o piramidal o los embalajes/envases
que tienen forma de balde.
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5.16 Ejecutar el Programa de Seguridad Vial

Durante el mes de marzo de 2024, se llevaron a cabo dos reuniones (22 de marzo de 2024 y 26 de
marzo de 2024) con el asesor Luis Vélez, de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), en
relacion con la linea basal del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

Esta linea base permiti6 identificar el nivel de cumplimiento de la entidad frente a los requerimientos
establecidos en la Resolucion 40595 de 2022, la cual reglamenta los Planes Estratégicos de
Seguridad Vial. Ademas, proporciond insumos para elaborar el cronograma de acompafamiento
gue el asesor Luis Vélez brindara en los meses siguientes. Se establecié reunion para el 10 de abril
de 2024 con el fin de establecer el plan de trabajo en materia de Plan Estratégico de Seguridad
Vial (PESV) de acuerdo con el resultado obtenido de la linea basal.
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Cabe resaltar que, durante el mes de marzo de 2024, se compartié por correo electronico con
todos los funcionarios y contratistas de la Secretaria, la programacion de las capacitaciones
dictadas por la ARL Sura en materia de seguridad vial. Este cronograma incluyé diversas teméaticas
relacionadas con la prevencion de accidentes de transito y la promocion de conductas seguras en
la movilidad.

La ejecucion del Programa de Seguridad Vial es fundamental para la Secretaria Distrital de
Ambiente, ya que contribuye a la reduccion del riesgo de accidentes de transito y la prevencion de
lesiones y fatalidades asociadas a la movilidad de sus colaboradores. Mediante la implementacién
de acciones formativas, campafias de sensibilizacién y el fortalecimiento de los controles
establecidos, se busca promover una cultura de seguridad vial al interior de la entidad.

El acompafiamiento brindado por el asesor de la ARL, Luis Vélez, permite contar con orientacion
técnica especializada en la tematica, asegurando que el Programa de Seguridad Vial se ejecute de
acuerdo con los lineamientos normativos y las mejores practicas en gestion de riesgos viales.

Plan Estratégico de
Seguridad Vial
Marzo 2024
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Programacion VIRTUAL

Martes S de marzo / 8:00 am. a 9:45 a.m. Martes 5 de marzo / 10:00 am. 8 11:45 a.m

Seguridad para el manejo de Prevencién de accidentes en medios
montacargas. alternativos (patinetas, bicis)

Dirigido a
Conductor de

Objetvo

Ingresa aqui

Ingresa aqui

Lunes 11 de marzo / 2:00 pam. & 3:45 p.m. Martes 12 de marze / 10:00 asm. a 11:45 a.m.

Movilidad Segura: Para conductores .
de Vehiculos de carga P Y Movilidad Segura: Vehicules livian os.

Dirigido a

Dirigido a
ol trabajo. sslud en ol trabajo. conductares de carro

Objetive Objetivo

Ingresa aqui Ingresa aqui

5.17 Ejecutar el Programa de Prevencidon de accidentes y caidas a nivel

Durante el primer trimestre de 2024, se llevo a cabo la revision del Programa de Prevencion de
Accidentes y Caidas a Nivel y a Diferente Nivel de la Secretaria Distrital de Ambiente. Esta revision
tuvo como objetivo actualizar el documento y prepararlo para su posterior codificacién y publicacién
en el software ISOLUCION, utilizado por la entidad para la gestion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

La actualizaciéon del programa estuvo a cargo del profesional de seguridad en el trabajo de la
Secretaria Distrital de Ambiente (Fredy Alexander Vargas), quien revisé detalladamente el
contenido y realizé los ajustes necesarios para garantizar su alineacién con la normatividad vigente
y las mejores précticas en materia de prevencion de accidentes y caidas.

Este programa es fundamental para establecer las medidas de control y prevencién necesarias
para minimizar los riesgos asociados a caidas a nivel y a diferente nivel, los cuales pueden
ocasionar lesiones graves o incluso fatalidades en los colaboradores de la entidad. Mediante la
implementacién de acciones como la sefializacién, el uso de elementos de proteccion personal, la
capacitacion y la identificacién de condiciones inseguras, se busca crear un ambiente de trabajo
seguro y libre de estos peligros.

Una vez actualizado y codificado en el software ISOLUCION, el Programa de Prevencion de
Accidentes y Caidas a Nivel y a Diferente Nivel estara disponible para consulta y aplicacién por
parte de todos los colaboradores de la Secretaria Distrital de Ambiente, facilitando su
implementacién y seguimiento.

5.18 Otras actividades
A. Fortalecimiento de las Politicas Publicas:

e Politica de Mujer, equidad de género: Se realiza conversatorio en conmemoracion del
dia de la Mujer- 8 de Marzo
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DIA INTERNACIONAL DE LOS
DERECHOS DE LAS MUJERES

En el marco del 8M te invitamos a
participar en el conversatorio
‘Celebrando la fortaleza femenina’

| Dfa: vienes 8 de marzo de 2024
Hora: 10:00 3. m. 3 11:00 2. m.
Modalidad: virtual y presencial

Lugar: auditorio principal - piso 2

¢ kmv-jany-yds »
00

€< kmv-jany-yds »

00

LINDA MILENA esta presentando Q Q

% ® v %

AMANDA Ca 13més

e Politica LGBTI: Se realiza reunion con el enlace de OPEL para revisar las lineas y
actividades de la directiva 05 en cumplimiento para el presente afio.



S o ’ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
O v, AMBIENTE ’ BOGOT’\ r Acta de reunion y relacion de asistencia
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[ Codigo: PE03-PROS-F3 Version: 3

Dependencia responsable: OREL — P&C

No. de acta:% . Reunion interna B Reunion externa [J

Fecha: 20 - ©3 -29 Hora de inicio 10:90am Hora de finalizacion__42.-00 m

OBJETO DE LA REUNION

evisar o\ flan de Accion oe L P- LeBTT e\ oz,

4 Oirechiuan 005
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toa 00 5, @lan de acton zoLL\/VQ—LGGTI

Sala Lactancia Materna, se recibe visita por la Secretaria de Salud, se establece
cronograma de capacitacion.

