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1.TALENTO HUMANO
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1.1Planta de empleos marzo 2025:

La Secretaria Distrital de Ambiente, cuenta con la siguiente planta de personal,

para el cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas:

Denominacion del Empleo
Secretario de Despacho
Subsecretario de Despacho
Director Técnico
Subdirector
Jefe de Oficina
Jefe de Oficina
Jefe de Oficina Asesora
Asesor

Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Universitario
Profesional Universitario
Profesional Universitario
Profesional Universitario

Técnico Operativo

Secretario Ejecutivo
Secretario Ejecutivo
Secretario

Secretario

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Servicios Generales
Conductor

Conductor

PLANTA DE PERSONAL
NIVEL DIRECTIVO

coD GRADO
020 09
045 08
009 07
068 04
006 05
006 04
115 05
105 06
NIVEL PROFESIONAL
222 25
222 24
222 21
222 20
222 19
219 18
219 15
219 14
219 05
NIVEL TECNICO
314 17
NIVEL ASISTENCIAL
425 27
425 24
440 17
440 09
407 27
407 17
407 09
470 07
480 15
480 13

TOTAL

Planta de personal SDA por nivel jerarquico y forma

de provisién
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No. Empleos
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DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL

DISTIBUCION POR NIVEL JERARQUICO
NIVEL No
DIRECTIVO 20

ASESOR 2
PROFESIONAL 80
TECNICO 4
ASITENCIAL 37
143




FORMA DE PROVISION DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA SDA

= Titular

# Nombramiento ordinario
= Vacante

= Provisional

s Libre Nombramiento - Encargo

VINCULACION
Titular 92
Nombramiento or dinario 21
Vacante 15
Provisional 14
Libre Nombramiento - E g 1
143

Fuente: Elaboracién propia DGC-marzo 2025



1.2 Total Vacantes Definitivas sin proveer.

Ubicacion Denor;%nﬁgfn 2kl Cédigo Grado Total
OPEL Profesional 219 18 1
universitario
DPSIA Técnico operativo 314 17 1
SER Profesional 219 18 1
universitario

Fuente: Elaboracion propia DGC-marzo 2025

3.PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS

& ﬂ El Plan Institucional de Estimulos - Programa de
b < g Bienestar e Incentivos para la vigencia 2024, tiene
\Mx como eje fundamental el talento humano y en este
!II sentido busca el desarrollo de actividades que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida

de los servidores y de su entorno familiar,
promoviendo un desemperio eficiente y eficaz con un ambiente laboral mas feliz.

—_——

Para la vigencia 2025, se programaron 98 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:

Eje 1: 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 conexion con la entidad, asi
como contribuir con la humanizacion del trabajo, entendiendo que las necesidades de
ocio y esparcimiento son necesarias para la generacion 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

Promover eventos de emprendimiento

Tardes de bienestar

Programa de Fondos educativos

Juegos Deportivos Distritales

Programa de Talentos (Artisticos y Culturales)
Programa de apoyo emocional

Oferta formativa disponible en el Aula del saber Distrital

Se realizé las siguientes actividades:
e Dentro de los Eventos deportivos y recreacionales:

Conmemoracion dia sin carro: Actividad que se realizé dentro de la entidad en conjunto
con PIGA y SST donde se entregd un souvenir, realizacion de pausas activas a todos
los que ingresaron en bicicleta, patineta etc., se realizé la capacitacién sobre movilidad
sostenible por pisos.

e Dentro de la promocidon de eventos de emprendimiento: se realizaron las
siguientes actividades:

Feria de emprendimiento de comidas, accesorios y artesania: Actividad que se realiz6
con el fin de promover los emprendimientos de los servidores (venta de comidas,
artesanias, accesorios).
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e Dentro de los eventos artisticos y culturales presenciales y/o virtuales: se realizé

la conmemoracion del miércoles de ceniza.

Misa conmemorativa al dia miércoles de ceniza realizada dentro de la entidad.

LaDi i6n de Gestién Corp ivales
invita a participar, de 1\ i
en la santa misa de imposicién de la
ceniza para dar inicio a la Cuaresma.
Dia: miércoles 5 de marzo de 2025

Hora:9:00a. m.

Lugar: cafetaria principal.

" St estas teletrabajando y quieres participar,
( conéctate aqui. gl

Mas informacién: talentohumano@ambientebogota gov.co

b. Equilibrio entre la vida personal, familiar y laboral:

Este componente integra todas aquellas acciones orientadas a proteger la dimensién
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

Teletrabajo;

Dia de la familia

Acciones con ocasion del dia de la nifiez

Promocion del uso de la bicicleta como medio de transporte

efectivo del tiempo y desconexién laboral.

Adecuacion de Salas Amigas de la Familia Lactante del Entorno Laboral.

Adelantar acciones de formacion en técnicas relacionadas con el manejo



e Salario emocional
e Caja de herramientas y oportunidades para crecer- DASCD

Dentro de las actividades de salario emocional: Se gestiono la circular descanso
Compensado para semana santa Circular 00001 del 25 de febrero de 2025.

SECRETARIA DE

AMBIENTE

CIRCULAR No. 00001

PARA: FUNCIONARIOS (AS) SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

DE: ADRIANA SOTO CARRENO
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ASUNTO: DESCANSO COMPENSADO SEMANA SANTA 2025

Estimados (as) Funcionarios (as)

en la semana santa de 202
lente a tres (3) dias habiles, es decir,

ESTOS PARA EL DISFRUTE DEL DESCANSO COMPENSADO
a)  Primer tumo: Descanso por los dias 14, 15 16 de abril de 2025.

b)  Segundo tumo: Descanso por los dias 21, 22 y 23 de abril de 2025

2. TIEMPO A COMPENSAR

El descanso de qu ensard desde el veintisiete (27) de
febrero de 2025 y 125, as:

Del vel
hora d

bril de 2025, se compensara una (1)
o

ok
BOGOT/\

c. Calidad de vida laboral:

Este componente estd asociado a aquellas actividades que se ocupen de las
condiciones de la vida laboral de las servidoras y los servidores publicos que conlleven
a la satisfaccion de sus necesidades para el desarrollo personal, profesional y
organizacional.

Asi mismo, se enfocan en el reconocimiento de la labor de las servidoras y los
servidores y en la creaciébn de ambientes por parte de la entidad que les permitan
desarrollar y/o fortalecer sus competencias, habilidades y destrezas.

Este componente integra las siguientes actividades:

e Dia del servidor publico — 01 de octubre

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

Programas de incentivos

Celebracion de cumpleafios

Entorno laboral saludable

Programa de desvinculacion asistida

Realizar actividades de coaching y mentoring

Promocion de las alianzas que hacen parte de Programa Servimos en aspectos



relacionados con educacion; salud y bienestar; turismo y recreacion; cultura y
seguros.

Dentro del items de promocion de alianzas se promociono el servicio de los siguientes
servicios:

Visita de EMMI. Se conto con la visita de EMMI, quienes por medio de un stand ofrece
a todos los colaboradores de la entidad, la posibilidad de informacion y acceso con
relacion de todos los servicios.

Visita de la caja de compensacion familiar COMPENSAR: quienes por medio de un
stand ofrece a todos los colaboradores de la entidad, la posibilidad de informacion y
acceso con relacion de todos los servicios.

Visita Banco de Bogota: quienes por medio de un stand ofrece a todos los
colaboradores de la entidad, la posibilidad de informacion y acceso con relacion de
todos los servicios.
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Visita Banco Davivienda: quienes por medio de un stand ofrece a todos los
colaboradores de la entidad, la posibilidad de informacion y acceso con relacion de
todos los servicios.

Eje 5: Identidad y Vocacion por el Servicio Publico

Este eje comprende acciones dirigidas encaminadas a promover en las servidoras y
los servidores publicos el sentido de pertenencia y la vocacion por el servicio publico,
con el fin de interiorizar e implementar los valores definidos en el Cadigo de Integridad.

Este componente integra la siguiente actividad:

e Actividades relacionadas con promover la vocacién por el servicio publico en
las servidoras y los servidores publicos.

e Disefiar e implementar una estrategia de comunicacion encaminada a
desarrollar el sentido de pertenencia para fortalecer los factores que la
incentivan y con ello las servidoras y los servidores publicos la entiendan.

e Adelantar campafias con el propésito de promover en las servidoras y los
servidores publicos el entendimiento y la interiorizacion de los valores del

11



Cadigo de Integridad.

e Realizar acciones encaminadas a reconocer y premiar a las servidoras y los
servidores publicos por los logros o el cumplimiento de objetivos.

e Talleres y jornadas de reflexion con el propésito de fomentar en las servidoras
y los servidores publicos el conocimiento, la interiorizacion y la defensa de la
identidad y la vocacion por el servicio publico.

e Estrategia Senda de la Integridad - Secretaria General

e Oferta formacion Gestores de Integridad - Secretaria General » Curso Virtual de
Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién (DAFP)

e Programa CALDAS

e Programa de Reconocimiento

Estimulos: Atendiendo las necesidades de los servidores y los retos institucionales
para esta vigencia, el Plan de bienestar e incentivos 2025, 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. 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.

Para la vigencia 2025, se tendran en cuenta las siguientes acciones que fomenten el
reconocimiento de fechas especiales, acompafiamientos, entre otros:

¢ Fechas especiales: La SDA enviara una tarjeta virtual a los servidores publicos
en fechas especiales 0 conmemorativas tales como: dia de la mujer, 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.

Conmemoracioén al dia de la mujer: para este evento se realizé un video reconociendo
las mujeres de la SDA. También se invitaron a todos los colaboradores de la entidad
a participar en la conferencia - Taller un encuentro contigo misma organizado por la
profesional de SURA.

Conmemoremos el Dia
lntc.rnacional de la

con la a

Dia: miércoles S de marzo de 2025.
Lugar: auditorio principal (segundo piso).

Teniendo en cuenta la conmemoracion del dia de la mujer el Departamento
Administrativo del Servicio Civil realizé y socializo la conferencia: Politica de Trabajo

12



Decente con Enfoque de Género y Brecha Salarial, organizado para toda la poblacion.

Trabajo
La desigualdad de género es un factor clave de la

MINISTERIO DEL TRABAJO: DIRECCION :; oo pobreza y menoscaba gravemente los derechos de
DE DERECHOS FUNDAMENTALES DEL o oo las mujeres
TRABAJO
oiin oo
SOCIALIZACION DECRETO 1527 DEL 2024: adici ala parte
2015 Unico Reglamentaria del Sector o =0 o
Trabajo Digno y Decente -
ENFOQUE DE GENERO
::x:‘

Ma
"

También se socializo la invitacion especial a la caminata ecolégica "Mujeres y
Naturaleza: Caminata por la Vida", una actividad que buscaba promover el bienestar,
la conexion con la naturaleza y la reflexion sobre el papel de la mujer en la
sostenibilidad ambiental. Organizada por el Departamento Administrativo del Servicio

Civil.

it n
Derect

5
Aesta égica para reconectarr

10
con la naturaleza y reflexionar sobre el papel de
la mujer en la sostenibilidod ambiental.

iTe invitamos!

Humedal Santa
Maria del Lago

Ueves 6 de marzo

Inscribete y asegura tu cu

-

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 algun miembro institucional o familiar.

Se envio detalle y mensaje de solidaridad

13



Secretaria Distita de Ambiente
el fallecimiento de

Morales de Martin,
madre de nuestro compariero
Oswaldo Martin Morales de la
Direccion de Gestion Corporativa:

Leenviamosaélya
sus seres queridos un
abrazo de consuelo
en este dificil
momento.

*

Mensaje de incapacidad

Con un mensaje de comprension y acompafiamiento, la Secretaria Distrital de
Ambiente, quiere estar presente con los servidores que lleven mas de 30 dias
incapacitados.

4. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

4.1 Actividades PIC

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2025
de la SDA busca alinear los objetivos de la
entidad a través del desarrollo de programas de
capacitacion nacionales e internacionales, los
cuales en su cumplimiento esperan aportar al
fortalecimiento de las competencias funcionales
y comportamentales de los(as) servidores(as),
para atender de esta forma los retos que enfrenta la entidad de cara al contexto
socioambiental de la ciudad.

