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INFORME DE GESTIÓN 
DIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA 

MAYO-JULIO 2022 
 

1. TALENTO HUMANO 

 

1.1 Plan de Previsión de Recursos Humanos: 
 

Es un instrumento de Gestión del Talento Humano que permite contrastar los 
requerimientos de personal con la disponibilidad interna que se tenga del mismo, a fin de 
adoptar las medidas necesarias para atender dichos requerimientos. 

 
Este documento, busca actualizar y consolidar la información de los cargos vacantes de la 
Secretaría Distrital de Ambiente, para establecer los lineamientos de provisión de estos, 
con el fin de garantizar la prestación del servicio. 

 

El propósito fundamental de este plan es el de facilitar a las instancias de Recursos 
Humanos un instrumento para la incorporación del personal que posea las mejores 
competencias para el puesto objeto de provisión, de manera que su desempeño alcance 
un nivel de excelencia y el desarrollo integral, que permita lograr sus objetivos personales 
y el éxito de la entidad. 

 
Es así, como el Plan de Previsión de Recursos Humanos se constituye en una herramienta 
gerencial y de gestión por medio de la cual se establece la disponibilidad de personal con 
el que deba contar la Secretaría Distrital de Ambiente, para cumplir sus fines misionales, 
los lineamientos establecidos en el Plan Distrital de Desarrollo y satisfacer las necesidades 
de los usuarios y partes interesadas. 

 

Acogiendo el Plan, La Secretaría Distrital de Ambiente, adelantó un estudio de cargas 
laborales, que sirve actualmente de insumo para definir Estructura Organizacional, 
funciones de las dependencias y ampliación de Planta de Personal, de acuerdo con la 
medición de cargas laborales previa. En este momento se espera el aval de cada 
Dependencia frente a las funciones asignadas, y por demás, esperando decisión de la alta 
dirección, para elaborar documento de estructura y ampliación de planta, y de esta manera 
someterlo al estudio técnico ante el DASC y económico ante la Secretaría Distrital de 
Hacienda. 
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1.2 Plan Anual de Vacantes PAV: 
 

Tiene por objetivo, diseñar estrategias de planeación anual de la provisión del personal de 
la planta global de la entidad, con el fin de suplir las necesidades, a través de la Gestión del 
Talento Humano como una estrategia organizacional. 

 
En cuanto al alcance del mismo, es el de cubrir las vacancias generadas de acuerdo con 
las necesidades presentadas por cada área de la entidad, garantizando con ello el Recurso 
Humano que permita contribuir en los logros y metas trazados por la Secretaría Distrital de 
Ambiente. 

 

El presupuesto asignado anualmente a la entidad contempla la destinación del pago del 
personal que se requiera proveer en los empleos vacantes, garantizando los costos de 
estos. 

 

Atendiendo lo precedente, la Secretaría Distrital de Ambiente, mantiene actualizada la 
información de los cargos vacantes, en los aplicativos pertinentes, esto es el SIDEAP y el 
SIMO, este último, con el fin de que, se estructuren las convocatorias públicas para proveer 
los mismos, en tratándose de cargos con derechos de carrera, fue así como en el mes de 
enero de 2022, como resultado de la Convocatoria Distrito IV, se vincularon a la entidad, 8 
personas en cargos de diferentes niveles. La Entidad cuenta con el rubro presupuestal 
ñOtros servicios profesionales t®cnicos y empresariales ncpò que garantiza el pago de los 
empleos a la CNSC, encontrándonos en este momento a paz y salvo por tal concepto. 

 
Así mismo la provisión de las vacantes que no han surtido el proceso del concurso público, 
se hace a través de la figura del encargo por derecho preferencial, con el fin de mantener 
full la Planta de Personal y de esta manera, cumplir con los objetivos de la Entidad, con su 
misión y visión. 

 
Dando cumplimiento a lo precedente y bajo el imperio de lo señalado en la Ley 909 de 2004, 
En diciembre de 2021, se adelantó un encargo por derecho preferencial, así mismo sucedió 
en febrero de 2022 con dos encargos, igual los meses de abril y junio de 2022, con un 
encargo, cada uno, quedando de esta manera los cargos provistos, para el cabal 
funcionamiento de la Entidad 

 

En la vigencia 2022, también se dio aplicación a la figura del nombramiento en 
provisionalidad, respecto de las vacantes en empleos del último nivel salarial, y otras que 
agotaron el derecho preferencial al encargo. Se efectuaron tres (3) nombramientos 
provisionales. 