§ SALAS AMIGAS DE LA FAMILIA LACTANTE SUBRED SUR (Presentar)

S

‘SALAS AMIGAS DE LA FAMILIA LACTANT...

convenciones T ,%3

AP KIQEEIO PARAEL | v Esperanza Nieto Gonzélez

‘ avo. l TN sCTON DESARKOLLO Bt LA ACTIV IDAD
e %
‘{{

FANNY CECILIA PATIRO SALAMANCA

%
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LUZ DARY RAMIREZ BERNAL
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PLAN DE CAPACITACION 2024
SALA AMIGA DE LA FAMILIA LACTANTE DEL ENTORNO LABORAL SDA

Con la finalidad de generar los mejores procesos de fortalecimiento de las mamas lactantes
y gestantes de la Entidad se genera el siguiente Plan de Capacitacion para el afio 2024.

TEMA DE OBJETIVO FECHA Modalidad
FORMACION
Normas para el uso Socializar el Febrero 2024 Virtual y presencial
adecuado de la Sala | protocolo para el uso
Amiga de la Familia de la sala Amiga.
Lactante del Entorno
laboral
Beneficios, Dar a conocer los Abril 2024 Virtual y presencial
propiedades y beneficios de la
efectos a corto y leche materna y la
largo plazo de la importancia para el
leche materna. desarrollo del nifio/a
Mitos y creencias en Conocer las Junio 2024 Virtual y presencial
entorno a la lactancia | realidades y mitos
materna frente a la lactancia
materna
Técnica de Asegurar una buena Agosto 2024 Virtual y presencial

TODO EL PERSONAL DE PLANTA Y CONTRATISTAS 2024

TEMA

FECHA

En los procesos de induccion y
reinduccion del talento humano incluir el
tema de la SAFL en el entorno laboral y su
importancia para la promocion y
proteccion de la lactancia materna y los
beneficios para la Entidad

De acuerdo con la programacion

Divulgacion de que existe la Sala Amiga
en la SDA e invitacion a ser uso de ella

Febrero 2024

Mensaje ¢ Porqué amamantar?

Julio 2024

Mensaje 13 componentes de la leche
materna

Septiembre 2024

Mensaje sobre alimentacién
complementaria

Noviembre 2024

Actualizacion caracterizacidn de la sala lactante-

CARACTERIZACION FAMILIAS GESTANTES Y LACTANTES SDA 2024
(Estade iSe LEneste i Usted utilizaria o
acuerdo | encuentra [ ;Cuanto momento | uiiliza la sala Amigal
Tipo de conla Usteden | tiempo de | Ustedes de la Famiia
Direccion de correo Nombresy | Documento de vinculacion lactancia | estado de | gestacidn mama Lactante de la
electrénico apellidos identificacion Dependencia Teléfono laboral materna? |embarazo?| fiene? lactante? Entidad?
QOFICINADE
PARTICIPACION,
hathaly.caicedo@am | Nathaly Julietn EDUCACION Y
Pbientebogota.gov.co | Caicedo Lujan | 1032481154 | LOCALIDADES | 3166717461 Funcionario Si No /A Si Si
SUBDIRECCION
DE
[ atalina gonzalez @a SILVICULTURA,
jrbientebogota.gov.c Catalina FLORA'Y FAUNA
0 Gonzalez 35198020 SILVESTRE 3102836081 Contratista Si Mo /A Si Si
LAURA PERDOMO
@AMBIENTEBOGOC | Laura Patricia
I TAGOV.CO Perdomo Diaz | 1.014.210.093 | SEGAE - PREAD | 3138619606 Contratista Sl NO /A Sl Sl
idy carrilo@ambiznteb|  Aidy Julietie SCAAV/ fuentes
0g0ta.qov.co Carrillo Cubides | 1012380096 Fijas 3115278655 Contratista Si llo A Si Sl
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Seguimiento mejoras de la sala:

B. Modalidad de Teletrabajo

Se envia informe por afio de cuantos teletrabajadores ha tenido la Entidad:

.;!—. ] IOWT;\ LUZ DARY BERNAL <luz.

Base datos teletrabajadores por afio
1 mensaje

LUZ DARY BERNAL <luz gov.co>

Para: SEBASTIAN GUZMAN i gov.co>
Cc: ADRIANA MENDIETA MORALES <adriana. gov.co>, NIETO GONZALEZ gov.co>
Cordial saludo

De acuerdo a la solicitud adjunto la base de datos de teletrabajadores SDA por afio.
Cordialmente,

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL

PSICOLOGA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE- ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
TEL: (571) 3778899 EXT. 8906

&) Base de teletrabajadores por afo.xisx
5_] 18K

6 de marzo de 2024, 14:32
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Se realizan dos entrevistas psicosociales de ingreso a la modalidad de teletrabajo de las
funcionarias Gladys LAopez Velasco y Emma Giselle Moreno.

Se socializa el manual para el cuidado fisico y mental durante el teletrabajo

M Q ° e @
P ) @ =
i — I o teletrabajar estas gac

NOTICIAS DE

AMBIENTE

__ BOGO'I"\ LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.ramirez@ambiontebogota.gov.co>

Informe 1 trimestra teletrabajo
1 mensaje

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz ramirez@ambientebogota.gov.co> 22 de marzo de 2024, 10:24
Para: ESPERANZA NIETO GONZALEZ gov.co>

Cordial saludo
Adjunio reporte del primer trimestre de leletrabajo.

Cordialmente,

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL
PSICOLOGA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Secretaria Distrital de Ambiente - Alcaldia Mayor
de Bogotd

Tel: (571) 3778835 ext BI06

B{ AMBIENTE | BOGOT/\

@ FORMATO REPORTE TELETRABAJO | TRIMESTRE 2024.xlsx
= 281K
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Se ajusta y se actualiza la base de datos:

E BOGOT/\ LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.ramirez@ambientebogota.gov.co>

Base datos teletrabajo con teléfono

LUZ DARY RAMIREZ <luz.ramire. ota.gov.co> 20 de marzo de 2024, 12:42
Para: ESPERANZA NIETO GONZALEZ nieto@ gov.co>, HERNAN FELIPE AYALA BELTRAN <heman. ayala@ambientebogota gov.co>

Cordial saludo

Adunio base de datos de los teletrabajadores con el nimero lelefdnico,
El texto citado esth oculin)

iy base datos jad 2023 revisada.xisx
8 sk

Se realiza y se envia encuesta a los teletrabajadores con el propésito de conocer su percepcion

frente al Teletrabajo y generar nuevas estrategias de fortalecimiento.