Desde este contexto; a continuacion, se presenta el informe de ejecucién del PIC, para
el primer trimestre de 2025 (Enero — Marzo) en concordancia con cada uno de los ejes
del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién, a saber: 1. Paz total, Memoria y
Derechos Humanos, 2. Territorio, vida y ambiente, 3. Mujeres, inclusion y diversidad,
4. Transformacion digital y cibercultura, 5. Probidad y Etica de lo Publico y 6.
Habilidades y Competencias.
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1. Diplomados desarrollados en el marco del Contrato Interadministrativo
con la UNAD

Se finalizaron dos (2) diplomados con la UNAD, en el marco del contrato
interadministrativo. Estos dos diplomados se ejecutaron en prorroga del contrato SDA-
CD-20242426.

Tabla 1: Diplomados Contrato Interadministrativo UNAD

Nombre del programa Eje Total de programas Participantes Costo
PNFC

Diplomado en Apropiacién y uso 4 1 7 19.200.000

de la tecnologia

Diplomado en preparacion para el 6 1 5

cambio y nuevos proyectos de

vida

Total Capacitaciones con costo 2 12 19.200.000

Fuente: (2025). Direccion de Gestion Corporativa

2. Evento Code4Dev | Banco Interamericano de Desarrollo

Evento Code4Dev, propuesto por el Banco Interamericano de Desarrollo, en el cual se
aprendié como Mapalnversiones, una plataforma de cédigo abierto puede mejorar la
transparencia y la rendicion de cuentas en la inversion publica. Con su ecosistema de
herramientas y repositorios, este permite a gobiernos y ciudadanos visualizar, analizar
y monitorear proyectos en tiempo real.

Tabla 2: Evento Code4Dev

Nombre del programa Eje Total de programas Participantes Costo
PNFC

Evento Code4Dev 4 1 6 0

Total Capacitaciones sin 1 6 0

costo

Fuente: (2025). Direccion de Gestion Corporativa

3. Taller: “Inteligencia Artificial en la Administracion Publica: De la Teoria a la
practica

Invitacion del secretario general, Miguel Silva Moyano, la Directora del Servicio Civil
Distrital, Laura Villa Escobar y el Gerente de Agata Andres Waldraff, para participar
del Taller denominado: “Inteligencia Artificial en la Administracién Publica: De la
Teoria a la practica.

Tabla 3: Taller “Inteligencia Artificial en la Administracion Publica: De la Teoria a la practica

Nombre del programa Eje Total de programas Participantes Costo
PNFC

Inteligencia Artificial en la 4 1 14 0

Administracion publica: De la teoria a

la practica
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Total Capacitaciones sin costo 1 14 0

Fuente: (2025). Direccién de Gestién Corporativa

4. Curso Integridad, transparenciay Lucha contra la corrupcion 44
Se socializo la convocatoria del Departamento Administrativo de la Funcion Publica en

la SDA para que los servidores tomen en curso Integridad, transparencia y lucha contra
la corrupcion.

Tabla 4: Curso Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion

Nombre del programa Eje PNFC Total de programas Participantes Costo
Curso Integridad, transparencia 5 1 44 0

y Lucha contra la corrupcion

Total Capacitaciones sin costo 1 44 0

Fuente: (2025). Direccion de Gestion Corporativa

5. Socializacion convocatoria del Consejo Colombiano de construccion
sostenible y el Departamento Administrativo del servicio civil.

Se socializ6 la convocatoria de becas del 100% para el desarrollo de cursos y
diplomados de formacién abierta del Consejo Colombiano de Construccion Sostenible
[CCCS], la cual se proyecta como parte del compromiso de este Consejo en generar
capacidades de conocimiento al Gobierno Nacional y los Gobiernos Locales

Tabla 5: Cursos y diplomados de formacién abierta del Consejo Colombiano de Construccion
Sostenible [CCCS].

Nombre del programa Eje Total de programas Participantes
PNFC
Diplomado en Construcciéon Sostenible: gestion integral 2 1 7

de la sostenibilidad. Consejo Colombiano de
Construccion sostenible

Curso Certificacion Profesional Envision. Consejo 4 1 1
Colombiano de Construccion sostenible

Diplomado en diseio sostenible de edificaciones™. 2 1 0
Consejo Colombiano de Construccion sostenible

Profesional Avanzado CASA - Fecha de inicio: Ya 2 1 1

Disponible - Disponible con componente presencial en

Bogota, Medellin, Cali, Barranquilla. Consejo Colombiano

de Construccion sostenible

Total Capacitaciones con costo 4 9

Fuente: (2025). Direccion de Gestion Corporativa

A continuacion, se presenta el resumen de la ejecucion total de programas de
capacitacion para el primer trimestre de 2025.
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Tabla 6: Ejecucion total programas primer trimestre de 2025

Eje Nombre del programa Fuente Total de programas Participantes
PNFC
4 Evento Code4Dev BID Alianza 1 6
4 Taller "Inteligencia Artificial en la Alianza 1 14

Administracién Publica: De la Teoria a la
practica”. Departamento Administrativo
del Servicio Civil y Alcaldia de Bogota

5 Curso Integridad, transparencia y Lucha Alianza 1 44
contra la corrupciéon DAFP
2 Diplomado en Construccion Sostenible: Alianza 1 7

gestion integral de la sostenibilidad.
Consejo Colombiano de Construccion

sostenible

4 Curso Certificacion Profesional Envision. Alianza 1 1
Consejo Colombiano de Construccion
sostenible

2 Diplomado en disefio sostenible de Alianza 1 0

edificaciones*. Consejo Colombiano de
Construccion sostenible
2 Profesional Avanzado CASA - Con Alianza 1 1
componente presencial en Bogota,
Medellin, Cali, Barranquilla. Consejo
Colombiano de Construccion sostenible

4 Diplomado en Apropiacion y uso de la Contratacion 1 7
tecnologia UNAD Externa
4 Diplomado en preparacion para el Contratacion 1 5
cambio y nuevos proyectos de vida Externa
UNAD
Total Capacitaciones con costo 9 85

Fuente: (2025). Secretaria Distrital de Ambiente — Direccién de Gestién Corporativa

Adicional a lo expuesto; se anota que, se socializé ante los directivos el curso de Alta
gerencia del estado colombiano de la ESAP y de manera permanente, se socializa
ante los(as) servidores(as) el curso sobre Integridad, Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion.

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

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 22 actividades

sa-ss‘r programadas se ejecutaron 21.

Actividades Programadas / Ejecutadas:

17



1.Realizar la autoevaluacion de SST, establecida en la Resolucion 0312 de 2019.

Se realizo el diagnostico del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
de acuerdo con los estdndares minimos de la Resolucion 0312 del 2019 y a lo
establecido en el decreto 1072 de 2015, el porcentaje de cumplimiento se encuentra
en un 46.75 lo que indica una valoracion critica.

ESTANDARES MINIMOS SG-SST _
TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

PUNTAJE POSIBLE CALIFICACI
- N " PE ONDELA
ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR CUMPLE NO NO
PORCENTUAL EMPRESA O
TOTALMENTE CUMPLE  APLICA
CONTRATAN
1.1.1. Responsabie del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-5ST 05 o o o
Recursos financieros, téenicos humanas y de (745 n &l Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo — SG- X [
otra indole requeridos para coordinar y. /Asignacion de recursos para el Sistema de Gestion en Sequridad y Salud en el Trabajo — 0
F desarrolar el Sistema de Gestion de la Afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales 4 Y 28
2 Seguridad y Salud en el Trabajo (36-S5T) (4 de trabajadores de ako riesgo y cofizacion de pension especial .
@ %) 1.6 Con COPASST .
2 Capactacin COPASST X
g Conformacion Comité de Convivencia E X
2 1 Programa Capacit promocion y prevencion PYP 2 [
14
— —
XS Acciones preventivas y correctivas con base |7.1.2 Acciones de mejora conforme a revision de Ia akta direccion 25 » 0 0 0 B
33 e los resuttados del SG-S5T (10%) 7.13 Acciones de mejora con base en de accidentes de trabaj y 25 ] [ [
o 7.1.4 Elaboracion Plan de mejoramiento, implementacin de medidas y acciones correctivas 25 o N o
= solictadss por autoridades y ARL -

uando se cumple con el tem del esténdar la calificacion ser la maxima del respectivo tem, de lo contrario su calficacion serd fgual a cero (0).

[ ¢l estindar No Aplica, se deberd justficar i siuacion y se caificara con el porcentaje méximo del fem indicado para cada esténdar. En caso de no jstificarse, la caificacion el estandar sera igual a cero (0}

| presente formulario es documento piblico, no se debe consignar hecho o manifestaciones falsas y esta sujeto a las sanciones establecidas en los articulos 288 y 204 de la Ley 599 de 2000 (Codigo Penal Colombiano)

i
m

2. Organizar la documentacion del SG-SST de acuerdo con la TRD.

Se realiz6 reunion con el area de Gestibn documental con el fin de conocer los
lineamientos para la organizaciéon del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo en cuanto a las series y subseries, se deja acta como evidencia.

SISTEMA INTEGRADC DE GESTION

ORGANIZACION SISTEMA DE GESTION VIGENCIA 2024, EN CARPETA COMPARTIDA Y
DIRECCIONAMIENTO AL EQUIPO SST

Acta oe reunicn y relacson @a
Coago: FEDS-FROSF3 wersion: 3

| AMBIENTE BOGOTMNY,

Dependencia responsable: Direccdn de Gestidn Carporativa

Mo e acta: Reunsn interma = Reurian extema 1

Facha: 4 de dcesmboe Hora de inicie 8.30 am. Hora de finalizacsn 0.50 g

o
Deefinir loms pars la izmesidin des de Gestidn de Seguridsd y
Sakud en el Trabajo, leniendo en cusnts el Grooeso geston docinmental fars sstsbiecsr
ERS reSpeclias Semes Y Subsries

TEMAS TRATADOS

1. Organzacion Seterms de Gesson oe Segundad y Salud en = Trabajo para
I e meries y sub,

DESARROLLO DE LA REUNION
Duranie i reunion se definieron los Eneamientos para 13 rganacion del Sstema de Gestidn de
Seguridad y Saiud en e Trabago en 1 cual se indcaron s series y subseres de S5T, quedanda de 12
ssguienie manera

[ 2zte aracic 5o daRnis cotocar o1 nombes por cada
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3. Presentacion y Socializaciéon del informe anual del SG-SST.

Se realiza informe ejecutivo 2024 ejecucion plan de trabajo de seguridad y salud en el
trabajo, el cual se radica a la Alta Gerencia- secretaria Distrital de Ambiente.

4. Evaluar y aplicar la herramienta que permite verificar las funciones y
responsabilidades asignadas a cada uno de los niveles de la entidad en SST.

Se envian memorandos al COPASST, Comité de convivencia laboral con el fin de
solicitar informe de rendicion de cuentas, junto con el de Seguridad y salud en el trabajo
presentado a la Alta Gerencia.

5.Realizar seguimiento alas acciones del plan de mejoramiento de las auditorias
internas

De acuerdo con la matriz del plan de mejoramiento de la auditoria realizada en los
meses de mayo Y junio se cumplieron las siguientes acciones.

Accion 1202, Organizacion de la informacion inherente al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con los lineamientos de gestion
documental, se firmd acta firmada por el encargado de gestibn documental y la
responsable de SST.

ORGANIZACION SISTEMA DE GESTION VIGENCIA 2024, EN CARPETA COMPARTIDA Y
DIRECCIONAMIENTO AL EQUIPO SST

TEMAS TRATADOS

1. Organzacion Setems de Gesbon Ge Seguiidad y Saud en &l Trabajo pars
sstablecer las respectivas sedes y subseies.

DESARROLLO DE LA REUNIGN
definienan lo:

2 13 ovganiIacion del Sistema de Gestidn de

Accion 1207 Solicitar las actas de reunion del COPASST y la Brigada de emergencias,
para los meses observados en las vigencias 2023 y 2024 y relacionar su mejora en el
marco del COPASST Vigente.