 
 

A la fecha tenemos en nuestra Planta de Personal, debidamente reportadas 7 vacantes, 
con el fin de que surtan ante la Comisión Nacional del Servicio Civil, el proceso de 
Convocatoria. 
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1.3 El Plan Estratégico de Talento Humano: 
 

Tiene como propósito Gestionar la vinculación y administración del personal de la entidad, 
encaminadas al cumplimiento de las normas legales y el fortalecimiento de las 
competencias, mejoramiento del clima organizacional, bienestar, la seguridad y salud en el 
trabajo; capacitación, teletrabajos pres pensionados, promoviendo los valores y principios 
éticos, requeridos para el desempeño del direccionamiento estratégico de la Secretaría 
Distrital de Ambiente. 

 
Para dar cumplimiento a este Plan, El Grupo de Talento Humano de la Dirección de Gestión 
Corporativa, tiene a su cargo la Administración de Personal, en relación con su vinculación, 
permanencia y retiro del servicio, contando con el presupuesto necesario para surtir cada una 
de las situaciones administrativas y garantizar de esta manera los derechos laborales de los 
funcionarios. 

 
La vinculación del Recurso Humano se concreta, en el nivel Directivo a través de los 
nombramientos ordinarios, conforme a la normatividad vigente. De octubre de 2021 a 
septiembre de 2022, se produjeron 10 nombramientos en cargos Gerenciales. 

 
La vinculación en cargos con derechos de carrera se lleva a cabo a través de los procesos de 
Convocatoria Pública administrados por la Comisión Nacional del Servicio Civil, una vez la 
Secretaría Distrital de Ambiente, los reporta. Agotado el concurso, y en firme la Lista de 
elegibles, se procede con la verificación del perfil del elegible y se efectúan los nombramientos 
en periodo de prueba. En la vigencia de octubre de 2021 a septiembre de 2022, se hicieron 8 
nombramientos en periodo de prueba. 

 
Los nombramientos en provisionalidad como una forma excepcional de proveer los empleos 
se producen, respecto de las vacantes en empleos asistenciales del más bajo nivel y en los 
demás, una vez se haya agotado el derecho preferencial al encargo. En el periodo de octubre 
2021 a septiembre de 2022, se produjeron 3 nombramientos provisionales. 

 
En cuanto a la permanencia y el trámite de las diferentes situaciones administrativas, se han 
adelantado todas y cada una, garantizando los derechos laborales de los servidores públicos. 

 
De esta manera contamos en el periodo octubre 2021-septiembre 2022, con el siguiente 
record. 

 
 

1.4 Situaciones administrativas durante vigencia mayo-Julio 2022 
 

1.4.1 Vacaciones: 
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PERIODO No. De situaciones 

Mayo 11 

Junio 5 

Julio 12 

 
 
 
 

1.4.2 Encargos por derecho preferencial: 
 

 
PERIODO No. De situaciones 

Junio 1 

 
 
 
 

1.4.3 Encargos de Funciones: 
 

PERIODO No. De situaciones 

Mayo 4 

Junio 8 

Julio 4 

 
 
 

1.4.4 Comisiones de servicios: 
 

PERIODO No. De situaciones 

Mayo 3 

Junio 4 

Julio 0 
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1.4.5 Comisiones de Estudios: 0 

 
 

1.4.6 Licencias Ordinarias: 
 

 
PERIODO No. De situaciones 

Junio 2 

 
 
 
 

1.4.7 Licencias por enfermedad: 
 

PERIODO No. De situaciones 

Mayo 4 

Junio 4 

Julio 3 

 
 

1.4.8 Licencia por maternidad:0 
 

 
 

1.4.9 Licencia por paternidad: 0 

 
 

1.4.10 Licencia por luto: 5 

 
 

1.4.11  Retiro: 
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ARTÍCULO 41. Causales de retiro del servicio. El retiro del servicio de quienes estén 
desempeñando empleos de libre nombramiento y remoción y de carrera administrativa se 
produce en los siguientes casos: 

 
a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre 
nombramiento y remoción; 

 
b) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado 
no satisfactorio en la evaluación del desempeño laboral de un empleado de carrera 
administrativa; 

 
c) Por renuncia regularmente aceptada; 

 
d) Retiro por haber obtenido la pensión de jubilación o vejez; 

 
f) Por invalidez absoluta; 

 
g) Por edad de retiro forzoso; 

 
h) Por destitución, como consecuencia de proceso disciplinario; 

 
i) Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo; 

 
j) Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempeño del 
empleo, de conformidad con el artículo 5 de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo 
adicionen o modifiquen; 

 
k) Por orden o decisión judicial; 

 
l) Por supresión del empleo; 

 
m) Por muerte; 

 
n) Por las demás que determinen la Constitución Política y las leyes. 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=321&5
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DESVINCULADOS ENERO A SEPTIEMBRE DE 2022- SECRETARIA 