E Encuesta Teletrabajo 2024 [J ¢ © @ 5 @ (s}
' Respusctas @) * Configuracde
SECRETARIA DE
= | AMBIENTE | BOGOT/\
TELETRABAJO 2024 SDA n
B I U®X Tr
;.4 invitamos ’vJ, J ciar, la siguiente encuesta con el propdsito de conocer su percepcion frente al (m]
: o]
Nomt Al
—

C. Entrevistas psicosociales de retiro: Durante el trimestre se programaron 11 entrevistas
de retiro a funcionarios y jefes de areas de las cuales se cumplieron con 7 entrevistas

realizadas. Las 4 faltantes los funcionarios manifestaron no aceptarla.
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g W i X

e E\ntr?WSta de REtIrO Dr Andres ug; M LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz ramirez@ambientebogota.gov.co>
C u n a —— v

Lunes, 15 de enero - 4:00 - 5:00pm - : N
Entrevista de retiro de Andres Acufia

1 mensae

1| CmEeEm Dl o LUZDARY RAMIREZ BERNAL 4.2 ez antierisbogda govco> 16k encro e 226, 1224

meet.google.com/xpe-kigu-kzg Para: ADRIANA MENDIETA MORALES <adrizna mendietaambientzbogota.gov oo
B Ce: ESPERANZA NIETO GONZALEZ b , Talento Humana

Unirse por teléfono

. (CO) +57 601 8957127 PIN: 566 228 252# Cordia saudo
[/ Mas nimeros de teléfono ‘Adjunto formato diigenciado de Ia entevista de retio psicosocial reaizada al D, Andres Eduardo Acufia
R Tomar notas de la reunién : Ouedoa sz
Crea un documento para tomar notas Corfalnente
3 invitados
& s [
o= LUZ DARY RAMIREZ BERNAL
Salud Ocupacional PSICOLOGA
e_, p— DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
SEess ) Secretaria Distrial de Amblenta- Alcaldia Mayor de Bogotd
Definir el lugar de trabajo | Tk (7o) reese o, 806
ﬁ, andresacugnab@gmail.com
. U7 DARY RAMIREZ BERNAL
f1 10 minutos antes ) Enteist et Andis Aca
= 20K

(¥ salud Ocupacional

A continuacion, se presenta el avance del segundo trimestre de acuerdo con el plan de trabajo
establecido para la vigencia 2024 del SG-SST, de las 16 actividades programadas se ejecutaron
14.

Actividades Programadas / Ejecutadas:

1. Gestionar larealizacion del curso de certificacion en SST de cincuenta (50) horas.

Se envia los respectivos correos al comité de convivencia laboral, COPASST, Brigada de
emergencias indicando la realizacion del curso de 50 horas en SST; se cuenta con la base y
certificado de los colaboradores que actualmente tienen el curso.
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Salud O i <galud.

gov.co

urso virtual de 50 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo
[ mensajes

Balud <galud i v,

Para: COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL <COMITEDECONVIVENCIAZE ambientebogota gov.co>, Brigada
i gov.co

[Cc: ANDRES ELIAS JARAMILLO RIVERA <ekas jaramillo@ambientebogota gov.co>

Buenas tardes respetados miemiros del CCL y de la Brigada de emergencia de la SDA, esperamos que se
encuentren muy blenj

De manera atenta y en cumplimiente de la Resolucion 4827 de 2016, nos permitimos invitarkos a realzar la
capacitacion virtual de 50 horas en Segurided y Salud en el Trabajo.

Para la realizacion ded misme se debe realizar |a inscripesdn en el siguiente entace:

hittpa:iforms.office. com/pages/responsepage aspx Fids_tOL PEERENZ0DHwzuet 1gUbXIXEWdLS
PgDTezhoGp0aUMUcwUK1LUDS 1 M2czREZDSUKIRkkSO kgwVv'S4u

Cuedames atentos a resolver cualguier inquietud,

Cordial saludo,

Esperanza Nieto Gonzalez

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Secretaria Distital de Ambiente - Alcaldia Mayor de Bogota
Tel: (571) 3778609 ExL 8962

ANSiENTE | BOGOTI\

21 de junio de 2024, 1631

CURSQO VIRTUAL 50 HORAS DE LOS COLABORADORES ASOCIADOS A LA IMPLEMENTACION DEL SGSST.
NOMBRE Y APELLIDD DOCUMENTO FECHA ENTIDAD CON QUIEN CARGD
REALIZACION REALIZO EL CURSO
FANNY CECILIA PATIND 39713905 05/03/2018 SURA Funcionaria COPASST
SALAMANCA
FREDY ALEXANDER VARGAS 1073170769 01/08/2019 SENA Contratista SST
SUAREZ
SOMIA PERALTA HUERTAS 52062050 21/07/2021 SURA Funcionaria COPASST
ESPERANZA NIETO GONZALEZ 52013667 06/01/2022 SURA Contratista SST
LUZ DARY RAMIREZ BERNAL 52374599 06/01/2023 POSITIVA CONTRATISTA SST

2. Evaluar

y aplicar

la herramienta que permite verificar

las

funciones vy

responsabilidades asignadas a cada uno de los niveles de la entidad en SST.

La actividad se encuentra en revision con apoyo de la ARL Sura, para posteriormente
socializarla con la Directora de Gestién Corporativa.