Se enviaron los memorandos al comité de convivencia laboral, COPASST Y Brigadas,

solicitando actas listados y hojas de vida de los brigadistas relacionados con la gestion
de SST.
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6. Ejecutar contratos de EPP, Extintores y Examenes Médicos
- Contrato de EPP

En este dltimo trimestre se realizaron todos los documentos relacionados al contrato
de Elementos de Proteccion Personal (Estudios previos, anexo técnico, el estudio del
sector y parte del estudio de mercado). Pero por decisiones internas se decidié que no
se iba a ejecutar este contrato.

Sin embargo, durante el transcurso del trimestre se realizaron diferentes entregas de
EPP de acuerdo con las necesidades establecidas por las areas de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Certificacion elementos de Proteccion contra caidas
Se realiza tramite de certificacion de EPP con Compensar, para ello se realiza

justificacion, dicha activado se ejecuta el proximo 13-12-2024 y 20-12-2024, Los
elementos a certificar son los siguientes:

ELEMENTOS DE PCC CANTIDAD

ARNES TIPO H 6
ARNES TIPO Y 10
ESLINGA EN Y CON ABSORBEDOR 12
ESLINGA POSICIONAMIENTO 6
ESLINGA SENCILLA CON 3
ABSORBEDOR

LINEA DE VIDA BLANCA 5 METROS
LINEA DE VIDA BLANCA TRENZADA

GRUESA

LINEA DE VIDA HORIZONTAL VERDE |1
20 METROS

LINEA DE VIDA RETRACTIL 1
TIE-OFF 2
TOTAL 43
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Los EPCC son equipos que protegen a los trabajadores de los riesgos contra
caida en el lugar de trabajo, evitando lesiones o enfermedades.
La certificacion de los EPCC es importante porque:
e Verifica que el EPP cumpla con la normativa
e Evita el uso de EPCC en mal estado ejemplo contra caidas (arnés tipo Hy
Y, linea de vida, tie off de cuerpo completo, cinturén corporal, cordén de
absorcion de energia, anillo en D, un mosqueton y otros elementos que
permiten a los empleados trabajar con ambas manos mientras se
mantienen seguros)
e Evita que se ponga en peligro la salud y seguridad de los trabajadores.
Para certificar un EPCC se necesita:
e Certificado que acredite que el EPCC ha sido certificado en conformidad
con una norma especifica
Folleto informativo del producto
Muestra del producto a registrar
Identificacion del organismo certificador
Norma por la cual se certifica el EPCC
Elementos de Proteccion Contra Caidas
Importancia del uso de elementos de EPCC.

- Contrato Extintores
Numero de contrato: SDA-MC-18-2024,
Objeto contractual: Realizar el mantenimiento y recarga de extintores, para la
atencion de emergencias y la seguridad industrial de la Secretaria Distrital de
Ambiente, en cumplimiento a la normatividad vigente.
Presupuesto asignado: El valor del presente contrato corresponde hasta por la suma
de TRES MILLONES NOVECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($3.920.000),

- Contrato examenes médicos
Numero de contrato: SDA-CPS-20241308
Objeto contractual: Prestacion de servicios de exdmenes médicos ocupacionales
complementarios y aplicacién de vacunas para los servidores de la Secretaria Distrital
de Ambiente.
Presupuesto asignhado: Veintiun millones cincuenta y cinco mil pesos ($21.550.000)
M/Cte.

Resumen ejecutivo: A la fecha la ejecucion de los examenes médicos ocupacionales
y la aplicacion de vacunas se han desarrollado de la siguiente manera:

DESCRIPCION CANTIDAD

EXAMEN ADMINISTRATIVO INGRESO (EXAMEN MEDICO 4
OCUPACIONAL + OPTOMETRIA +CUADRO HEMATICO +
GLICEMIA + PERFIL LIPIDICO)
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DESCRIPCION CANTIDAD

EXAMEN ADMINISTRATIVO PERIODICO (EXAMEN MEDICO 93
OCUPACIONAL + OPTQMETR[A + CUADRO HEMATICO +
GLICEMIA + PERFIL LIPIDICO)

EXAMEN EGRESO (EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL + 9
ANEXO OSTEOMUSCULAR)

EXAMEN PERIODICO CONDUCTORES (EXAMEN MEDICO 10
OCUPACIONAL +ANEXO CONDUCTORES

PSICOSENSOMETRICO} OPTOMETRIA + AUD[OMETR[A +
GLICEMIA + PERFIL LIPIDICO + CUADRO HEMATICO)

PERFIL ALTURAS INGRESO (EXAMEN MEDICO 0
OCUPACIONAL + ANEXO ALTURAS + PERFIL LIPIDICO +
OPTOMETRIA + AUDIOMETRIA + CUADRO HEMATICO +
GLICEMIA + PRUEBA VESTIBULAR)

VACUNA TETANO

VACUNA CONTRA INFLUENZA

VACUNA FIEBRE AMARILLA

VACUNA ANTIRRABICA

RIOINIO| N

EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL POST INCAPACIDAD O
REINTEGRO

o

CONSULTA CON MEDICINA LABORAL PARA
RECOMENDACIONES POR POSIBLE DIAGNOSTICO DE
ENFERMEDAD LABORAL.

ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO A SERVIDORES CON 0
POSIBLE DIAGNOSTICO DE ENFERMEDAD LABORAL.

Partiendo del cuadro anterior y segun el presupuesto asignado para este contrato, el
estado financiero de este es el siguiente:

VALOR INICIAL $21.055.000
VALOR PAGADO A CONTRATISTA $10.290.000
VALOR TOTAL EJECUTADO $10.290.000
SALDO DEL CONTRATO $ 10.765.000
SALDO A FAVOR DE CONTRATISTA $0
SALDO A FAVOR DE LA SDA $0
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Por lo anterior y teniendo en cuenta que persiste la necesidad de realizar examenes
médicos ocupacionales y jornadas de vacunacion a los servidores de la SDA, aunado
a que se cuenta con recursos disponibles en el marco del contrato, se realizara una
prorrogara en el plazo contractual con el fin de dar cumplimiento a las metas de los
proyectos de la entidad.

7. Realizar semana de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Durante la semana de la salud realizada entre el 21 y 25 de octubre se llevo a cabo
actividades presenciales y virtuales desarrolladas en temas de prevencion de riesgos
en seguridad y salud en el trabajo, mediante actividades ludicas, capacitaciones y
talleres se trabajaron temas de salud mental, riesgo cardiovascular, seguridad vial,
entre otras; contando con un aproximado de 700 colaboradores

8. Actualizar a través del SIDEAP la informacion sociodemografica de
funcionarios y contratistas.

Se cuenta con la informacion sociodemografica de los funcionarios, esta pendiente de

los contratistas hasta que se obtenga la mayor contratacién para enviar la solicitud de
la informacién.
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79303237 Leguizamdn Hernander Norberto
51748020 Giralde Salazar Maria Carmenza

91524526 Gomez Cure Jorge Lus

Direccion de Control Ambiental
Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiertal

Direccién Legal Ambiental

con el cualse

Masculino
Femenino

Masculino

£Usted o su pareja se

DOCUMENTO  NOWM BRE DEPENDENCIA identifca, encuentra en embarazo?
1010176761 PaibaArdila MarthaLuca Direccién de Control Ambiental Femenino Mo
1095922057 M edina Araque Judith Lorena Subdireccion Contractual Femenino

1121850856 Aristizabal Gonzalez Juan David Subdreccin del Recurso Hidrico y del Suelo Masculino No
52934355 Martinez ManceraClaudia Jhovanna Subsecr etaria General Femenino No
1030574739 Pérez Alvarez Mayra Alejandra Subdireccion de Ecosistemas y Ruralidad Femenino
40377127 Rey Sabogal Luz Stella Oficina de Participacion, Educacidn y Localidades Femenino
38237579 Vasguez MendozaMaria Eugenia Subdreccion de Ecosistemas y Ruralidad Femenino
1013615706 Vargas Moreno Jennifer Karina Subdireccidn Contractual Femenino No
51834801 Pérez Pérez Maria del Carmen Subdreccin de Politicas y Planes Ambientales Femenino MNo
1073236405 Herrera Jara Juan Sebastian Subdireccion de Calidad del Aire, Auditiva y Visual M asculino No
16693236 Gutiérrez RoaSaloman Subsecretaria General Masculino
1018468580 Duarte Guzman Hector Alsjandro Direccién de Control Ambiental M asculino
79728579 ContrerasSandoval Fredy Ekin Direccion de Gestidn Corporativa Masculino
52881080 Duarte MayorgaKaren Adriana Subdreccion Contractual Femenino
52951723 ValenciaOrtiz Gisset Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacién Ambiental Femenino No
51822180 Alonso Bernal Luz Aleida Despacho Femenino
52062050 Peraha Huertas Sonia Direccion de Gestion Corporatva Femenino
11433196 Martinez Sierra Oscar Ivan Subdreccion de Ecosistemas y Ruralidad Masculino
19418512 Calvo Serrato Tito Gerardo Subdireccion de Silvicultura, Floray Fauna Silvestre Masculino
53010555 Cardona Arteaga Beatriz Eugenia Direccién Legal Ambiental Femenino
46679930 Sanchez Gonzalez Yudy Elizabeth Direccion Legal Ambiental Femenino
33369460 Pedroza CastroJulieth Carolina Subdireccidn de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre Femenino
1070595846 De La Roche Todaro Tatiana Maria Direccion Legal Ambiental Femenino
79334449 Vargas Moreno Oscar A berto Subdireccidn de Ecourbanismo y Gestion Ambiental Empresarial M asculino
19390129 Suarez Buitrago Marco Fidel Direccién de Gestion Corporativa M asculine
51782099 Molina Ledn Martha Patricia Subdreccidn de Ecourbanismo y Gestidn Ambiental Empresarial Femenino
1026263446 Moreno Jerez Emma Giselle Subdreccion Financera Femenino
51882748 Mora Soler Marias del Carmen Subdireccidn del Recurso Hidrico y del Suelo Femenino

9. Ejecutar el
Osteomusculares

Programa de Vigilancia Epidemiolégica de Desoérdenes

Teniendo en cuenta las recomendaciones brindadas en el diagndstico de salud, este
altimo trimestre se realizaron actividades con el propésito de disminuir las posturas
prolongadas, los 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.

Se realiz6 acompafiamiento profesional en el gimnasio en donde se orientaron rutinas
de acondicionamiento fisico presencial 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.
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Para la ejecucion de las pausas activas se realiz0 la interrupcion de la jornada laboral
de los colaboradores de la Secretaria Distrital de Ambiente, a través de sesiones de
aproximadamente 15 minutos en donde se rompio la monotonia, se mejor6 el ambiente
laboral y se identificaron aquellos servidores que tienen problemas ocasionados por
riesgos biomecanicos a los cuales se les realizo ejercicios preventivos para mitigar
dichos problemas.

En este cuarto trimestre se realizaron sesiones de acondicionamiento fisico virtual los
dias martes y jueves con los teletrabajadores de la Secretaria Distrital de Ambiente
con el propésito de reducir el riesgo biomecanico y el riesgo cardiovascular a través
de la promociéon de actividad fisica programada; De igual manera los dias lunes y
viernes se realizaron sesiones de pausas activas virtuales con los colaboradores con
modalidad de teletrabajo autbnomo y suplementario.
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Durante los meses de noviembre y diciembre del 2024, se llevaron a cabo diferentes
inspecciones a puestos de trabajo acompafnado por profesionales de la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL), el objetivo de realizar estas inspecciones fue el modificar
aquellas condiciones laborales que pueden generar algun tipo de desorden
osteomuscular en los funcionarios que realizaron sus examenes médicos periédicos.
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10. Ejecutar el Programa de Riesgo Psicosocial

Durante el trimestre desde el programa psicosocial se desarrollaron las siguientes
actividades:

@ Talleres psicoeducativos:

Se coordinaron con la ARL Sura dos talleres presenciales con el comité de convivencia
laboral para los colaboradores de la Subsecretaria en el tema de trabajo en equipo y
comunicacién asertiva contando con la participacion de 32 colaboradores.