DISTRITAL DE AMBIENTE 
 

No. NOMBRE CARGO 

DESEMPEÑADO 

NIVEL CAUSA ASPECTOS 

RELEVANTES 

1 CLAUDIA 

PATRICIA 

HERRERA 

LOGREIRA 

SUBDIRECTOR 

CODIGO 068 

GRADO 04 

DIRECTIVO RENUNCIA Retiro 

voluntario 

2 JEIMY 

CAROLINA 

AMADO 

SIERRA 

SUBDIRECTOR 

CODIGO 068 

GRADO 04 

DIRECTIVO RENUNCIA Retiro 

voluntario 

3 GIOVANNI 

ARTURO 

GONZALEZ 

ZAPATA 

DIRECTOR 

CODIGO 009 

GRADO 07 

DIRECTIVO RENUNCIA Retiro 

voluntario 

4 CAMILO 

ALEXANDER 

RINCON 

ESCOBAR 

DIRECTOR 

CODIGO 009 

GRADO 07 

DIRECTIVO RENUNCIA Retiro 

voluntario 

5 JUAN 

MANUEL 

ESTEBAN 

MENA 

SUBDIRECTOR 

CODIGO 068 

GRADO 04 

DIRECTIVA RENUNCIA Retiro 

voluntario 

6 LUIS 

ALBERTO 

LAVERDE 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

407-27 

ASISTENCIAL RENUNCIA Retiro 

voluntario 

7 DEISY 

JOHANA 

SABOGAL 

CASTRO 

SUBDIRECTOR 

CODIGO 068 

GRADO 04 

DIRECTIVA RENUNCIA Retiro 

voluntario. 
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No. NOMBRE CARGO 

DESEMPEÑADO 

NIVEL CAUSA ASPECTOS 

RELEVANTES 

8 ALBA LUCIA 

HENAO 

HIDALGO 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

407-17 

ASISTENCIAL TERMINACION DE 

PROVISONALIDAD 

Causa Legal - 

Ley 909 de 

2004 

9 DORIS 

PATRICIA 

BARRERA 

QUIROZ 

AUXILIAR DE 

SERVICIOS 

GENERALES 470- 

07 

ASISTENCIAL TERMINACION DE 

PROVISIONALIDAD 

Causa Legal - 

Ley 909 de 

2004 

10 MONICA 

MARCELA 

MAYORGA 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

407-9 

ASISTENCIAL TERMINACION DE 

PROVISIONALIDAD 

Causa Legal - 

Ley 909 de 

2004 

11 HERNAN 

DAVID 

RIVERA 

PROFESIONAL 

ESP. 222-20 

PROFESIONAL TERMINACION DE 

PROVISIONALIDAD 

Causa legal- 

Ley 909 de 

2004. 

12 LUIS 

ALBERTO 

LAVERDE 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

407-27 

ASISTENCIAL RENUNCIA Retiro 

voluntario 

13 LEYDY 

RODRIGUEZ 

OLIVARES 

PROFESIONAL 

219-18 

PROFESIONAL TERMINACIONDE 

PROVISIONALIDAD 

Causa legal- 

Ley 909 de 

2004 

14 LURENVER 

GUSTAVO 

CONDUCTOR 

480-13 

ASISTENCIAL TERMINACIÓN DE 

PROVISIOALIDAD 

Causa Legal 

Ley 909 de 

2004. 

 
 
 

Aplicada la encuesta de las causas de desvinculación del recurso humano, que hizo parte 

de la Secretaría Distrital de Ambiente, se verificó que quienes desempeñaron cargos de 

Gerentes Públicos, presentaron renuncia, motivados por empleos con una mayor 

asignación salarial, o necesidad de cambios en su vida laboral. 

Frente a las personas que ejercían cargos en los demás niveles salariales, (Profesional y 

Asistencial), la renuncia obedeció a haber adquirido derechos de pensión o a la terminación 
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de la provisionalidad, por la llegada de los elegibles, producto de las convocatorias públicas, 

en cumplimiento de la Ley de Carrera Administrativa. 