3. Actualizar através del SIDEAP la informacién sociodemogréfica de funcionarios y
contratistas.

Se cuenta con el diligenciamiento de los datos por parte de 108 funcionarios.
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con el cual se

DOCUMENTO NOMBRE DEPENDENCIA identifica.
1010176761 Paiba Ardila Martha Lucia Direccion de Control Ambiental Femenino
1095922057 Medina Arague Judith Lorena Subdireccion Contractual Femenino
79303237 Leguizamon Hernandez Norberto Direccion de Control Ambiental Masculino
51748090 Giraldo Salazar Maria Carmenza Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental Femenino
1121850856 Aristizdbal Gonzélez Juan David Subdireccién del Recurso Hidricoy del Suelo Masculing
52934355 Martinez Mancera Claudia Jhovanna Subsecretaria General Femenino
1030574739 Pérez Alvarez Mayra Alejandra Subdireccidn de Ecosistemas y Ruralidad Femenino
40377127 Rey Sabogal Luz Stella Oficina de Participacion, Educacion y Localidades Femenino
38237579 Vésquez Mendoza Maria Eugenia Subdireccién de Ecosistemas y Ruralidad Femenino
1013615706 Vargas Moreno Jennifer Karina Subdireccion Contractual Femenino
51834901 Pérez Pérez Maria del Carmen Subdireccién de Politicas y Planes Ambientales Femenino
1073236405 Herrera Jara Juan Sebastian Subdireccion de Calidad del Aire, Auditiva y Visual Masculino
16693236 Gutiérrez Roa Salomdn Subsecretaria General Masculino
1018468580 Duarte Guzman Hector Alejandro Direccion de Control Ambiental Masculino
79728579 Contreras Sandoval Fredy Elkin Direccidn de Gestidn Corporativa Masculing
52881080 Duarte Mayorga Karen Adriana Subdireccion Contractual Femenino
52951723 Valencia Ortiz Gisset Direccidn de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental Femenino
51922180 Alonso Bernal Luz Aleida Despacho Femenino
52062050 Peralta Huertas Sania Direccidn de Gestidn Corporativa Femenino
11433196 Martinez Sierra Oscar lvan Subdireccion de Ecosistemas y Ruralidad Masculino
19418512 Calvo Serrato Tito Gerardo Subdireccidn de Silvicultura, Floray Fauna Silvestre Masculino
53010555 Cardona Arteaga Beatriz Eugenia Direccicn Legal Ambiental Femenino
46679930 Sdnchez Gonzélez Yudy Elizabeth Direccidn Legal Ambiental Femenino
33369460 Pedroza Castro Julieth Carolina Subdireccidn de Silvicultura, Floray Fauna Silvestre Femenino
1070595846 De La Roche Todaro Tatiana Maria Direccidn Legal Ambiental Femenino

4. Ejecutar el Programa de Vigilancia Epidemiolégica de Des6rdenes Osteomusculares

En este segundo trimestre se realizan actividades encaminadas a promover estilos de vida
saludable dentro y fuera del trabajo, por ello se ejecutan y se promocionan las actividades del
programa de ENTORNO SALUDABLE con el propésito de evitar estrés laboral, romper esas
posturas excesivas y repetitivas que se mantienen en las jornadas de trabajo, evitando de alguna
manera la adquisicion de enfermedades laborales.

Para la ejecucion de este programa se realizaron las siguientes actividades de manera virtual y
presencial: Sesion de rumboterapia, talleres presenciales para la promocién de la actividad fisica y
el impacto sobre la vida y taller de interiorizacién para el autoconocimiento y promocién de buenas
practicas personales.
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El equipo de
Seguridad y Salud
en el Trabajo te
invita a participar
en las actividades
del programa
'Entorno saludable
en el trabajo’

‘ Adjunto encontraras los enlaces de ”
@, | conexiondelas actividades.
N

W | i | socomn

De igual forma y teniendo en cuenta las recomendaciones brindadas en el diagnéstico de salud, se
realizaron actividades con el proposito de disminuir las posturas prolongadas, movimientos
repetitivos y los niveles de esfuerzo en las jornadas laborales por medio de pausas activas y
sesiones de acondicionamiento fisico con los colaboradores de la entidad en sus diferentes
modalidades de trabajo.

En este segundo trimestre y para cumplir con las sesiones de acondicionamiento fisico se
realiz6 acompafiamiento profesional en el gimnasio en donde se orientaron rutinas de
entrenamiento acorde a las necesidades propias de cada participante, buscando mejorar
significativamente las diferentes condiciones de salud y previniendo la adquisicién de las diferentes
enfermedades no transmisibles y de enfermedades relacionadas con las actividades laborales por
medio de habitos de vida saludable. En este segundo trimestre ingresaron a las instalaciones del
gimnasio 358 veces, lo que corresponde a la participacion de aproximadamente 35 colaboradores
de la Secretaria Distrital de Ambiente.
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De igual manera en el segundo trimestre se realizaron sesiones de acondicionamiento fisico los
martes y jueves con los teletrabajadores, orientando cada una de estas sesiones a reducir el riesgo
biomecanico y el riesgo cardiovascular por medio de la actividad fisica y el mantenimiento fisico de

cada uno de los colaboradores.
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En este trimestre se realizaron pausas activas en los puestos de trabajo de cada dependencia, las
mismas se orientaron con el objetivo de contribuir beneficios a las enfermedades musculo
esqueléticas, la reduccién de la fatiga visual, la reduccién de la fatiga mental y el manejo del estrés
mediante actividades guiadas por el profesional, en esta actividad se conto con la participacion de
aproximadamente 303 colaboradores de la Secretaria Distrital de Ambiente.
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Para los meses de abril, mayo y junio se realiz6 la difusién y ejecucion del programa de pausas
activas con teletrabajadores, mediante sesiones de quince (15) minutos en donde se interrumpio
la jornada laboral, por medio de sesiones orientadas a mejorar la movilidad articular, la circulacién
sanguinea por medio de estiramientos y mitigar todas aquellas situaciones de estrés que se puedan
presentar en la jornada laboral. En estas sesiones se identificaron aquellos servidores que tienen
problemas ocasionados por riesgos biomecanicos a los cuales se les realizd ejercicios preventivos.