Se realizan talleres virtuales en los temas de prevencion conductas autolesivas, la
nomofobia, como el uso del celular afecta las relaciones familiares y cuidados del
cerebro, comunicacion asertiva, hablando de riesgo psicosocial y salud mental;
contando con la participacion aproximada de 88 colaboradores.
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R

Qué significa Nomofobia?
\

@ Psicopusas:
A través del concurso Psicoactivate a ti mismo se envia programacion de psicopausas

de cada mes, pero se realiza publicacion de una sola psicopausa, por problemas de
publicacién con el area de comunicaciones.
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1iTu cerebr&®

tamblen requiere entrenamiento!

Ejercicio matematico:
¢Cual desentona?

Respuesta de la psicopausa anterior:
La Montana.

@ talentohumano@ambientebogota.gov.co / @ ,{;ﬁ'ﬁ]‘s“ﬁ?g i BOGOTI*\

@ Apoyo psicosocial:

Se socializa a través de pantallas la pieza de apoyo psicosocial.

Si te sientes abrumado, triste o estas experimentando
emociones que No puedes manejar, comunicate con
luz.ramirez@ambientebogota.gov.co
esperanza.nieto@ambientebogota.gov.co
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
-y
(' |‘l\|uludmhlupﬁod¢hdcn 5
< nuestra entidad! 1
e ———

iAgenda tu encuentro aquil!
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Se realizan entrevistas psicoldgicas de retiro a dos funcionarios.

_@% ‘ BOGOT/\ LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.rami i gov.co>

entrevista
1 mensaje

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.ramirez@ambientebogota.gov.co> 9 de octubre de 2024, 10:37
Para: LUIS SANDRO PATINO BERMUDEZ <sandro.patino@ambientebogota.gov.co>

Cordial saludo,

Adijunto formato de entrevista para su respectiva firma e impresion.
Cordialmente,

LUZ DARY RAMIREZ BEERNAL

Psicologa

Direccién de Gestion Corporativa

Teléfono: 3778858 Ext 8906
Secretaria Distrital de Ambiente

PAO1-PR35-F4_Entrevistaderetiro Sandro.docx
] g -

11. Ejecutar el Programa de Riesgo Cardiovascular

Para el programa de riesgo cardiovascular se realizaron las siguientes actividades con
el fin reducir de manera significativa todos aquellos riesgos asociados a enfermedades
cardiovasculares: Actividad para la promocion e identificacion de los riesgos laborales,
tamizaje cardiovascular, sesiones de yoga, actividades presenciales para la
disminucién del estrés laboral, actividades por puestos de trabajo para la promocion
de actividad fisica, actividades para la promocion de una alimentacién saludable y
sesiones de masajes corporales.
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12. Ejecutar el Programa de Habitos de vida saludable

Como se menciona en el presente informe se vienen realizando diferentes actividades
gue promocionan de manera directa habitos de vida saludable antes, durante y
después de las jornadas de trabajo permitiendo mejorar significativamente la salud de
los colaboradores de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Se realiz6 acompafiamiento profesional en las rutinas de acondicionamiento fisico y
orientaciébn de pausas activas para todos los colaboradores en sus diferentes
modalidades de trabajo de la Secretaria Distrital de Ambiente, 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.

Para este ultimo trimestre se realiz6 una actividad para la promocion de estilos de vida

saludable, es por ello que se realizé un torneo de tenis de mesa, en donde participaron
43 funcionarios y contratistas de la Secretaria Distrital de Ambiente.

31



De igual manera para este cuarto trimestre se realiza socializacion de las inscripciones
del torneo futbol, se disefia el reglamento, se disefia el cronograma del torneo, se
envian los informes relacionados al avance del torneo y se da ejecucion de este en las
instalaciones de la Futboler con la participacion de 90 personas entre los que se
encuentran funcionarios y contratistas de la SDA.

13. Ejecutar el Programa de Manejo seguro de sustancias quimicas.

Durante el trimestre se realizaron dos mesas de trabajo con la ARL Sura con el objetivo
de revision y actualizacion del Procedimiento manejo seguro de sustancias quimicas,
este procedimiento esta pendiente de la aprobacion e implementacion.

Se elabora "Atencion de Derrames y Manipulacion de Gases", el cual ha sido
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disefiado como parte de las acciones preventivas y de respuesta ante emergencias
relacionadas con riesgos quimicos en el centro de revision vehicular de la Secretaria
distrital de ambiente. El 12 de diciembre del 2024 se realiza mesa de trabajo con la
ARL Sura donde se revisa procedimiento de Derrame Quimico en las diferentes sedes
de la Entidad donde se debe verificar lo siguiente:

Que sustancias quimicas se almacenan y de cuantos galones
actualizacion de hojas de vida de seguridad de productos quimicos
Disefiar procedimiento de plan de apoyo mutuo.

Disefar procedimiento para las técnicas de rescate de sustancias
quimicas (fichas del sistema global).

e Verificar el paso a paso del control vehicular para identificar el nivel de
exposicion de los trabajadores.

Se programa reunion con la asesora de la ARL para verificar avances para
implementar el programa.

a (@) Gisselle Jiménez (Presentando y anctando)

W9 0.

DIANA PAOLA RODRIGUEZ MOSCOSO

L

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL

C

CESAR AUGUSTO MEDINA HERRERA

11:42 | Soclalizacién observaciones procedimiento "Derra...

14. Ejecutar el Programa de trabajo en Alturas.

Durante el periodo se continda con la revision y actualizacion de programa de
proteccion contra caidas de acuerdo con la resolucion 4272 del 27 de diciembre del
2021, las mesas de trabajo se han realizado con la ARL Sura, SCAVV y SST de la
Entidad.

Se actualiza formato de permiso en alturas de acuerdo con los requerimientos legales.

La implementacion del plan es parcial, se realizara socializacion e implementacion total
al momento de ser aprobado por la Direccion y los procesos involucrados.
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1020 | Revisién Procedimiento Alturas

Tareas Criticas

Contar con su TESPECHVO PrOGrama de Prevencion y Proteccion
contra caidas. En caso de no tenero se debe ceflir al definido por
1a entidad

Contar con coordinador de trabajo seguro en alturas certificado y
10s respectivos formatos para el diigenciamiento y autorizacion
de las actividades (permiso de trabajo seguro y andlisis de
trabajo)

Presentar las certificaciones para desaroliar trabajos en alturas
por parte de sus colaboradores, los cuales se obtiene mediante
capacitacion 0 por certificagion del organismo competente
avalado por el Ministerio de Trabajo

Utilizar las medidas de prevencion y proteccion contra caidas que
sean Implementadas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

LABORATORIO AMBIE.

¥

ANGELA MARCELAG.

%

LUZ DARY RAMIREZ 8.

c

CESAR AUGUSTO ME

Durante el periodo se inicia con la elaboracion de tareas criticas de la Entidad, se
identificadas actividades: Trabajo en Alturas y Espacios Confinados, por lo tanto, se
actualiza el formato de permiso de trabajo de alturas.

15. Ejecutar el Programa de Seguridad Vial.

Se avanza con el PESV el cual tiene un avance del 36%. Se han realizado mesas de
trabajo con el asesor de la ARL donde se avanza con el programa.

sura

RESUMEN RESULTADOS E¥ALUACION CUMPLIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO DE
SEGURIDAD ¥IAL
NIVEL ESTANDAR - RES. 40595 DE 2022

=

5 Lider del disefio ¢ implementacidn del PESY

azo 2| Gomitd de sequridad vial 3%

Faser  [hes o sauedelRhaamdn e

PLANIFICACIO o 403
N DEL PESY Paze & | Diagnédstice TN
B Caracterizacion, evaluacion y control de riesgos S0%
Objckives y metas del PESY BT%
FTEATamSE o ETTah Ot MEegas T TSISE %
Plan anual de krabajs 0%
Competencia y plan anual de formacion 0%

Flan de preparacion g respucsta ante cmerqencias rialez 35 363

Intestigaeidn inkerna de sinisstros viales 63X

\ias sequras administradas por la organiaacidn 00% 463

Flanificacion de desplazamientos labor 0% )
Inzpeccin de vehicules y cquipss 63%
[ imi: y control de vehi culos sequros y equipos 50%
Giestidn del cambio y gestidn de contratistas 155
pahive v retengidn d | 003

Indicadores y reporte de autogestion FESY 0% o

itoriz anual 0% -

Msjora continua, accionts preventivas y correckivaz 0% o

Klscanizmos unicgeidn v porticipacidy 0% -

I smar— 1

Se realiza simulacro de programa de seguridad vial donde se implementa el PON’S,
el objetivo de este es evaluar el sistema de alerta y alarma ante un siniestro vial. de
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los conductores y se realiza socializacion de este y poder tener mayor conocimiento

ante un evento real.

A 3(#%}241028'03&@

enida Caracas,
Chapmero

~Bogote:

- Cundmamarca

%
107202417 zo\so
5 Avenida: Car

S Cha Igﬁl‘%’

Se patrticipa en convocatoria de la secretaria de Movilidad donde se estan aclarando
dudas e inquietudes con el PESV, en esta sesion socializaron cifras de accidentalidad.
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22/10/2024 10:14:55 a. m.
3735 Calle 13
Puente Aranda

Bogota

16. Ejecutar el Programa de Prevencion de accidentes y caidas a nivel
A la fecha se esta disefiando el programa de prevencion de accidentes y caidas a nivel.

Durante el trimestre se presentaron dos accidentes laborales por caidas a nivel, de los
cuales se realizaron las respectivas investigaciones.

Se socializa pieza comunicativa sobre el reporte de accidentes y lecciones aprendidas.

REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Durante el periodo comprendido entre el mes de enero y noviembre de 2024 se presentaron 8 accidentes laborales,
relacionados asi

Accidentes por mes Parte del cuerpo afectada

H 2 2

catidod de accidertes
© o

MIEMBAOS  UBICACIONES v A
IFEROKES MUTRLES SIPEMIONES

Tipo de lesién

. Mecanismo del accidente
3

TORCEDURA ESSUNCE  GOLPE CONTUSON ESIONES MULTILE CONTUSEN 0F 1A
DESEAMIO MUSCULAY  APLASTAMEN REGON LUMBROSACRA

17.Gestionar y Participar en desarrollo del simulacro distrital
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Se realiza junto con la ARL Sura y la brigada de emergencia reunion antes y después
del simulacro; el dia del simulacro se conté con el apoyo aproximado de 300
colaboradores y el acompafiamiento de un profesional del IDEGER durante el
desarrollo de la actividad.

Para el desarrollo del simulacro se realiza cerramiento en Av. Caracas para evitar que
los colaboradores se expongan al flujo vehicular de Transmilenio, se conté con
brigadistas. El tiempo de simulacro fue de 7 minutos.

=

v SYEOBRENE &L ———

/ é‘v
MF

18. Atender el proceso de auditoria al SG-SST.

Se atiende el proceso de auditoria que se llevé a cabo entre los meses de mayo-
junio 2024, se realiza entrega de la informacién requerida.

19.Elaborar el informe SG-SST para la Revision por la Alta Direccion.

Se realiza el respectivo informe el cual se radica a la Alta Direccion — secretaria
de secretaria de Ambiente.

20.Realizar mesa bipartita con el Sindicato en el marco de las reuniones del
COPASST, para presentar resultados de avance del SG-SST

Se envia informe al Sindicato de avance del SG-SST.

21.Hacer el seguimiento y evaluacién a los indicadores de acuerdo con el
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desarrollo del SG-SST

Mensualmente se realiza el reporte de indicadores de gestion del sistema, para
el seguimiento del reporte de actividades programadas.

22.Ejecutar las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas en el
plan de accion generado en larevision por la Alta Direccion y en el proceso
de auditoria interna.

No se recibe acciones correctivas y de mejora por la Alta Direccién.

23.0tras actividades
A. Modalidad teletrabajo

Se realiza taller virtual en el tema de: identificacion de peligros y riesgos laborales
contando con la participacion de 21 teletrabajadores.