 
 

1.4.12 Renuncias: 
 
 

 
Nivel Periodo No. de situaciones 

Directivo Junio 1 

 

 
1.5 Planta de personal 

Planta mayo-2022 

 

DISTIBUCIÓN POR NIVEL JERARQUICO 

NIVEL No 

DIRECTIVO 20 

ASESOR 2 

PROFESIONAL 80 

TÉCNICO 4 

ASISTENCIAL 37 

 143 
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Distribución por tipo de vinculación 

VACANTES 

 
PROVISIONAL 

PERIODO FIJO 

PERIODO DE PRUEBA 

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

 
CARRERA ADMINISTRATIVA 101 

0 20 40 60 80 100 120 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

8 

 
5 

 
1 

 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 

   

 

 

 

     

Distribución por nivel jerárquico 

20; 14% 
2; 1% 

37; 26% 

4; 3% 

80; 56% 

DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TÉCNICO ASITENCIAL 
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Planta junio 2022 
 

 

DISTIBUCIÓN POR NIVEL JERARQUICO 

NIVEL No 

DIRECTIVO 20 

ASESOR 2 

PROFESIONAL 80 

TÉCNICO 4 

ASITENCIAL 37 

 143 

 
 
 
 

 

Distribución por nivel jerárquico 

20; 14% 
2; 1% 

37; 26% 

4; 3% 

80; 56% 

DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TÉCNICO ASITENCIAL 
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Distribución por tipo de vinculación 

VACANTES 

 
PROVISIONAL 

PERIODO FIJO 

PERIODO DE PRUEBA 

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

 
CARRERA ADMINISTRATIVA 101 

0 20 40 60 80 100 120 

 
 
 
 
 

 

7 
 

5 
 

1 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 

 
21 

   

 

 
 

     

 
 
 
 
 

 

Planta julio 
 
 

 

Distribución por nivel jerárquico 

20; 
14% 

2; 1% 

37; 26% 

4; 3% 
80; 56% 

DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TÉCNICO ASITENCIAL 
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Distribución por tipo de vinculación 

VACANTES 8 

PROVISIONAL 6 

PERIODO FIJO 1 

PERIODO DE PRUEBA 0 
 
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 20 

CARRERA ADMINISTRATIVA 108 

0 20 40 60 80 100 120 
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2. SEGUIMIENTO EJECUCIÓN DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR. 
 

A continuación, se registra el avance en el cumplimiento del PINAR que fue aprobado por 

el Comité Institucional de Gestión y Desempeño en enero de 2022. 

 
 

 

2.1 Actualización e implementación del SIC. 

Se adjunta el registro sobre la actualización del SIC. 
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Tabla 7. Herramienta de seguimiento SIC. 
 
 

 
PLANES Y 

PROYECTOS 

ASOCIADOS 

 

 
INDICADORES  

 

 
META  

Medición Trimestral   

 
GRAFICO  

 

 
OBSERVACIONES 1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Implementación 

del SIC 

 
 

porcentaje de 

 
 
 
 
 
 

 
100% 

 
 
 
 

 
0% 

 
 
 
 

 
100% 

 
 
 
 

 
100% 

   

 
Se acuerda realizar 

capacitaciones cada 3 

meses. Se han realizado 2 

en el transcurso del año, la 

próxima capacitación se 

tiene planea para el mes de 

octubre 

 

avance en 

capacitaciones 

programadas 

porcentaje de 
 
 
 
 

 
100% 

 
 
 
 
 
 

10% 

 
 
 
 
 
 

10% 

 
 
 
 
 
 
100% 

   
 

Se realizaron visitas 

técnicas de inspección a 

las prioridades en cuanto a 

las necesidades de los 

archivos, durante el mes de 

agosto y septiembre se 

instaló el aislante térmico 

en el techo del archivo 

central 

 
avance en 

 

mantenimiento de 

 
instalaciones 

porcentaje de 
 
 
 
 
 
 

100% 

 
 
 

 
100% 

 
 
 

 
100% 

 
 
 

 
100% 

 
 
 

 
100% 

  

Actualmente se realiza el 

monitoreo constante de 

condiciones ambientales en 

el Archivo central y el 

Archivo de gestión de la 

sede central de la entidad 

 

avance en el control 

 

de las 

condiciones 

ambientales 

documento  
 
 
 

100% 

 

 
50% 

 

 
70% 

 

 
80% 

 

 
100% 

 
Se realiza la primera 

entrega del SIC al Archivo 

de Bogotá sobre el cual se 

reciben correcciones a 

realizar 

 
culminado 

documento 
 

50% 50% 50% 50% 
 

Se está realizando el 

documento 
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PLANES Y 

PROYECTOS 

ASOCIADOS 

 

 
INDICADORES  

 

 
META  

Medición Trimestral   

 
GRAFICO  

 

 
OBSERVACIONES 1 2 3 4 

  
culminado 

 
100% 

     correspondiente a las 

subsanaciones requeridas 

por el Archivo de Bogotá 

porcentaje de 
 
 
 