07:45

< WhatsApp

Pausas activa virtual » v Acondicionamiento fisico v... »
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5.19 Ejecutar el Programa de Riesgo Psicosocial

Durante este trimestre de acuerdo con el cronograma de actividades, se han ejecutado:

A. Talleres Psicoeducativos: Generar espacios ya sean presencial o virtuales, que permitan
implementar estrategias psicoeducativas que ayuden a mejorar el equilibrio emocional de
los colaboradores de la SDA, promoviendo apoyos psicosociales de manera grupal e
individual. Se trabajo los temas de:

Motivacion laboral, ¢ Qué es un entorno saludable y seguro?, higiene del suefio y manejo efectivo
del tiempo. Contando con la participaciéon de 54 colaboradores. Actividad dirigida “Mitos y
realidades de las Sustancias psicoactivas” con la ARL SURA. Taller psicoeducativo: “Prevencién
de enfermedades respiratorias agudas y trasmitidas por alimentos” Actividad dirigida “prevencién
de acoso laboral” y “prevencién lesiones osteomusculares” ARL SURA

Actividad dirigida “prevencion de riesgos laborales” ARL SURA. Sesion de Yoga “Encuéntrate

contigo mismo Taller psicoeducativo: “Condcete a ti mismo”. Taller psicoeducativo: “Nutricion
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saludable — exceso de sal y azlcares”. Taller psicoeducativo: “Resiliencia como herramienta frente
al cambio” Se conté con la participacion de 178 colaboradores.

AUTOCUIDADO
ERAS Y ETAS

Actividad como la palma de mi mano:

~— Las ENTs son responsables de mis
ol 80% de tods lus muertes

% do los adultos teme Npertentitn

em

75



B. Psicopausas. Se genera un concurso denominado Psicoactivate a ti mismo con el fin de motivar
la participacién en la realizacion de la psicopausa semanal, las cuales son necesarias para que los
colaboradores puedan disminuir el cansancio mental y por ende mejorar su productividad y

concentracion.

ti mismo! tijo @

Animste y participa on el concurso "Psicosctivate 3  mismo” @

Acertijo matematico
En una carrera, un corredor adel
va de segundo. ;En qué posicion|

de la psi E
El tridngulo (3 lados)

[ Bimarympscacions. g gonco

iResponde aquil

C. Apoyo psicosocial: Se realiza acompafiamiento y seguimiento a 4 colaboradores que durante
los meses de abril, mayo y junio requirieron de dicha atencion.
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5.20 Ejecutar el Programa de Riesgo Cardiovascular

Para el programa de ENTORNO SALUDABLE se realizaron las siguientes actividades: Sesion de
rumboterapia, talleres presenciales para la promocién de la actividad fisica y el impacto sobre la
vida y taller de interiorizacion para el autoconocimiento y promocion de buenas practicas
personales y caminatas de interaccion para los colaboradores de la SDA.

Para la sesiébn de rumboterapia se contd con la participacion de 8 colaboradores de manera
presencial y 10 colaboradores de manera remota.
l. W 10:42 cx B 0 N 72%m

!Ifi' <  xxk-uysz-sdp »
” \l "T
I
]

ALEYDA

En los talleres presenciales se cont6 con la participacion de 80 colaboradores, quienes
interrumpieron su jornada laboral para conocer la importancia de la actividad fisica y su impacto en
la vida diaria.
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En la caminata de integracion y relajacion realizada el 11 de junio se cont6 con la participaciéon de
12 colaboradores de la Secretaria Distrital de Ambiente, en donde se realizé un recorrido guiado
por un profesional en el parque Mirador de los Nevados.

iLa Direccion de Gestidon Corporativa
tiene el gusto de invitarte a la caminata

de integracion y relajacion!

vierne B bt oh
Hora: 9:00 a. m. a 12:00 m.
Lugar: Parque Distrital Ecolégico

‘de Montafia Mirador de Los Nevados

Punto e encuentro: oficina de educacién ambiental del
Parque Distrital Ecolégico de Montafia Mirador de Los
Nevados, ubicado en la Carrera 87 A # 145 - 50

Mas informacion: talentohumano@ambientebogota.gov.co

Dichas actividades buscan reducir de manera significativa todos aquellos riesgos asociados a
enfermedades cardiovasculares los cuales se asocian en las recomendaciones de los diagnésticos
de salud.
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7. Ejecutar el Programa de Manejo seguro de sustancias quimica

Se encuentra en proceso continuar con el profesional ARL Sura, el desarrollo del programa. Para
ello se cuenta con la base de datos de los colaboradores que manejan sustancias quimicas.

LISTADO DE CONTRATOS PERSONAS QUE MANEJAN SUSTANCIAS
QUIMICAS

LISTADO DE PERSONAL QUE MANEJA QUIMICOS 2023 - SCAAV

GRUPO AL QUE
NOMBRE COMPLETO cc CONTRATO No. e ais
FREDY JOHANY DIAZ DULCEY 1.013.595.839 | SDA-CPS-20230951 FUENTES FUAS
1. El listado de las personas de mantenimiento, con nimero de contrato, que manejan JONATHAN LEANDRO MORALES 1.024469.999 | SDA-CPS-20230909 |  FUENTES FUAS
R L WICTOR TORRES BARBOSA 1.018.085.735 | SDA-CPS-20231283 | FUENTES FUAS
sustancias quimicas.
JULIAN ESTEBAN OBANDO RNCGN 1.013 884718 | SDA-CPS-20231393 | FUENTES FUAS

Las personas de mantenimiento adscritas a la SDA son las siguientes

2. Ellistado de personas que realizan los procesos de aseo y desinfeccion en la entidad

RONALD ALBERTO VELANDIA VELANDIA

1.013.562.915

SDA-CPS-20230417

FUENTES MOVILES

FREDY ALEXANDER PEREZ RODRIGUEZ

80120316

SDA-CPS-20230422

FUENTES MOVILES

LUIS ALEJANDRO MOLANO MENDOZA

79.970.940

SDA-CPS-20230721

FUENTES MOVILES

INGRID _DANUVIS SARAVIA URIBE

37.271.432

SDA-CPS-20231272

RODOLFO PALACIOS MATEUS

80.492.360

SDA-CPS-20231191

CLAUDIA LLIANA SANCHEZ GUERRERD 7.015.451.009 | SDA-CPS-20230912 | FUENTES MOVILES
Personal de DUVAN DANILO SABOGAL SUSA 1013 665,869 | SDA-CP5-20231007 | FUENTES MOVILES
N GERALDINE CANILA PULGARIN EEZRABA 1010 284037 | SDA-CPS-20231027 | FUENTES MOVILES
Nombes del Contratista No Cortrato EAN PERRE VANEGAS RODRIGUEZ 11075 160375 | SDA-CPS-20231013 | FUENTES HOVLES
Alejandro Castro Prieto FTrETVIE] UAURA STEPHANIA GATAN ACEVEDD 1010233362 | SDA-CP5-20231026 | FUENTES MOVILES
Yenfin Vergara Hernandez 20230238 JONATHAN BUENDIA RODELO 80.101.168 | SDA-CPS-20231214 | FUENTES MOVILES
| Yenfin Vergara Hernandez | 20230238 |