Se realiza proyeccion y Resolucion de pago para teletrabajadores de servicios publicos
de internet y energia.

Reporte informe trimestral de teletrabajo a la secretaria general de la Alcaldia mayor
de Bogota.

‘ BOGOT/\ LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <iuz ramirez@ambientebogota.gov.co>
Reporte avance de teletrabajo informe lll trimestre 2024
LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.ramirez@ambientebogota.gov.co> 1 de octubre de 2024, 8:00
Para: LUCERO PRIETO BERNAL <lucero.prieto@ambientebogota gov.co>
Cec: ANDRES ELIAS JARAMILLO RIVERA <elias jaramillo@ambientebogota.gov.co>
Cordial saludo, Dra. Lucero
Adjunto el informe correspondiente al Il trimestre 2024 de teletrabajo, para su respectiva revision y envié a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
Quedo atenta.

Cordialmente,

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL

PSICOLOGA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Secretaria Distrital de Ambiente- Alcaldia Mayor de Bogota
Tel: (571) 3778899 Ext. 8906

&) FORMATO REPORTE TELETRABAJO lil TRIMESTRE 2024 SDA xlsx
283K

Se realiza acompafamiento en dos visitas virtuales a funcionarias, por cambio de
residencia.
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B | pocomn, — —

Informes visitas teletrabajo
1 mensaje

LUz DaRY sER <h 25 se novembre ge 2024, B:20
Para: LUCERD PRIETO BERNAL <Mucert priele@amblene bogots. ge. oo

Cormal ssado,

Dra. Lucara

Te comparts los informes Ia ae

de s vistas alas
Cordalmants,

LUZ DARY RAMIREZ BERMAL
PSICOLOGA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Secretaria Distrital ge Ambiente- Alcaldia Mayer de Bogets
Tel: (571) 3T78899 Ext. 8906

Quedc stema a cusiguier iInguistus

Carmen de Secretaria Distial de Ambierse - Informes wstas lelstrabaic

kelly parejo@carvicalconsul Hores com
2 adjuntos

@] 8342477_8342477_Formato Lista de Cheques EPT del medio 14 aisx
SB0K

& 8342477_Formato Lista de Chequee EPT nistrativos. el medie
2T

EYE

Se realiza el encuentro de teletrabajadores a través de una salida de integracion en
los termales de Santa Monica, contando con la participacién de 30 funcionarios.

Inscribete y participa en el
Encuentro de
teletrabajadores de la SDA

Dia: jueves 5 de diciembre del 2024.
oooo| Actividad: visita a las termales de Santa/
gg Hora de salida: 6:30 a m.

Lugar de salida: Sede principal SDA

3 de diciembre!

iConfirma tu asistencia antes‘:dglé
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B. Programacion examenes médicos Ocupacionales

Con el laboratorio Qualitas, se han realizado en el trimestre examenes médicos
ocupacionales periédicos a 93 funcionarios, 2 de ingreso al cargo de conductores y 3
de egreso.

; | BOGOTI\ LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <luz.ramir i gov.co>

Certificados médicos ocupacionales
1 mensaje

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL <|uz.ramirez@ambientebogota.gov.co> 28 de octubre de 2024, 15:51
Para: DEISY LILIANA MOLANO MORALES <deisy. molano@ambientebogota.gov.co>
Cc: ANDRES ELIAS JARAMILLO RIVERA <elias.jaramillo@ambientebogota.gov.co>, LIGIA IRENE TORO BALLESTERO <ligia.toro@ambientebogota.gov.co>

Cordial saludo,

Adjunto certificados médicos periédicos ocupacionales, realizados a 78 funcionarios y a 7 conductores durante el mes de octubre 2024, con el fin de que reposen
en cada una de las hojas de vida.

Cordialmente,

B Certificado examenes ocupacionales.zip

LUZ DARY RAMIREZ BERNAL

PSICOLOGA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Secretaria Distrital de Ambiente- Alcaldia Mayor de Bogota
Tel: (571) 3778899 Ext. 890

C. Proceso de afiliacion a la ARL SURA

Desde el mes de agosto se realiza el respectivo cargue de afiliacién a la ARL SURA,
a la fecha se han realizado 961 afiliaciones a contratistas y 4 a funcionarios.

D. Elementos de Protecciodn

Se disefia procedimiento donde se establece los lineamientos para la adquisicion,
solicitud, autorizacion y entrega de elementos de proteccién personal (EPP), asi como
el uso adecuado, con el fin de mantener la imagen institucional de la SDA y proteger
a los trabajadores de los riesgos a los que estan expuestos durante el desarrollo de
sus actividades. Se disefia ficha técnica de EEP y formato de PQR para el cambio de
estos cuando se encuentren en mal estado. Este procedimiento solo aplicara para los
funcionarios de la Entidad.

E. Espacios Confinados.
Se disefa procedimiento de espacio donde se establece los requisitos minimos de
seguridad y salud en el trabajo para labores relacionadas en estas zonas de trabajo el

cual aplicara para todos los trabajadores, contratistas, subcontratistas que presten sus
servicios para la SDA, pendiente revision con ARL.
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6. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

Durante este trimestre, se inici0 la actualizacion de los
procedimientos del proceso gestidon de talento humano:

6.1 Actualizacién procedimientos proceso Gestién Talento Humano:

Se socializaron las actualizaciones a los procedimientos PAO-PR16 Vinculacion y
desvinculacién del talento humano a la planta de personal y del procedimiento PA01-
PR12 Situaciones administrativas, a los colaboradores mediante pieza comunicativa.

La Direccion de Gestion Corporativa te
informa que ya puedes consultar las ultimas
versiones actualizadas de los procedimientos
de Gestion de Talento Humano

~ ( Ruta:
-| Isolucion
/ Mapa de procesos
/ Gestion de Talento Humano

Procedimientos disponibles:

PA01-PR16: vinculacion y desvinculacion del
talento humano a la planta de personal - version 7.
PA01-PR12: situaciones administrativas - version 7.

g Mas informacion:

O e
talentohumano@ambientebogota.gov.co

iy SECRETARIA | a “:‘
‘ AMBIENTE ‘ BOG

En sesién No. 1 del Comité Institucional de gestion y desemperio realizada el 28 de
enero se aprobaron los planes:

e Plan estratégico de Talento Humano
e Plan anual de vacantes
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Plan de prevision de recursos humanos
Plan Institucional de capacitacion-PIC
Plan de Bienestar e incentivos

Plan de Seguridad y Salud en el trabajo

Estos Planes fueron publicados en la pégina de transparencia en el link
https://ambientebogota.qgov.co/es/web/transparencia/plan-estrateqico-
institucional, antes del 31 de enero.

Estos planes fueron socializados a los colaboradores de la SDA, a través de pieza
comunicativa:

Ct;t!
'l‘alento

La Direccion de Gestion Corporatwa te
invita a conocer los siguientes planes:
e Plan Estratégico de Talento Humano
® Plan Anual de Vacantes
¢ Plan de Prevision de Recursos Humanos
® Plan Institucional de Capacitaciéon (PIC)
® Plan de Bienestar e Incentivos
® Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Mas informacion: talentohumano@ambientebogota.gov.co

A
| i | socom

Se actualizaron los siguientes documentos del SGSST:

e PAO01-PR42 Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo

6.2 Politica Gestién del conocimiento y lainnovacion-GESCO+I

Mediante radicado 2025IE56927 del 14 de marzo de 2025, se solicito a las
Dependencias un delegado para hacer parte del equipo catalizador de la Gestiéon del
conocimiento y la innovacion, los cuales actuaran como multiplicadores de esta politica
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https://ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/plan-estrategico-institucional
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al interior de cada una de las dependencias y apoyaran las actividades que se
adelanten en la implementacion de la Politica.

Consulta la version actualizada y
contribuye al fortalecimiento de nuestros
procesos, en la siguiente ruta:

* Aplicaciones fuera de la SDA
¢ Isolucién

* Documentos

e Manuales

v - K
‘ AMBIENTE ‘ BOGOT/\

6.3 Informes y reportes

v

AN

AN

Se realiz6 la formulacién de los planes en cumplimiento al Decreto 612 de 2018
y se envia a publicacion en el enlace de transparencia y acceso a la informacién
publica.

Se realiz6 el ajuste de los procedimientos del proceso de Gestion Contractual.

Se particip6 en la diferentes mesas de trabajo para resolver el cuestionario del
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion FURAG, de las
diferentes politicas de la Direccion conforme al MIPG.

Se elabor6 el informe de austeridad del gasto correspondiente al primer
trimestre, se envid a control interno.

Se realiz6 el reporte de indicadores para cada uno de los procesos

Se realiz6 el reporte mensual de las actividades de cada una de las Politicas en
el Plan de Adecuacién y Sostenibilidad-PAYS

Se realiz6 el seguimiento a las acciones del plan de mejoramiento de los
procesos de talento humano y gestion documental.

Ser realiz6 la publicacion de plantas de personal y los encargos Yy
nombramientos en el enlace de transparencia.
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2. SEGUIMIENTO EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR.

5

e
¢}

R
AR

A

boc
poT

2.1 Mapa de ruta PINAR

MAPA DE RUTA PINAR

2.2 Planeacion, disefo, contratacion e implementacién del SGDEA.

Avances

CORTO
TIEMPO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
No. PLAN /PROYECTO 2024 2025 2026 2027 2028
Planeacion, Diseno, contratacion e
1 implementacion del SGDEA
Actualizar la TRD de la entidad y lograr su
2 convalidacién
3 Divulgar e implementar TRD convalidada
Implementacién del Sistema Integrado de
4 Conservacion - SIC
Elaborar tablas de valoracién documental del
periodo 2006-2009 de la SDA y remitir para
5 convalidacion técnica
Ajuste de TVD periodo DAMA para lograr su
6 convalidacion
Elaboracién y/o actualizacién de proceso y
7 procedimientos de gestién documental
8 Organizacion de archivos de gestion
Intervenir archivisticamente la
documentacion trasladada al archivo central
que esta pendiente de legalizacion de la
9 transferencia documental

En el primer trimestre del 2025, se desarrollaron mesas de trabajo con el fin de poder
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planear, disefiar y contratar el SGDEA, mas adecuado entre DGC-GD y DPSIA-IT.
Se adelantaron las siguientes reuniones para el proyecto del SGDEA:

e Febrero 11 de 2025 - Retomar actividades del plan de trabajo para poder
establecer acciones prioritarias del SGDEA

e Febrero 14 de 2025 - Revision del SGDEA - Sistema de Informacion Forest —
BPMN

e Marzo 5 de 2025 - Escuchar la propuesta de implementaciéon del SGDEA por
parte de la empresa - Link TIC

e Marzo 11 de 2025 - Escuchar la propuesta de implementacion del SGDEA por
parte de la empresa - Control on line International

e Marzo 19 de 2025 - Presentar cronograma actualizado y etapas que componen
el proyecto.

Logros

Se desarroll6 entre DGC-GD y DPSIA-IT, un cronograma con el fin de planear una
ruta, para la adquisicion del SGDEA, para la SDA.