 

100% 

 
 
 
 
 

40% 

 
 
 
 
 

60% 

 
 
 
 
 

80% 

 
 
 
 
 
100% 

  
 
Se ha ido avanzando con la 

implementación del SIC 

para mejorar las 

condiciones de los 

archivos cumpliendo con el 

cronograma planteado en 

febrero del 2022 

 

avance en la 

implementación de 

 
estrategias 

documento 
 
 
 

 
100% 

 

 
0% 

 

 
0% 

 

 
0% 

 

 
0% 

  
El diagnóstico y SIC debe 

actualizarse anualmente 

una vez sea aprobado por 

el Archivo de Bogotá 
 

actualizado 

 

 
2.2 Actualización de proceso y procedimientos de gestión documental. 

De acuerdo al mapa de ruta, en la presente vigencia 2022 no se requiere reportar 

avances. 

No obstante, a corte del mes de septiembre se actualizaron los procedimientos de: 
 

a. Organización documental 

b. Valoración documental. 

Así mismo, se actualizaron los formatos de: 
 

a. Ficha de valoración documental FDA 

b. Acta de transferencia documental 

c. Rotulo de carpeta. 

Por último, se actualizó el instructivo de foliación. 

 
 

2.3 Implementación de TVD. 

A corte del mes de septiembre se realizó la implementación de las TVD del periodo 

DAMA con lo cual se logró culminar la organización y transferencia secundaria de 1759 
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carpetas almacenadas en 460 cajas de archivo. Se cuenta con acta de transferencia 

secundaria firmada por la SDA y la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá. 

 

 
2.4 Implementación de TRD. 

Se aclara que a corte del mes de septiembre de 2022 no se pueden implementar las 

TRD, dado que hasta el día 14 del mes fueron remitidas las TRD al Consejo Distrital de 

Archivos para convalidación técnica. El radicado asignado fue 1-2022-26581 del 14 de 

septiembre de 2022. 

 
 

2.5 Elaboración de TVD para la SDA. 

Es importante precisar que las TVD no se pueden implementar porque hasta ahora se 

están elaborando. En virtud de lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 emitido por el 

Archivo General de la Nación, a corte del mes de septiembre se tiene como avance: 

a. Elaboración del Cuadro de Clasificación Documental CCD. 

b. Elaboración de 18 tablas de valoración documental, una por cada una de las 

dependencias identificadas del periodo 2006-2009. 

c. Elaboración del componente archivístico en las fichas de valoración documental de 

las series documentales que requieren ser valoradas. 

 

2.6 Digitalización de los fondos documentales (preservación digital). 

A corte del mes de septiembre no se han adelantado actividades de digitalización con 

fines de preservación digital, dado que la Dirección Archivo de Bogotá no aprobó el 

documento que sustentaba esta actividad. Lo anterior quedo evidenciado en acta de 

reunión del 8 de junio de 2022. 

Se realizó la digitalización de documentos con fines de consulta, lo cual corresponde a 

la serie de HISTORIAS LABORALES periodo 1991-2006, con un total de 507 carpetas 

y 62 cajas de archivo Ref. X200. 

Las imágenes se encuentran en repositorio de la SGC con acceso restringido (solo tiene 

acceso el archivo central de la SDA), dado que es información confidencial de carácter 

reservado. 
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3. PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS 
 

 
ACTIVIDADES PLAN ANUAL DE BIENESTAR 2022 (CON COSTO) 

 
 
 
 
 
 

 

ACTIVIDAD 

PREPENSIONADOS 

 
 
 
 
 
 
 

09 DE JUNIO DE 2022 

 
 

Para este día se realizó una 

actividad de reencuentro con los 

funcionarios prepensionados. 

Contando con la participación del 

IDRD, quienes realizaron actividad 

física. Así mismo se llevó a cabo 

un taller psicosocial de la línea de 

la vida, a fin de que compartieran 

los mayores logros y de permitir 

una red de apoyo entre ellos. 