DIANA NILENA VARGAS TORRES 52754640 | SDA-CPS-20231190 | FUENTES MOVILES

Gustavo Herrera 20230057
LUZ NATALIA QUEVEDO NORERA 7.010.039.576 | SDA-CP5-20231285 | FUENTES MOVILES

Luis Orlando Contreras 20230356

FUENTES MOVILES
FUENTES MOVILES

LUISA FERNANDA RAMIREZ VARGAS

1.026.285.623

SDA-CPS-20230423

FUENTES MOVILES

MANUEL ALEJANDRO ESPITIA GALVIS

1.070.970.718

SDA-CPS-20231295

JAMES EDUARDO SABALA RIOS

1.071.630.448

SDA-CPS-20230708

FUENTES MOVILES
FUENTES MOVILES

con el nimero del contrato. (sede Pnnu{pal y demds sedes) JUAN CARLOS PARRA DUQUE 78.524.380 | SDA-CPS-20231291 | FUENTES MOVILES
LUIS HERNANDO MONSALVE GUZA 80.791.480 | SDA-CPS-20231499 RMCAB
Se anexa el listado de operarios de aseo y cafeteria y operarios de mantenimiento que realizan DARIO ALEJANDRO GOMEZ FLECHAS 79.859.341 | SDA-CPS-20230435 RUCAS
las labores de aseo y limpieza en las instalaciones de la SDA, este personal es tercerizado ya HAMLTON ANDRES BRAVO ARANDIA 80244277 | SDA-CPS 20231185 RUCAS
’ - o ¥ = HENRY_OSPINO DAVILA 73.127.877 | SDA CPS 20231289 RICAR
que el contrato de aseo y cafeteria se su:.crnbm mediante la Orden de Compra OC # 127135 JESUS ALBERTO FERRERA DALLOS 91234750 | SDA-CPS20230793 RWCAB
de 2024 con la Tienda Virtual de Colombia Compra Eficiente — Acuerdos Marco LUZ DARY GONZALEZ GONZALEZ 52868715 | SDA-CPS.20230708 RMCAB

8. Ejecutar el Programa de trabajo en Alturas.

Se realiza revision de los documentos y de las bases de datos de las personas que tienen que
realizar el curso en alturas.

USTADD DE PERSONMAL QUE REALIZA TRABAJD SEGURD EN ALTURA S 2024 - SCAAV
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9. Ejecutar el Programa de Seguridad Vial

Con el profesional de la ARL Sura se realiza dos talleres virtuales en: reconocer la importancia de
conducir de manera segura y prevencion de accidentes con medios alternativos se cont6 con la
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participacion de 47 colaboradores.

[
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
N SHCRETARADE Acta de reunion y relacion de asistencia
8 | i | BoGoT\
o Cédigo: PE03-PROS-F3 Versidn: 3
frechia c2-05-202¢ | Hora DE INICIO: 10:00 am HORA DE TERMINACION:11:50am
NLucAr: htip-imeet google. comidmr-cyjd-ose [ :Er:?:mgre:a;gg;?e accidentes en medios allemativs | pegpONSABLE: PIGA - DGC
TIPOYNOMERD | DEPENDENCIA |3 |2 |2 TELEFONO
NOMBRE Y APELLIDO DE DOCUMENTD JENTIDAD g 2 :; CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL FIRMA
DE IDENTIDAD ==
Nayi Karina Sénchez Gutigrrez | C'C- 1005994908 | 1y 5 spa | x "“’i“"""“:zgf;“;:‘“""b"g°‘ 3778899 | Karina SG
José Fernando Cuello C.c.79.569.740 | gpoapispa | x j““'°“"'°@"L":;°““b°9°'" 3778500 JFCC
NelsonBetancourt Claros C.C N*14228409 OPEL “"”"‘b““'j‘;“:ﬁz"‘h““"b 3778881 Nelson Betancourt.
IMichelle Sepulveda C.C. 1022440097 SRHS X mmhlllnsepul:;dnss@gmml.n R MickelleS
: 103655797
Camila Mogallon SRHS X MARIAMOGOLLON CAMILA MOGOLLON
I Jeny Pacla Aldana ©C 52091270 SF X jony.aldana Fouy(Tl
I FRANCIA GONZALEZ G 32681363 SRHS X FRANCIA GONZALEZ

10. Otras actividades

A. Modalidad teletrabajo

Se envia el manual para el cuidado fisico y mental durante el teletrabajo, el cual contiene tips
para seguir en casa.

cutdade faice y mantal durants e Telstzabejo

s CARTILLA TELETRABAJADORES. choat

Se realiza cronograma con la profesional de la ARL Sura para la prevencion y habitos seguros en
casa.

MODALIDAD
» Plan de Emergencia
Familiar Mayo 27 800 am
+ G claves maestras
+ Reconocimiento y
manejo de botiquin

+ Activacion linea de
emergencia Junio 18 800am
+ Prevencion de
obstruccién de via aérea
en nifios

ogle.com/cfe-dmgn]

Virtual

me com/dbr-rrco-
|

» Riesgos de incendios
en el hogar

» Clasificacion de
extintores

» Manejo de heridas y
quemaduras

+ Manejo de incidentes
con quimicos en el hogar

Julio 26 Presencial. Lugar por definir

oo

= o
oo
o
=
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Se envia informe reporte segundo trimestre teletrabajo a la Alcaldia Mayor de Bogota.

mﬂ\ LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.ramirez@ambientebogota.gov.co>

REPORTE AVANCE TELETRABAJO DISTRITAL -ll TRIMESTRE 2024 SDA

1 mensaje

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.ramirez@ambientebogota.gov.co> 27 de junio de 2024, 12:39
Para: teletrabajodistrito@alcaldiabogota.gov.co

Cc: msuarezb@alcaldiabogota.gov.co

Cco: ESPERANZA NIETO GONZALEZ <esperanza.nieto@ambientebogota.gov.co>, LUCERO PRIETO BERNAL
<lucero.prieto@ambientebogota.gov.co>, ANDRES ELIAS JARAMILLO RIVERA <elias. jaramillo@ambientebogota.gov.co>

Cordial saludo

Dando cumplimiento al requerimiento del reporte y avance en teletrabajo segundo trimestre 2024, adjunto el informe
correspondiente a la Secretaria distrital de Ambiente.