CRONOGRAMA - SGDEA (DPSIA-DGC)

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO Y
DE ARCHIVO (SGDEA)

TAREA [~ | IV ~ [TV -
1. Estructuracidn Documentos Técnicos 04/02/2025 '16[05_3'2025
1.1. Elaboracion de Cronograma 04/02/2025 19/02/2025
1.1. Solicitud de requerimientos técnicos a Gestion Documental 20/02/2025 20/02/2025
1.2. Envio de requerimientos técnicos 19/03/2025 01/04/2025
1.2.1 Levantamiento y consolidacidn de Informacion Procesos 28/03/2025 28/03/2025
1.2.2 Analisis de la Informacidn consolidada 31/03/2025 01/04/2025
1.3 Estructuracion de Ficha técnica y definicién de modalidad de contratacion 02/04/2025 11/04/2025
1.3.1 Definicidn del presupuesto oficial 14/04/2025 13/04/2025
1.4. Estudio de mercado 08/04/2025 19/04/2025
1.5. Estructuracion de Estudio Previo 19/04/2025 22/04/2025
1.6. Revisidn y ajustes de acuerdo con la retroalimentacion de la DPSIA 23/04/2025 25/04/2025
1.6. Creacion evento de cotizacion 25/04/2025 29/04/2025
1.7. Estructuracion Matriz de Riesgos 05/05/2025 09/05/2025
1.8. Estructuracion Analisis del sector Econdmico 12/05/2025 16/05/2025



TAREA [~ | mcao B v B
2. Tramite Vigencias Futuras 2610312025 30/04/2025
2.1. Preparacidn y Entrega de Documentos 12/05/2025 30/04/2025
2.2. Radicacion Vigencia Futura 02/05/2025 25/03/2025
2.3. Aprobacion Vigencia Futura 26,/03/2025 25/04/2025
2.4. Radicacidn contratos revision 28/04/2025 30/04/2025
3. Ftapa contractual 12/06/2025 31/07/2025
3.1 Aprobacidn presupuesto oficial 02/05/2025 07/05/2025
3.2. Solicitud CDP 19/05/2025 20/05/2025
3.3. Expedicién CDP 21/05/2025 22/05/2025
3.4. Consolidacidn estudio previo, estudio de mercado, estudio de sector. 23/05/2025 30/05/2025
3.5. Plan anual de adquisiciones 12/05/2025 13/05/2025
3.6. Radicacion Contratacion Anexo Técnico, Estudio de Mercado, Estudio del 27/05/2025 27/05/2025
3.7. Recepcion Observaciones Contratacidn 28/05/2025 30/05/2025
3.8. Respuesta Observaciones Contratacidn 02/06/2025 05/06/2025
3.9. Recepcion Viabilidad y Aprobacidn Estudios Previos Contratacidn 06/06/2025 11/06/2025
3.10. Publicacion de proceso (Prepliegos) 12/06/2025 13/06/2025
3.11. Observaciones al prepliego 16/06/2025 18/06/2025
3.12. Pliegos definitivos 19/06/2025 20/06/2025
3.13. Observaciones a pliegos definitivos 23/06/2025 26/06/2025
3.14. Proceso de aprobacion de vigencias futuras 27/06/2025 18/07/2025
3.15. Adjudicacidn y perfeccionamiento del contrato 21/07/2025 31/07/2025
4. Implementacion tecnoldgica de la solucién de SGDEA 15/09/2024 08/05/2026
4.3, Instalacidn de la solucidn SGDEA 29/09/2025 07/11/2025
4.4, Pruebas funcionales de la solucidn 10/11/2025 31/12/2025
4.4.1. Planificacién 10/11/2025 21/11/2025
4.4.2. Ejecucion 24/11/2025 12/12/2025
4.4.3. Gestidn de incidentes 15/12/2025 31/12/2025

Identificacidn de los procesos actualizados a la fecha 19/3/2025 28/3/2025
Definicion de lineamientos del proceso de gestion documental para
o S S 28/3/2025 1/4/2025
tenerlos en cuenta en el momento de la actualizacion de procedimientos
5.1 Revision y ajuste de procedimientos de control ambiental: normativas,
) ) 19/9/2024 30/11/2024

procedimentales y tecnologicas
5.1.1 PM04-PR18 - Certificacion de industrias forestales 19/9/2024 15/12/2024
5.1.2 PM04-PR20 - Registro del libro de operaciones forestales 19/9/2024 15/12/2024
5.1.3 PM04-PR26 Evaluacion y seguimiento de permisos de aprovechamiento

) y=eg P P 19/9/2024 30/11/2024
de fauna silvestre
5.1.4 PM04-PR30 Permiso o autorizacion para aprovechamiento forestal de
i ) 18/10/2024 15/12/2024
arboles aislados
5.1.5 PM04-PR26 Evaluacion y seguimiento de permisos de aprovechamiento

. - . P 18/10/2024 15/12/2024
de fauna silvestre
5.1.6 PM04-PR28 Permisos de la diversidad biologica con diferentes fines 18/10/2024 15/12/2024
5.1.6.1 Revision y ajuste del procedimiento (Sistema Integrado y SUIT)
5.1.6.2 Ventanilla Unica 18/10/2024 15/12/2024
5.1.6.3 En sitio Web 18/10/2024 15/12/2024
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TAREA [~ | INICIO B B

6. Diagnostico funcional del esquema actual de gestion de documento

g. . . = g 10/02/2025 07/02/2026
electronico y archivo
6.1. Diagndstico funcional del esquema actual de gestion de documento elec 20/01/2026 24/01/2026
6.2. Andalisis Documental 27/01/2026 31/01/2026
6.3. Alineacidn con los instrumentos archivisticos 03/02/2026 05/02/2026
6.4. Autoevaluacidn de la Funcidn Archivistica 06/02/2026 07/02/2026
6.5. Creacidn Cuadro de Clasificacion Documental - CCD 10/02/2025 11/02/2025
6.6. Definicidn Tablas de Retencidn Documental —TRD 12/02/2025 13/02/2025
6.7. Definicion Inventarios documentales 14/02/2025 17/02/2025
6.8.. Identificacién de documentos vitales y/o esenciales 18/02/2025 20/02/2025
6.9. Normalizacién de formas, formatos y formularios 21/02/2025 25/02/2025
6.10. Crecidn Tablas de Control de Acceso a los Documentos 26/02/2025 28/02/2025
6.11. Definicidn del esquema de metadatos 26/02/2025 28/02/2025
7. Ajustes Sistema Informacion, Interoperabilidad y Migracién 05/01/2026 08/05/2026
7.1. Ajustes y aprovisionamiento Sistema de Informacion Forest 19/01/2026 06/02/2026
7.1.1. validacion ajustes requeridos en Slstema de Informacion 05/01/2026 16/01/2026
7.1.2. Realizacion de ajustes 19/01/2026 30/1/2026
7.1.3. Pruebas 26/01/2026 6/2/2026
7.1. Interoperabilidad 05/01/2026 16/01/2026
7.1.1. Construccion web service interoperabilidad 05/01/2026 16/01/2026
7.1.2. Scripts de web service (Disefio y construccion) 15/01/2026 30/1/2026
7.1.3. Ejecucidon de web service en ambiente de pruebas 9/2/2026 13/2/2026
7.2 Migracion 16/02/2026 08/05/2026
7.2.1 Alistamiento 16/02/2026 20/02/2026
7.2.2 Normalizacidn 23/02/2026 06/03/2026
7.2.2 Depuracion 09/03/2026 13/03/2026
7.2.2 Migracidn 16/03/2026 10/04/2026
7.2.3. validacion 13/04/2026 17/04/2026
7.2.4. Puesta en operacidn y estabilizacion de la solucidn 20/4/2026 1/5/2026
7.3. Gestion del cambio al interior de la Entidad 04/05/2026 08/05/2026
8. Digitalizacion archivo fisico 30/03/2026 31/12/2026
8.1. Identificacion y analisis archivo fisico 30/03/2026 10/04/2026
8.2 Creacion plan de digitalizacion 13/04/2026 17/04/2026
8.3. Digitalizacion y clasificacion documentos 20/04/2026 11/12/2026
8.4 Verificacionarchivo digital 14/12/2026 31/12/2026
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Recomendaciones

Continuar con el cronograma para seguir con el proceso de adquisicién de una opcion
tecnoldgica adecuada para la Secretaria de Ambiente Distrital, que componga un buen
Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo - SGDEA.

2.3 Actualizar la TRD de la entidad y lograr su convalidacion

De acuerdo con la radicacion hecha ante el Archivo Distrital de Bogota de las Tablas
de Retencion Documental — TRD, el 31 de Diciembre de 2024, con radicado interno
2024EE277642, se espera respuesta para el 2025, cumpliendo la normatividad vigente
enmarcada en el Acuerdo 001 de 2024 del 29 de febrero, donde se informa los tiempos
gue se tienen para desarrollar la sustentacion de la informacién radicada, con el fin de
poder lograr la convalidacion se refleja lo siguiente:

Avances

e En el primer trimestre el Archivo Distrital de Bogotd, radicé la respuesta para
desarrollar la mesa de trabajo, conjunta con la SDA, para presentar y sustentar
la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD, de acuerdo con
el Radicado 2-2025-3089 del 14 de Febrero de 2025, donde informa que dicha
presentacion debe ser desarrollada o liderada por el directivo que tiene a cargo
la responsabilidad institucional del proceso de Gestion Documental, apoyado
con el equipo interadministrativo que desarrollé el instrumento que se esta
presentando para su convalidacion, el dia 3 de Marzo de 2025, en horario de
10:00am a 12:00m, donde propone la siguiente agenda:

- Instalacion

- Presentacion del Directivo y el equipo interdisciplinario que elaboré el
instrumento.

- Presentacién de evaluadores secretaria técnica (Consejo Distrital de Archivo

de Bogota D.C.)

- Presentacién Linea del Tiempo de los Instrumentos

- Revision y verificacion de los soportes y anexos del instrumento de archivo

- Conclusiones

- Compromisos

De acuerdo con lo anterior se informa que dicha reunion se cumplié a satisfaccion
donde se informa por parte del Archivo Distrital de Bogota. que enviara un
comunicado de respuesta acorde a lo entregado y planteado por parte de la SDA.

e El Archivo Distrital de Bogot4a, envio respuesta a la SDA el 25 de Marzo de 2025,
con radicado 2-2025-7068, donde expresa la revision desarrollada a:
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- Memoria descriptiva

- Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

- Tablas de Retencién Documental — TRD

- Cuadro de Caracterizacion Documental — CCD

Dando las respectivas conclusiones y apreciaciones de acuerdo con la radicacion
de la Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD de la SDA.

Dificultades
La demora por la contratacion del equipo técnico interdisciplinario para
desarrollar de los ajustes al concepto dado por parte del Archivo Distrital de

Bogota.

Recomendaciones

e Una vez contratado todo el equipo técnico interdisciplinario, de gestion
documental, se establecera un cronograma, con el fin de poder dar respuesta en
los tiempos establecidos en el Acuerdo 001 del 2024, con el fin de poder seguir
con el proceso de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

e Responder a cabalidad y en los tiempos establecidos, con las observaciones
escritas por parte del Archivo Distrital de Bogota, de acuerdo con el concepto
emitido.

2.4  Divulgar e implementar TRD convalidada

En el primer trimestre no se desarrollé actividad sobre la divulgacion, debido a que adn
no se han aprobado las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Dificultades

La convalidacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, de la Secretaria
Distrital de Ambiente, podria tomar un tiempo indeterminado para el 2025.

Recomendaciones

Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencion Documental — TRD, se
deberan adoptar y divulgar con el fin de hacer la gestibn documental mas practica y
eficiente, para la Secretaria Distrital de Ambiente.
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2.5 Implementacion del sistema integrado de conservacion — SIC

Avance

e Durante el primer trimestre de 2025, se finaliz6 la supervision vy
acompafiamiento al contratista que prestd el servicio de saneamiento
ambiental, el cual fue contratado desde diciembre del 2024.

Fotografia 1. Limpieza y_ car'ﬁbid de cebos
en trampas de cebado. Sétano, Archivo
de Expedientes Ambientales

Fotografia 2. Fotografia 3. Aplicacion de
desinfectante Dryquat, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

e Se descargaron los datos disponibles de los termohigrémetros datalogger ubicados en
el Archivo Central y en el sotano de la sede principal en el archivo de expedientes
ambientales; los datos se ingresaron a las hojas de datos para crear las gréficas de

analisis.

W 1

Gréfica de las curvas de humedad relativa y de temperatura de los datos obtenidos del termohigrémetro en el
Archivo Central.
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Gréfica de las curvas de humedad relativa y de temperatura de los datos obtenidos del termohigrémetro en el
Archivo de Expedientes Ambientales.

e Se verificaron las fichas técnicas para la adquisicibn de unidades de
almacenamiento documental como cajas y carpetas.

Logros

Se cuenta con ambientes limpios y sanitizados, lo que contribuye a evitar
enfermedades en el personal que consulta y administra los archivos fisicos; asi
mismo, se mitiga el riesgo de la afectacion en conservacion de los documentos
por el factor biolégico.