  
 
 
 
 
 

 
ACTIVIDAD CON COSTO: SE 

REALIZÖ LA ENTREGA DE 

REFRIGERIOS Y ALMUERZOS 

PARA ESTA ACTIVIDAD. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUBSIDIOS 

EDUCATIVOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 DE JUNIO DE 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En este día se abrió la 

convocatoria, a fin de recibir la 

documentación para aplicar al 

beneficio de subsidios educativos, 

en donde se contó con la 

inscripción de 4 funcionarios. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para esta convocatoria se 

presentaron 4 funcionarios, el 

rubro presentado para el 

beneficio de subsidio 

educativo según el Plan de 

Bienestar y Capacitaciones, 

este rubro se dividirá en 

partes iguales para dichos 

funcionarios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VACACIONES 

RECREATIVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
23 DE JUNIO DE 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Conmemoración Vacaciones 

Recreativas con una entrada a cine 

a los hijos de los funcionarios con 

edades de 6 a 16 años de edad. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACTIVIDAD CON COSTO: SE 

REALIZÓ LA COMPRA DE 

ENTRADAS A CINE, CON SU 

RESPECTIVO COMBO. 
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ACTIVIDADES 
 

FECHA 
DESCRPCIÓN DESARROLLO DE 

ACTIVIDAD 

 
EVIDENCIAS 

ACTIVIDAD 

CON O SIN 

COSTO 
 
 
 
 
 
 
 

TALLER 

PSICOEDUCATIVO 

VIRTUAL 16 

personas 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 DE MAYO 

DE 2022 

 
 
 
 
 

 
Se realizo taller psicoeducativo 

virtual, el día lunes 02 de mayo en el 

horario de 02:15 pm, sobre 

autoconcepto y autoimagen, en 

donde se contó con la participación 

de 16 personas 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ACTIVIDAD SIN 

COSTO 

 
 
 
 
 
 
 

Curso inglés básico 

SENA 

 
 
 
 
 
 
 

06 DE MAYO 

DE 2022 

 
 
 
 
 
 

En alianza con el SENA, se realizó un 

curso de 40 horas certificadas en 

inglés básico, con el objetivo de 

adquirir herramientas básicas en la 

segunda lengua. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ACTIVIDAD SIN 

COSTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CONMEMORACIO 

N DIA DE LA 

MADRE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 DE MAYO 

DE 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 

Se realizo conmemoracion dia de la 

madre, realizando difusion de pieza 

publicitaria, asi mismo se realizo 

espacio de terapia thernoherbal y 

serenata para las madres de nuestra 

entidad. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ACTIVIDAD SIN 

COSTO 
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ACTIVIDADES 
 

FECHA 
DESCRPCIÓN DESARROLLO DE 

ACTIVIDAD 

 
EVIDENCIAS 

ACTIVIDAD 

CON O SIN 

COSTO 
 
 
 
 
 

PSICOPAUSA 

 
 
 
 
 

12 DE MAYO 

 
 
 
 

Se realizo envió de Psicopausa, el 

día 12 de mayo, por medio de correo 

a todos los colaboradores de la 

entidad. 

 

 

 
 
 
 

 
ACTIVIDAD SIN 

COSTO 

 
 
 
 
 
 
 

TU LONCHERA Y 

RAMO 

 
 
 
 
 
 
 

13 DE MAYO 

DE 2022 

 
 
 
 

 
Para el día 13 de mayo, se contó con 

la participación del Stan de Ramo, 

con el fin de que todos los 

colaboradores recibieran descuentos 

del 10% y del 15% en todos los 

productos. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ACTIVIDAD SIN 

COSTO 

 
 
 

 
TALLER 

PSICOEDUCATIVO 

VIRTUAL 14 

personas 

 
 
 
 

 
13 DE MAYO 

DE 2022 

 
 
 

Se realizo taller psicoeducativo 

virtual, el día viernes 13 de mayo en 

el horario de 02:15 pm, en este taller 

se trató el tema de autoestima, en 

donde se contó con la participación 

de 14 personas. 

 

 

 
 
 
 

 
ACTIVIDAD SIN 

COSTO 

 
 
 

 
CIERRE PRIMER 

RETO - MI CASA 

TIENE TALENTO 

 
 
 
 

 
16 DE MAYO 

DE 2022 

 
 
 
 

Se realizo el cierre del primer reto de 

mi casa tiene talento, para el cierre 

de esta actividad, se contó con la 

participación de 8 grupos familiares. 

 

 

 
 
 
 

 
ACTIVIDAD SIN 

COSTO 
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ACTIVIDADES 
 

FECHA 
DESCRPCIÓN DESARROLLO DE 

ACTIVIDAD 

 
EVIDENCIAS 

ACTIVIDAD 

CON O SIN 

COSTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TERTULIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
27 DE MAYO 

DE 2022 

 
 
 
 
 
 
 

 
Se realizo en el auditorio principal 

actividad de tertulia de manera 

presencial y virtual para todos los 

colaboradores de la Secretaría De 

Ambiente, tomando como tema 

principal los diferentes tipos de 

tejidos. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ACTIVIDAD SIN 

COSTO 

 
 
 
 
 
 

Capacitación en 

  
 