Quedo atenta.

Cordialmente,

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL

PSICOLOGA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Secretaria Distrital de Ambiente- Alcaldia Mayor de Bogota

Tel: iiT‘I 3778899 Ext. 8906
Se realiza visita virtual con la ARL Sura a dos funcionarias por cambio de residencia:

B. Inspeccion Accidentes de Trabajo
Se realiza dos inspecciones a dos accidentes laborales presentados: Visita- investigacion

de accidente laboral Reserva Distrital Humedal Capellania. Y la otra inspeccion se realiza
de manera virtual ya que es de una funcionaria teletrabajadora.
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6. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

Durante el primer semestre desde el Sistema Integrado de Gestion,
se adelantaron las siguientes actividades:

6.1 Aprobacion y Publicacion de Planes vigencia 2024

Gestién para la aprobacion y publicacién antes del 31 de enero de
2024, conforme a lo establecido en el Decreto 612 de 2018, los
Planes se aprobaron en Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio — 22 de diciembre de 2023:

a) Plan Anual de Vacantes

b) Plan de Previsién de Recursos Humanos

¢) Plan Estratégico de Talento Humano

d) Plan Institucional de Capacitacién-PIC

e) Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

f)  Plan Institucional de Archivos-PINAR

g) Plan Institucional de Estimulos-Programa de Bienestar e Incentivos

Estos planes se pueden consultar en el siguiente link:

https://ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/plan-estrategico-institucional

6.2 Actualizacién documental;

Se elabor6 y publico la Guia de Elementos Salariales y Prestacionales, la cual se puede consultar
en el siguiente link:

AN

https://www.ambientebogota.gov.co/web/intranet/talento-humano

Se actualiz6 la Cartilla de Induccién y reinduccién para los colaboradores de la SDA

Se realiz6 la actualizacion del formato PA06-PR18-F3_V5 Hoja de control al cual se le
adicionaron unos campos

Se realiz6 la actualizacién del procedimiento PA01-PR21 V7 Liquidacion Némina al cual se
cambié el término "FIRMA DIGITAL" por "FIRMA AUTOGRAFA MECANICA", se ajustaron
la descripcion de las actividades y el flujograma, se envié al enlace SIG de Subsecretaria,
se subid en Isolucion y se envié a flujo de revisidn para revision por la Directora Corporativa
y posteriormente la aprobacion el Subsecretario general.

Se realiz6 la actualizacion del formato PA01-PR32-F2_V5 Evaluacion de la capacitacion-
Transferencia de aprendizaje al cual se le adicioné el campo "NOMBRE DE
FUNCIONARIO(A)

Se realizd la revision del procedimiento PA01-PR38 Modalidad laboral de Trabajo
Suplementario y Autébnomo en la SDA, se realizaron observaciones, se envio a lider de SST
para ajuste.

Se realizo la actualizacion del formato PA01-PR32-F2 Evaluacion de la capacitacion-
transferencia de aprendizaje
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Proceso de gestion documental:
v' Se creo y socializ6 el Procedimiento PA06-PR22 Elaboracién Planeaciéon documental;
20241E88393
v Se publico el documento del proceso de gestion documental "PROGRAMA DE
DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS"
Se publicaron en la Intranet los documentos del proceso de gestion documental:
1.Programa de Reprografia
2.Programa de documentos vitales o esenciales
3. Programa de Documentos y Expedientes Electrénico
Estos documentos se pueden consultar en el siguiente Link:

https://www.ambientebogota.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-documental-sqd

Proceso Gestion administrativa:
v Actualizacién procedimiento PA07-PR14 Constitucidon y manejo de caja menor y anexos:

- Anexo 1: Aspectos Legalizacion Gastos por Caja Menor

- Anexo 2: Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios por Caja Menor Anexo 3: Planilla
de Servicio de Transporte

- Anexo 4: Relacion de Gastos por Caja Menor

- Anexo 5: Verificacién Relacién de Gastos por Caja Menor

- Anexo 6: Libro Auxiliar de Caja y Banco

- Anexo 7: Conciliacion de las Operaciones Bancarias Anexo 8: Arqueo Caja Menor

v Actualizacién del procedimiento PA07-PRO1: Ingresos, egresos y traslados de bienesy sus
anexos:

- Anexo 1: Solicitud de traslado o reintegro de Bienes.

- Anexo 2: Solicitud de elementos de consumo.

- Anexo 3: Entrega de vehiculos.

- Anexo 4: Lista de chequeo de activos para ingreso de almacén.
- Anexo 5: Acta de Reposicién de Bienes.

- Anexo 6: Formato de Remisién y Caracteristicas Técnicas

v Revisiones con administrador del procedimiento PA07-PRO5 "Administracion de transporte
y anexos:

-PAQ07-PR0O5-F1 Solicitud de Vehiculo (s)
-PA07-PR0O5-F2 Control de Salidas
-PAQ07-PR05-F3 Relacion Mensual de Vehiculos y Servicios Prestados
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Gestion Contractual:

Se actualizaron los siguientes procedimientos y documentacion asociada del Proceso Gestion
Contractual:

v'Actualizacién Procedimiento PA08-PR11 Gestion Precontractual “ Por necesidades del
servicio se hace necesario crear el anexo 18 Estudios Previos Contratacion Directa
Diferente a la Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, ajustar el
anexo 1 Lista de Chequeo Proceso de Contratacion Directa - Prestacién de Servicios y el
anexo 4 Verificacion de experiencia e idoneidad-Prestacion de Servicios”, mediante
radicado 20241E139748 del 4 de julio de 2024 .

- Anexo 1: Lista de chequeo procesos de contratacion directa prestacion de servicios.