Dificultades

Los equipos de monitoreo ambiental no registran adecuadamente los datos de
humedad relativa y temperatura, esto debido a que requieren de la conexion
eléctrica permanente y el enlace al Internet a través del WiFi, el cual no ha sido
estable en el archivo central por el proveedor del servicio. Uno de los equipos
no se encuentra aun registrado en la plataforma Elitech ICold por lo que no se
ha logrado obtener los datos registrados.

Recomendaciones

Se recomienda considerar la adquisicion de equipos termohigrometros
datalogger, que no requieran de conexiéon a Internet, de tal manera que
trimestralmente se puedan descargar los datos y poder asi analizar las
condiciones ambientales.
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2.6Elaborar tablas de valoracion documental del periodo 2006-2009 de la SDA y
remitir para convalidacion técnica.

Este proyecto segun la programacion del PINAR tiene como productos en el
segundo trimestre el 2025

Avance
Dentro de las actividades programadas se cuenta con lo siguiente:

A.METODOLOGIA_PINAR 2025 * & @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

OB S k- &, Compartir ~ 4 0

Q o ¢ & F 100% - | € % O 00 13| Aral '-IIl‘fBI%i % | E-t-prA- oo @B @MY B oZ A~

12 ‘Respunsahle del Plan: Direccién Corporativa

| |No. ACTIVIDAD Responsable Fechade | o 4o Fecha Final Entregable Porcentaje de | Porcentaje Observacion
Inicio avance acumulado
18 1 | Conformacién de equipo interdisciplinario Confarmacién de equipo 11212025 57 30/3/2025 Contratos
interdisciplinario
18 2 [Recopilacion normativa Recopilacion normativa 11212025 57 30/3/2025 Normograma
Recoplar y ajustar inventarios documentales Recopilar y ajustar inventarios inventarios documentales en
17 3 |en estado natural / Separacion de inventarios plar y N 11412025 29 30/4/12025
documentales en estado natural estado natural
por dependencias
Ajuste de a Historia nstitucional (Resefia | Uste 4@ 12 Historia nstiucional
nistorica, definicion de periodos institucionales, Resefia historica, definicion de
12 4 N - N periodos institucionales, 1/5/2025 60 30/6/2025 Historia Institucional SDA
reconstruccidn de organigramas, evolucion .
- reconstruccion de ‘organigramas,
organica funcional) y . .
evolucion oradnica funcionall
+ = [ECTO1 ~ PROYECTO 2 ~ PROYECTO 3 ~ PROYECTO 4 ~ PROYECTOS - PROYECTO6 ~ PROYECTO 7 ~ PROYECTO 8 ~ PROYECTO 9 ~ < <

Logros

Recopilacion de normatividad que sustenta el periodo documental
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TVD SDA ® + o X

(& qp (@] [J > Documentos > SECRETARIA MEDIO AMBIENTE > 2025 » TVDSDA Buscar en TVD SDA Q

@ Nueva Tl Ordenar = Ver (B Detalles

A Galeria Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio

s @ OneDrive - Personal B Decreto distrital 561 de 2006 Microsoft Edge P... 124 KB

I3 ACUERDQ 004 DE 2019 Microsoft Edge P... 564 KB

[E3 ACUERDO 002 DE 2004 ART. 3 Microsoft Edge P... 234KB

B Escritorio

Resolucion 870 - 2008 Microsoft Edge P... 2.893 KB

L Descargas
P9 imigenes
3 videos

= Documentos

EVIDENCIAS DICIEMBRE
CUENTA ENE 2025
IDENTIDICACIGN
SOPORTE HOJA DE VIDA

CUENTAS DE COBRO

> [ Este equipo
> 4 Red

4 elementos [Fo

Dificultades

Los inventarios documentales no se encuentran en el formato FUID y se debe realizar
mineria de datos de forma manual.

Recomendaciones

Contratacion del historiador para la valoracién secundaria

2.7 Ajuste de TVD periodo dama para lograr su convalidacién.

De acuerdo con la radicacién ante el Archivo Distrital de Bogota de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD, el 31 de diciembre del 2024, bajo el radicado 1-2024-
51460, y frente al periodo entre 01 de enero al 30 de marzo de 2025, se tiene:

Avance

Dentro de las actividades programadas dentro del PINAR se tiene:
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A.METODOLOGIA_PINAR 2025 &

Archivo Editar Ver Insertar Formato

Q v e & § 100% -~ | €

K19 -

% 0 .00 123 | Arial

Datos Herramientas Ayuda

M EBE

E

E

H
I

T

+
-t plv A~

D B O-

e B @Y

J

B

K

&, Compartir - 4 o

b

presentar a la Direccién de Gestion Corporativa, posteriormente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad, para luego remitir al Consejo Distrital de Archivos para su convalidacion. |

° Justificacion: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad legal vigente para tablas de valoracién documental.

12| [Responsable del Plan: Direccion de Gestion C.

14 No. ACTIVIDAD Responsable Fec!‘la_ de No. dias Fecha Final Entregable Porcentaje avance Porcentaje Observacion
Inicio acumulado
1 3 | Convalidacion técnica del | oo pictrival de Archivos | 17172025 88 30312025 Concepto técnico de
instrumento archivistico convalidacién
i n Ajustes a\‘lr!sl_mmenlo Direccion de _Gesuun 301312025 N 30/412025 TVD ajustadas
archivistico Corporativa
Remitir TVD y anexos al S " R
1 5 | Consejo Distrtal de Direccion de Gestion | 59005 | g 30412025 Comunicacidn oficial de
N A Corporativa radicacién
Archivos para convalidacidn
® g | Convalidacion tecnica del | o o) pictrital de Archivos | 1/5/2025 60 300612025 Concepto técnico de
instrumento archivistico convalidacién
Elaboracion, revision y Direccion de Gestién
19 T |ajuste de acto administrativo C - 1712025 60 30/8/2025 Acto administrativo
e orporativa
de adopcién de TVD
Gestidn de aprobacion de Direccién de Gestién Acto administrativo
20 8 | acto administrativo interno . 17712025 60 30/8/2025
de adopcion Corporativa - Despacho aprobado

Se realiz6 mesa de presentacion con el Archivo Distrital el pasado 03 de marzo, el cual
tenia como objeto presentar los requerimientos minimos para la convalidacion del
instrumento archivistico radicado. de lo cual se tienen las siguientes evidencias:

e Oficio establecimiento de mesa técnica de verificacion de requisitos

oK | o aaranas 111648 A

01 CONVOCAI o TACION D LAS DE VALORACION
'DOCUMENTAL - TVD DEL DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTTRATIVO DEL MEDIO
AMBIENTE - DAMA

ado:

L @evwoesCld @

e Presentacion de requisitos minimos:
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v & PRESENTACIONESTROTVDSI X [T) 20250226 PRESENTACIONTVD X +

= a x
C A = & i JsR Pt @ % (@ O @ Veificoqueerssts
) 20250226 PRESENTACION TVDDAMA [#%) % & @ ® @ - (Presentsciéndedisponitives | - ) (&) 4 0
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas e e
Q +~ o ¢ & @ Ajustar ~ R Tr Q N\ ~ [E  Fondo Diseio Tema Transicion A~

Actualizacion Tablas de Valoracion
Documental - TVD

3 Departamento Técnico Administrativo Del Medio
Ambiente - DAMA

553
» = O
3 -
oo Haz clic para agregar notas del orador
8 < f
2 Qe TN CE L LEEE L N RS R T
Memaoria descriptiva ajustada
v & 2025TVD DAMA - Google Driv. X E 20240919_Memoria_Descriptiv. X [Z] 20250226 PRESENTACION VD X i = X
C M 25 docs.google.com/document/d/1PB2d8rGuaEmcXpulV1aTVHQ_dFC1zuYR/edit Q % Q9 Verifica que eres ti
20240919_Memoria_Descriptiva DAMA () EZ) # m & O B o scmwr - 4 @
Archivo Edtar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

QMenis & @ & A § 100% v | Textonor. v | Aial v | =

# Edicion - A

T

FUTE SUTE ST T SUIL NPE PUT-ATTL SUIS SUTL ST

S imm

Se actuslizé el cusdro de ciasificacién documental, bajo 2 estructura propuesta del
Acuerdo 001 de 2024 (AGN), ificacid
y & i A én, se detalla el formato aplicado:

262

Fuerte: Eisboracién Propia Gestdn Documens - SDA

El Cuadro de Clasificacion Documental se compone por tres dreas, la primera
denominads Identificacion. una segunda como Fomato y finaimente Responssbles, las
cusles se diligenciaron de Ia siguiente manera:

Identificacion
~ Entidad productora: escribir &l nombre completo o razén social de la entidad productora

A’ BE  Q Buscar &ngggﬂucﬂea@-_- AN @ B g S7pm

LAA 14/04/2025

e Actualizacion de tipologias de la Serie Expediente Ambientales
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v & PERIODO 1 - Google Drive x E EXPEDIENTES.docx - Document X E 20240919_Memoria_Descripti x 20250226 PRESENTACION TVD X ar - (m] X

C A 25 docs.google.com/document/d/1EhWY07SyceRx-Cwsg_Zet-XxUGQOm-Xo/edit a U] In ) . Verifica que eres ti
E EXPEDIENTES B3 # & & O = e &, Compartir - 4 o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
Q & 2 & A § 100% - Textonor. ~ | Al - —[n]+|B I U A 2 e B E-i= =-E-ECE EX 4 ~
. 1 F 2, 3, 4,8 6, T |8 9 1@ 11 12 13 14 1§ 16 17 | 18
N 11 Nombre delaserieo | gxpepiENTES AMBIENTALES
ol = asunto
J 1.2 Nombre de Ia subserie
3 1.3 Area(s)y opendenciafs) | o, gocoisn juridica
= 1.4 Unidades Simples | | C T T
4 e Oficios
i =  Solicitud de inspeccion de terrenos 5
=~ = Formato solicitud registro de vallas murales artisticos Formato Unico de
mf Registro de elementos de publicidad exterior visual.
-4 ®  Informe técnico o acta de visita técnica.
= = Concepto técnico
= = polizas
- = Reporte fotografico
w’ . = Copia de consignaciones
. ::J::za:‘?:‘;’:‘m‘“ au «  Cerificado de Camara y Comercio
@l N = Certificado de Tradicion y Libertad
a sub-serie 0 asunto B . 1
- = Aviso de visita 0 inspeccion
] = Resoluciones
= ®  Avisos de nofificacion
- s Memorandes
S = Autos
= e Oficio de Descargos
o = Acta de visita para generador de aceites usados
J ®  Formato de coniaminacion audiiva
on s G i de Peticiones, Quejas y. Reclamos
()
B 7 s6s
covi <
= 4213000-FT-531 Versién 02
1] z = e c. - - . = - ESP o 8:08p. m.
‘ﬁ mm  Q Buscar . Il = & @ 9 fﬁ DL W Cc a P - O e 14/04/2025

Logros

En conformidad a las observaciones realizadas se realizo los siguientes ajustes dentro
de la memoria descriptiva

Se relaciono las dependencias con produccién documental por periodo documental:
Se cita el Acta de aprobacion del comité

Se ajusta el Cuadro de Clasificacibn Documental segun el Acuerdo 01 de 2024 (AGN).
Se elimina la palabra diagnéstico y plan

Se adjuntan los Organigramas: dentro de la historia.

La Serie "Expedientes Ambientales": Se verificO las tipologias documentales y se
ajustaron en cada una de las fichas por periodo

Se ajusto el Inventario FUID: ya que no cumple con los requisitos.

Dificultades

Los inventarios documentales fueron necesarios ajustarlos ya que no se puede
relacionar volumetria por serie y por periodo. Este proceso de ajuste y de pasar datos
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a otro formato conlleva tiempo.

Recomendaciones

Se recomienda la contrataciéon del historiador para la Valoracién secundaria: Las
definiciones son muy generales y deben aterrizarse, asi lo define el Archivo Distrital.

2.8 Elaboracién y/o actualizacion de proceso y procedimientos de gestion

documental.