 
 
 
 

Fortalecer la capacidad de imaginación 

 

 

 

Gestión del 

conocimiento y 

aprendizaje 

31 DE MAYO 

DE 2022 

de los colaboradores de la SDA, 

permitiendo así el fortalecimiento de 

las acciones y/o actividades que se 

ACTIVIDAD SIN 

COSTO 

organizacional  realizan en sus lugares de trabajo  
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4. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 
 

 

 
Tipo de 

programa 

 
Nombre 

 
Intensidad 

horaria 

Fecha o 
periodo 

de 
ejecución 

 
Cantidad de 
participantes 

 
Presupuesto 

 
 
 
 
 

Especialización 

 
 
 
 

Gerencia de 
proyectos en 

inteligencia de 
negocios 

 
 
 
 

II 
semestres 

 
 
 
 

22 de 
marzo a 

diciembre 
de 2022 

 
 
 
 
 

15 

 
114.232.500 

 
Cancelado el 

50% 
 

En el mes de 
agosto se 

realizará el 
pago del 
siguiente 

50% 

 
 
 
 

Especialización 

 
 
 
 

Gestión pública 

 
 
 

II 
semestres 

 
 

16 de 
enero a 
26 de 

junio de 
2022 

 
 
 
 

15 

 
115.885.485 

 
Cancelado el 

50% 
 

En el mes de 
agosto se 

realizará el 
pago del 
siguiente 

50% 
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Tipo de 

programa 

 
Nombre 

 
Intensidad  

horaria 

Fecha o 

periodo de 

ejecución 

 
Cantidad de 

participantes 

 
Presupuesto 

Curso Técnicas, 
manejo e 
implemen 
tación en 
agricultur 

a urbana. 

40 hrs. 07 de junio 
a 01 de 
julio de 
2022 

26 
colaboradores y 

familiares 

Sin costo 

Capacitación  
Gestión del 

conocimiento  y 

aprendiza je 

organizac ional 

3 hrs. 31 de mayo 
de 2022 

25 
colaboradores 

Sin costo 

Curso Excel 
intermedi o 

40 hrs. 18 de julio 

a 19 de 

agosto de 

2022 

77 
colaboradores y 

familiares 

Sin costo 

Curso Inglés 
básico 

40 hrs. 
06 de mayo 

de 2022 

54 

colaboradores y 

familiares 

Sin costo 

Capacitaci ón Emprendi 

miento e 

innovació n 

3 hrs 18 de mayo 
de 2022 

61 

colaboradores 

Sin costo 

Curso Lectura 
crítica 

40 hrs 14 de 
octubre 

8 

colaboradores 
inscritos a la 

fecha 

Sin costo 



24 

 

 

 
 

 

5. SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-SGSST 

 

 
5.1 Programas de Bienestar e incentivos y Capacitación 

 

a) Bienestar: 

 
Se dio respuesta a la solicitud el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital- 

DASCD acerca de las acciones adelantadas en intervención de clima laboral de la 

Entidad: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 

 
b) Se programo y realizó actividad con los funcionarios en proceso de jubilación de la 

Entidad: 
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Publicación de piezas de Condolencias por fallecimiento de familiares y colaboradores de 

la Entidad: 
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c) Fortalecimiento de las Políticas Públicas: 

 
Se participó en la reunión programada por la Secretaría de la Mujer en el tema de Sello de 

Igualdad: 
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5.2 Modalidad de Teletrabajo Suplementario: 
 

Durante los meses de mayo a julio, se realizaron las siguientes actividades en relación 

con la Modalidad de Teletrabajo Suplementario en la Entidad: 

1. Realización de visitas de validación de condiciones del puesto de 

trabajo en apoyo con la ARL, a funcionarios teletrabajadores que por 

alguna razón cambian de ubicación su puesto de trabajo en su 

domicilio: 

 
Se diligenciaron los formatos de SOLICITUD DE PAGO DE OTROS COMPROMISOS a los 

teletrabajadores a quien fue necesario realizar ajustes de pago por compensación de 

servicios públicos de internet y energía: 
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Se programó junto con el área de sistemas el mantenimiento a equipos de cómputo 

solicitados por los teletrabajadores: 
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Se actualiza la base de datos de Teletrabajadores para la realización de visitas de 

mantenimiento a equipos de cómputo de los Teletrabajadores: 
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Se dio respuesta a la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, respecto al 

numeral 1 de la Circular Conjunta 3 de 2022: 
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Se realiza ajuste al procedimiento de la Modalidad de Teletrabajo Suplementario de la 

Entidad, en la cual se incluye el pago de servicios públicos de los teletrabajadores: 