- Anexo 2: Ficha Técnica.

- Anexo 3: Certificado de inexistencia o insuficiencia de personal y/o autorizacién para
celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales y Apoyo a la Gestion.

- Anexo 4: Verificacion de Experiencia e Idoneidad Prestacion de Servicios.

- Anexo 5: Lista de Chequeo Proceso de Seleccién

- Anexo 6: Estudios Previos - Contratacion Directa prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la Gestion.

- Anexo 7: Clausulas comunes a los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién.

- Anexo 8: Estudios previos Seleccion abreviada de Subasta Inversa

- Anexo 9: Estudios previos Concurso de Mérito.

- Anexo 10: Estudios previos Adquisicién Tienda virtual.

- Anexo 11: Estudios previos Minima Cuantia.

- Anexo 12: Estudios previos Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

- Anexo 13: Estudios previos licitacion publica.

- Anexo 14: Estudios previos contrato interadministrativo.

- Anexo 15: Analisis del Sector y Estudio del Mercado.

- Anexo 16: Matriz de Riesgos.

- Anexo 17: Certificacion objetos Iguales Personas Naturales.

- Anexo 18: Estudios previos contratacion directa diferente a la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién

Actualizacion procedimiento PA08-PRO05 Etapa contractual y sus anexos:

- Anexo 1: Acta de Inicio del Contrato o Convenio

- Anexo 2: Acta de Recibo Final e Informe de Supervision

- Anexo 3: Paz y Salvo del Contratista

- Anexo 4: Acta de Suspensién

- Anexo 5: Cesion de Contrato o Convenio

- Anexo 6: Acta de Terminacién Anticipada

- Anexo 7: Justificacion Modificacién Contractual

- Anexo 8: Instructivo Gestién de Paz y Salvo del Contratista
- Anexo 9: Modelo Minuta Adicion y Prorroga
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6.3 Reporte FURAG2023:
Se report6 informacioén para:

1.Politica Gestion estratégica de talento humano
2.Politica Gestion del conocimiento y la innovacion
3.Politica Gestion documental

Metodologia reporte FURAG2023:

Se particip6 en las reuniones de lineamientos para diligenciamiento FURAG 2023 del DAFP, y en
las mesas de trabajo con la Subsecretaria, se recopilo la informacién y evidencias con los lideres
de los procesos, y se carg6 la informacién en el formulario y se organizaron las evidencias en
carpetas y se cargaron en el drive correspondiente, posterior a esto se revisé con enlace SIG del
proceso con Subsecretaria y se realizé el cargue por Subsecretaria con el gestor SIG.

- 23 de abril revision de la informacién y evidencia y el 24 de abril cargue informacion
FURAG 2023 POLITICA GETH-INF GETH-Fortalecimiento institucional.

- 22 de abril revisién avance informacion FURAG 2023 Politica Gestion Documental y 26 de
abril cargue informacién y evidencias FURAG2023.

- 26 de abril cargue informacion FURAG 2023 Politica Gestioén del conocimiento y la
Innovacion

Con base en el FURAG se construy6 el Plan de Adecuacion y Sostenibilidad-PAYS para las
distintas politicas, este fue aprobado por Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

6.4 Informes y reportes

Durante este periodo se realizaron los reportes de Austeridad del gasto, reporte de
indicadores de gestion, riesgos de gestion y de corrupcion Y Plan de Adecuacion y
Sostenibilidad-PAYS.

6.5 Gestion del Conocimiento y la Innovacién:

v' Conformacién del equipo catalizador

v Se realiz6 la reunién con las éareas lideres de la Politica de Gestion del conocimiento y la
innovacion el dia 6 de febrero de 2024, se revisé las actividades que se adelantaran en la
presente vigencia:

Actividades:

1.Aplicacion de los formatos asociados al procedimiento PA01-PR53 Implementacién de mapas de
conocimiento institucional a los procesos misionales: Participacion y Educacion Ambienta-
Planeacion Ambiental y Gestion Ambiental y Desarrollo Rural:

a) PAO1-PR53-F1 Inventario de Conocimiento Técito
b) PA01-PR53-F2 Inventario de conocimiento explicito
c)PA01-PR53-F3 Tablero de acciones para mitigar la fuga de conocimiento
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Se envib memorando a las areas lideres de estos procesos misionales para que se designe un
colaborador para este fin.

En el marco de la implementacion de la politica de Gestidén del conocimiento y la Innovacién el 21
de marzo, se llevé a cabo la socializacién del procedimiento PA01-PR53 Implementacion de mapas
de conocimiento institucional y sus 3 anexos.

El propdsito de la reunién fue explicar a las personas designadas de los 3 procesos misionales;
Proceso Participacion y educacion ambiental: Proceso Planeacion ambiental y Proceso Gestion
ambiental y Desarrollo rural como se deben aplicar los tres formatos de inventario de conocimiento
tacito, inventario de conocimiento explicito y tablero de acciones para mitigar la fuga de
conocimiento, estableciendo un plazo para su entrega hasta la segunda semana de abril, esto
constituye un insumo importante para la elaboracién del mapa de conocimiento de la SDA.

Participacion en el Taller bésico intensivo de Innovacion Puablica dictado por la Veeduria Distrital
en una jornada de 8 horas el 10 de abril de 2024.

Reuniones equipo catalizador: Una vez consolidado el equipo catalizador GESCO+I, se
realizaron 2 reuniones para socializar la Politica de Gestién del conocimiento y la Innovacion actual,
los procedimientos y formatos asociados a la misma. En la segunda reunién se socializé la
estructura de una Politica de acuerdo con el Instructivo del Sistema Integrado de Gestién-SIG y se
formularon 4 preguntas orientadoras insumo para la actualizacion de la Politica. Las respuestas
recibidas por correo se consolidaron en un archivo.
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>

Para el mes de agosto se tienen programadas dos capacitaciones virtuales con el facilitador de la
Personeria Distrital. La primera “Conectando con la Gestion del Conocimiento” se desarrollara el
16 de agosto y la segunda el 30 de agosto.

Elaboré: Maria Inés Torres
Profesional Contratista

Revisé: Deisy Soler Duran
Profesional Contratista
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