Avance: se esta construyendo el cronograma de actualizacion de procedimiento para
gestion documental por lo cual no se tienen avances.

2.9 Organizacién de archivos de gestion

Avance
Dentro de las actividades programadas dentro del PINAR en el proyecto 8 se tiene lo
siguiente:

Fecha de

Forcentaje

Porcentaje

ACTIVIDAD Responsable - dias Fecha Final Entregable Observacion
No.| Inicio e avance
1. i35 Dk
Elaborar Cronograma de Direccién de Gestian Comunicagion Intema y Pieza
1 |transferencias documentales Corporativa 0870172025 212 14/11/2026 Comunieativa ¥
primarias vigencia 2025 Gestion Documental = 100%|
Elaborar diagnostico documental D"ef;’;:;ﬁe:m”
2 |del volumen de los archivos de o 00172025 212 14/11/2025 Base de Datos
esfidn en las dependencias Gestidn Documental
2 P = Dependencias 100%
Comunicar a las dependencias el Direccidn de Gestidn
3 dla_gr' ostico documental Corporativa 140252025 273 14/11/2025 Comu:\caclon oﬁcl;al intemna -
evidenciado en los archives de Gestion Decumental Carreo electronico
gestion Dependencias 20% B0%)| Se socializa a las
Asesoraren |3 ejecuion de las A .
o - - P Direccion de Gestion
actividades de tipo archivistico oot Acta de reunidn v relseién de
4 |gque se deben adelantar para la o 17/02/2025 270 1471172025 - . Y
o Gestion Documental asistencia
organizacion integral del archivo Demendencias
de gestidn =P 20% 80% | Actas de seguimiento
“ Direccian de Gestian
Acompadiar en el desarrofio de las Corporativa Acta de reunion y relacion de
5 |actividades de organizacion e 170272025 270 14/11/2025 - en y
archivistics = las dependenciss Gestidn Documental asistencia
- Dependencias 20% B0%| Actas de seguimiento
Direceidn de Gestian
Reailzar el primer control de Corporativa Acta de reunidn y relacién de las tres primeras dependencias
& |calidad sobre las actividades o 170272025 270 14/11/2025 - reny P -
s o 12 Toiasin Gestién Documental asistencia programadas en el croncgrama, no.
p 3 Dependencias 0% 100% | realizaran transferencias en el 2025
Retroalimentar sobre las Direccian de Gestian
7 nm_dades |de_rtﬁcadas en las ...’croo'atl'.’a 17/02/2025 270 1411112025 Acta de reunion y relacion de |35 tres primeras dependencias
actividades objeto de control de Gestién Documental asistencia programadas en el croncgrama, no.
calidad Dependencias. 0% 100% [ reslizaran transferencias en el 2025
Programar mesas de trabajo para
aguellas dependencias que no Direccion de Gestidn Acta de reunion y relacién de
g |Presentan avances en la Corporativa 17022025 270 1411172025 asistencia
organizacion de archivos de Gestion Documental Comunicacion oficial interna -
gestién e informar al jefe de la Dependencias Comeo electronico
dependencia 20% 509 | Se socializa a las
Direccion de Gestian Acta de reunion y relacion de
‘Validar inventarios documentales Corporativa P - Iy asistencia Sea realizaddo la verificacion de los
# |y actas de transferencia Gestidn Documental Tringiz0zs m 14172025 Comunicacién oficial interna - inventarios en estado natural de 5
Dependencias. Correo electronico 0% 100% | dependencias
“alidacion aleatonia de la Direccian de Gestian
4 |rganizacien 'arml'.'lsuca dela Corporativa 17022025 =70 14/11/2025 Acta de transferencia las tres primeras dependencias
'documentacion transferida al Gestion Documental - programadas en el cronograma, no
archivo central Archivo Central 0% 100% | realizaran fransferencias en el 2025
. Direccian de Gestian
Aprobar ransferenciz documental| T T fcta e ansirencia <
1 [P ; 9 . Gestion Documental - 17/02/2025 284 28/11/2025 inventanos documentales las tres primeras dependencias
firmas de actas de transferancia & . .
inventarios decumentales Archivo Central firmados - comeo electronico programadas en el cronograma, no
- Dependencias 0% 100% | realizaran fransferencias en el 2025
Elaborar informe de Direccian de Gestian Actividad que se realizara a finalizar la
12 |transferencias decumentales Corporativa 0171272025 29 301252025 Informe técnico ejecucion del cronograma del
primarias vigencia 2024 Gestidn Documental 0% 100% | transferencias

2. Proyecto intervencion de archivos de gestion

Logros
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Segun el cuadro adjunto, los logros alcanzados a la fecha en el proceso de
transferencias documentales primarias vigencia 2025 son los siguientes:

Elaboracion del cronograma de transferencias documentales primarias: Se
completé al 100%, con la entrega de la comunicacion interna y pieza
comunicativa.

Elaboracion del diagndstico documental del volumen de los archivos de gestion
en las dependencias: Se logro el 100%, con la entrega de la base de datos
correspondiente.

Realizacion del primer control de calidad sobre las actividades previas a la
foliacion: Alcanzado el 0%, con la verificacion de que las tres primeras
dependencias programadas en el cronograma, no se realizaron transferencias
en este periodo 2025.

Validacién de inventarios documentales y actas de transferencia: Logro del
100%, con la verificacion de los inventarios en estado natural de 5
dependencias.

Validar la asesoria de la organizacion archivistica de la documentacion
transferida al archivo central: Realizada al 100%, aunque las primeras
dependencias programadas no realizaran transferencias en 2025.

Aprobacién de transferencia documental primaria, mediante la gestion de firmas
de actas de transferencia e inventarios documentales: 100% completo, con la
gestion de firmas e inventarios documentales.

Elaboracion del informe de transferencias documentales primarias vigencia
2024: 100% completo, con la entrega del informe técnico.

En resumen, los principales logros corresponden a la planificacion, diagnostico, control
de calidad, validacion y documentacion de las transferencias documentales,
cumpliendo con los entregables y alcanzando el 100% de avance en las actividades
clave del proceso.

Dificultades

Segun la informacién del cuadro adjunto, las dificultades encontradas durante el primer
trimestre en el proceso de transferencias documentales primarias fueron las
siguientes:

No fueron entregadas las transferencias por parte de algunas dependencias: En
varias actividades (como el control de calidad, retroalimentacién sobre
hallazgos, validacion de la asesoria y aprobacion de transferencias). Se
observa que las tres primeras dependencias programadas en el cronograma no
realizaran transferencias en el 2025, razon por la cual afecto la ejecucion de
actividades, ya que estaban programadas en el cronograma, no se llevaron a
cabo como estaba previsto.

Avance parcial en actividades de socializacion y acompafiamiento: Actividades
como levantamiento de informacion para el diagndstico documental, asesoria,
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acompafamiento en la organizacion archivistica, programacion de mesas de
trabajo (se presenta un 20%) del avance, dependen de la participacion y
respuesta de las dependencias, lo que ha limitado el progreso.

Dependencia de la respuesta de las areas: El avance de varias actividades esta
condicionado a la socializacién y colaboracion de las dependencias, lo que
puede generar retrasos o estancamientos si no hay una respuesta oportuna.

En resumen, la principal dificultad fue la imposibilidad de ejecutar transferencias
documentales en las dependencias inicialmente programadas, lo que impacté el
desarrollo de varias actividades del cronograma y limit6 el avance general del proceso
durante el primer trimestre.

Recomendaciones

Las recomendaciones segun el cuadro de avance de transferencias documentales son
las siguientes:

Reprogramar actividades con dependencias que no realizaran transferencias,
las primeras dependencias programadas no ejecutaran transferencias, es
recomendable ajustar el cronograma para priorizar las areas que tengan
previsto realizar las mismas, optimizando asi el uso de recursos y el avance del
proyecto.

Fortalecer la socializacion y comunicacion interna

Las actividades de socializacion, asesoria y acompafamiento presentan solo
un 20% de avance. Se intensificard la comunicacién con las dependencias,
utilizando diferentes canales y estrategias para asegurar su participacion y
compromiso en el proceso.

Implementar seguimiento periédico y actas de compromiso

Para mejorar la ejecucion de actividades que dependen de la respuesta de las
areas, se sugiere establecer reuniones periddicas de seguimiento y solicitar
actas de compromiso a los responsables de cada dependencia, asegurando
mayor responsabilidad y trazabilidad.

Documentar y sistematizar los aprendizajes

Registrar las dificultades encontradas y las soluciones implementadas que
permitan ajustar futuras planificaciones y fortalecer la gestion documental
institucional.

Aprovechar los logros alcanzados

Las actividades ya realizadas (cronograma, diagnostico, control de calidad,
validacion de inventarios y elaboracion de informes) pueden servir como modelo
y referencia para replicar buenas practicas en las siguientes fases del proceso.
Revisar y actualizar el cronograma de actividades

Considerando los cambios en la ejecucion, es importante actualizar el
cronograma Yy comunicarlo oportunamente a todas las dependencias
involucradas, para mantener la claridad y el enfoque en los objetivos del
proyecto.

Capacitacion continua

59



e Ofrecer capacitaciones cortas y practicas sobre organizacion archivistica y
transferencias documentales que puedan ayudar a las dependencias a cumplir

con los requisitos y mejorar la calidad de los procesos.

Estas recomendaciones buscan mejorar la eficiencia, participacién y cumplimiento de
las metas en el proceso de transferencias documentales primarias para el afio 2025.

2.10 Intervenir archivisticamente la documentacién trasladada al archivo central
gue esta pendiente de legalizacion de la transferencia documental

Avance

Para las actividades identificadas dentro del Proyecto 9 de Intervencion de la
Documentacion trasladada al Archivo Central que estan pendientes de legalizacion
para el periodo de enero a marzo de 2025, se puede indicar que el Grupo de Gestion
Documental, dentro de sus actividades, logro clasificar 3 dependencias:

e Direccion de Gestion Corporativa - Grupo Almaceén.
e Subdireccién de Calidad del Aire, Auditiva y Visual.
e Subdireccion de Control Ambiental al Sector Publico.

Asimismo, se realizo la actualizacion de sus inventarios en estado natural.

Logros
Clasificacion y actualizacién de 3 dependencia de la Secretaria Distrital de Ambiente:
item Dependencia o grupo Cantidad Cajas | Cantidad registros
1 Direccién Corporativa- 4 28
Almacén
2 Subdireccion de Calidad 133 1393
del Aire
3 Subdireccion de Control 51 850
Ambiental al Sector
Publico
Total 188 2271
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Durante el primer trimestre del afio en curso (enero-marzo), se procedido a la
clasificacion de 188 cajas pertenecientes a las tres dependencias previamente
sefaladas, actualizando un total de 2,271 registros en el inventario documental del
Archivo Central.

Dificultades

La disminucién en la contratacion para el grupo de gestion no ha permitido un
avance mas significativo del total del fondo a intervenir. No obstante, esta
clasificacion y actualizacidn de inventarios ha permitido responder de forma mas
asertiva a las solicitudes de informacion por parte de las dependencias.
Aunqgue se avanzo en la clasificacion de 188 cajas, el fondo total por intervenir
sigue siendo significativo, lo que requiere mas recursos y tiempo.

La falta de avance puede retrasar los procesos de legalizacion de
transferencias, lo que afecta la regularizacion de documentos en el Archivo
Central.

Recomendaciones

Elaboro:

Reviso:

Gestionar la contratacion de personal técnico en gestion documental o
redistribuir funciones internas para agilizar el proceso.

Capacitar al equipo existente en herramientas de digitalizacion y gestion de
inventarios para optimizar tiempos.

Establecer criterios de prioridad (ejemplo.: documentos de mayor demanda,
plazos legales, riesgo de deterioro) para enfocar esfuerzos en las dependencias
mas criticas.

Digitalizar registros en formatos estandarizados para facilitar su consulta y
reducir tiempos de respuesta.

Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar el progreso
mensual y ajustar estrategias segun los resultados.

Maria Inés Torres
Profesional Contratista
Deisy Soler Duran
Profesional Contratista
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