 



33 

 

 

 
 
 

 

Se gestionó y realizó cambio de resolución a funcionarios teletrabajadores que cambiaron de 

domicilio, previo a realización de visita de validación de condiciones del nuevo puesto de 

trabajo: 
 
 

 

 
 

Se solicitó la realización de piezas comunicativas para el lanzamiento de la V convocatoria 

de Teletrabajo en la Entidad, suministrando la información requerida: 
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Se realizaron visitas de seguimiento a teletrabajadores por parte del Equipo de Apoyo 

Técnico a Teletrabajo: 
 

 

5.3 Implementación y Seguimiento al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, Conforme a la Norma Legal Vigente 
 

 

Durante estos meses se programó y asistió a las reuniones con la asesora de la Secretaría 

y el equipo encargado de generar los procesos de retorno a la Presencialidad: 
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Se preparo el informe para el Equipo Directivo, respecto a las acciones a implementar para 

el retorno seguro a la Entidad: 

 

 
Se realizó ajuste y revisión de los avances propuestos en el cronograma de actividades 

propuestas para retorno a la presencialidad de los funcionarios a la Entidad: 

 

Se participó en la revisión de la Circular Interna de Retorno a la Entidad: 
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Se realizó evaluación y línea basal del estado del Programa de Riesgo Psicosocial 

en la Entidad, con asesoría de la ARL: 
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Se realizan diversas reuniones para la Construcción del Manual de Convivencia de 

la Entidad: 

 

 
Se trabajo de manera conjunta con asesor de la ARL, para la construcción del Manual de 

Convivencia de la Entidad: 
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Se realiza informe y presentación de los resultados de las encuestas realizadas a 

los funcionarios, respecto al proceso de presencialidad de los funcionarios a la 

Entidad: 

 

 
Se programa la realización de talleres en apoyo al proceso de Retorno a la Entidad: 
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Se conmemora el día Internacional de la Salud de las Mujeres con las siguientes 

actividades: 

 
1. Solicitud de Diseño de pieza comunicativa: 
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2. Solicitud diseño e impresión, separador de libro para entrega a funcionarias y 

contratistas: 

 
3. Realización de conferencias en los temas de: Conciencia Plena y Risoterapia: 
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Se programó y realizó el proceso de valoración psicológica a los postulados a ser 

brigadistas en la Entidad: 

 

 
Se programa capacitación en Primeros Auxilios para colaboradores de la Entidad: 

 

 
 

Se programo y realizó seguimiento desde SST al diligenciamiento de la encuesta 

sociodemográfica por parte de los colaboradores de la Entidad: 
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Se programo, socializo y se realizó seguimiento a la Encuesta de Seguridad Vial para 

funcionarios y contratistas de la Entidad: 

Se socializan piezas invitando a la prevención y manejo de enfermedades respiratorias en 

la Entidad: 
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Se generó el proceso para la convocatoria de nuevos brigadistas en la Entidad: 
 
 

 
Se diseño y socializo la encuesta de Estilos de Vida Saludable en la Entidad para ser 

diligenciada por funcionarios y contratistas. 
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5.4 Riesgo Psicosocial: 
 

 

V Se realizó atención psicosocial de apoyo a los procesos individuales con 

funcionarios y contratistas de la Entidad, así: 

 
V Atención Psicosocial casos Covid-19: 0 

V Atención Psicológica Familiares: 3 

V Atención Psicológica, otros motivos: 37 
 

 

5.5 Capacitaciones y entrenamiento a la Brigada de emergencias de la SDA. 
 

Junio 
Se capacito a la brigada de emergencia de la SDA el 14 de junio del presente año, en 
manejo de paciente y primeros auxilios. Un total de asistentes de 23 brigadistas. 
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5.6 Seguridad Industrial y Capacitación 
 

Mayo 
 

Inspecciones: 
 

Ambiental Mirador de los Nevados 
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Centro de Revisión Vehicular 
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5.7 Accidentes de trabajo: 3 
 

Lida Teresa Monsalve Castellanos 
Pedro Méndez 
Laura Susana García 
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5.8 Capacitaciones: 
 
 

Primeros auxilios 

 

 

Pantalla Visualización de datos: 
 

 

Capacitación articulada con el IDRD 
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Junio 

Inspecciones: 

Bodega de Mantenimiento sede principal, Terraza y 4 piso 
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Accidentes de Trabajo: 1 

Sergio Andres Banoy Rodriguez 

Capacitaciones: 

Seguridad y Salud en el Trabajo articulada con IDRD 
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Capacitación y entrenamiento de brigada: 
 


