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INFORME DE GESTION
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
MARZO 2022

1. TALENTO HUMANO

1.1 En el mes de marzo de 2022, se produjeron los siguientes movimientos.

Nombramientos: 3

DEISY YOHANA SABOGAL CASTRO: Subdirectora Cédigo 068 Grado 04, Subdirectora
Contractual

ANA LUCIA QUINTERO MOJICA: Subdirectora Cédigo 068 Grado 04, Subdirectora
Financiera.

GUIOMAR PATRICIA GIL ARDILA: Subdirectora Cédigo 068 Grado 04; Subdireccion de
Proyectos y Cooperacion Internacional

Retiros: 1

GUIOMAR PATRICIA GIL ARDILA; Subdirectora Codigo 068 Grado 04, de la Subdireccién
Financiera.

Encargos: 2

LUZ MARINA ESTUPINAN MEJIA. Auxiliar Administrativo 407- 17
JORGE LEZAMA MARTINEZ- Profesional Universitario 219- 14.

Primas Técnicas: 2

DEISY YOHANA SABOGAL CASTRO
ANA LUCIA QUINTERO MOJICA

Declaratoria de Vacancia Temporal: 1

ANDREA CATALINA NEIRA: Profesional Especializado 222-19

Actualizacidn tramite de inscripcion SIMO: 1

BEATRIZ EUGENIA CARDONA ARTEAGA
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Vacaciones: 2

LUZ MARINA ZULUAGA
LILIANA SABOGAL

Reanudacion de Vacaciones: 1

ALBA RUTH ALEJO CANO

Aclaratemade vacaciones: 1

EDGAR ALBERTO ROJAS

Horas Extras, Dominicales y festivos: 12

Reconocimiento a funcionarios conductores y CARLA CONTRERAS URREGO, para un
total de 12.

Evaluacién del desempeiio- Avances

e Envio de memorando solicitando la formalizacién de la evaluacién del segundo
semestre y anual.

e Construccion de bases de datos

o Recopilacién de evaluaciones segundo semestre de las diferentes dependencias
(entrega parcial)

e Elaboracion evaluacion del desempefio de algunos funcionarios de la DGC,
compromisos primero y segundo semestre.

Acuerdos de Gestion-Avances

e Envio de memorando requiriendo la formalizacion de los acuerdos de gestion
segundo semestre.

e Construccion de base de datos

e Recopilacion de evaluaciones segundo semestre de las diferentes dependencias
(entrega parcial)

Manual de Funciones-Avances
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Ejercicio de funciones y perfiles, a través de reuniones, adelantadas de la siguiente
manera:

16 de febrero de 2022

e Subdireccion de Control Ambiental y Sector Publico
e Oficina de Control Interno
e  Subdireccion de Recurso Hidrico y del Suelo

21 de febrero de 2022

e Subdireccién Contractual

e Direccion Legal Ambiental.

e Subdireccion de Ecourbanismo y Gestién Ambiental Empresarial
28 de febrero de 2022

e Direccion de Control Ambiental

e Subdireccion de Proyectos y Cooperacion Internacional.

Modificacion de Estructura Organizacional y Manual de Funciones: 1

Elaboracion de los proyectos de actos administrativos y justificacion para adecuar las
Oficinas de Control Disciplinario Interno y Direcciéon Legal Ambiental, de conformidad con
lo sefialado en la Ley 2094 de 2021.

Actualizacion de Planta

Se actualiza en la medida que se producen los movimientos de ingreso, permanencia y
retiro del personal, igualmente se actualiza el aplicativo del SIDEAP.

Incapacidades

e Se ajusto el procedimiento de conformidad con la Circular 017 de 2019, expedida
por el DASC.

e Se verifican incapacidades, se solicitan originales, y se remiten a la Subdireccion
Financiera para el cobro de las mismas.

e Se adelantan los cobros persuasivos frente a los ex funcionarios que quedaron con
alguna deuda por este concepto.
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1.2 Planta de Empleos:

NIVEL No
DIRECTIVO 20
ASESOR 2
PROFESIONAL 80
TECNICO 4
ASITENCIAL 37
143
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Informacién con corte 28 de febrero de 2022

CARRERA ADMINISTRATIVA
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 18
PERIODO DE PRUEBA 8
PERIODO FIJO 1
PROVISIONAL 5
VACANTES 10
143

Informacién con corte 28 de febrero de 2022
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1.3 Evaluacién del Desempefio

Durante el mes de febrero, se reiteraron las solicitudes a presentar la Evaluacién de
desempeiio Laboral correspondientes a la vigencia 2021-2022. Al igual que los
compromisos laborales para la vigencia 2022 -2023.

1.4 Primas Técnicas

De un total de 100 cargos de nivel director, subdirector, asesor, profesional especializado
y profesional universitario, se presenta a continuacion las primas técnicas asignadas:

No % % Prima
funcionarios | funcionarios Técnica
17 17% 50%
1 1% 48%
72 72% 40%
9 9% 30%-36,9%
1 1% 27,20%
100 100%

PRIMAS TECNICAS

s 27,20%
4 e 9%

0,
3 727
: I 48%

1 50%
E— 17%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

% Prima Técnica B % funcionarios

Se observa que el mayor porcentaje de funcionarios de estos niveles tienen una prima
técnica del 40% representado por 72 funcionarios. El porcentaje mas bajo 27.20% solo un
funcionario lo representa. En general para los programas de capacitacion de
especializaciones la poblacién objetivo estaria dirigida principalmente al 10% de
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funcionarios del nivel profesional que actualmente tienen una prima técnica entre el 27% y
el 39%

2. PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL PIGA ENERO 2022

2.1 Uso Eficiente del Aguay Uso Eficiente de la Energia:

v' Se realizé la medicién de la captacion de agua lluvia en la sede administrativo dos
veces a la semana durante el mes de febrero actualizando la base de datos para
realizar el informe de seguimiento a la captacion de este recurso el cual se elabora
en la siguiente semana de marzo.

v' Se apoyo0 la actualizacion de la directiva 005 de 2017, la cual se envié como borrador
a DLA mediante el radicado # 20221E23937.

v' Se elabor6 el informe de agua lluvia y se envié al Director de Gestion Ambiental
(Gestor ambiental).

v' Se socializan las piezas de uso de fluxometros y push para mejorar las buenas
practicas de uso de agua de la SDA.

v' Se apoy6 la consolidacion de los datos de consumo de agua y energia del mes de
diciembre y enero en la SDA para solicitar las justificaciones a las aulas y sedes
concertadas con la finalidad de elaborar los respectivos informes.

2.2 GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS:

Se recibieron y verificaron las sustancias quimicas vencidas entregadas por la SCAAV, las
cuales se cuantificaron para ser entregadas al Gestor ambiental Tracol SAS por medio del
contratista Gestion Rural urbana.

Se solicitd y recopilo la informacion de generacion e ingreso de RESPEL en cada una de
las aulas concertadas para generar la Media Movil de cada una de ellas para el reporte del
IDEAM.

Se socializ6 mediante el Boletin institucional y por los Parlantes de la SDA una reiteracion
de cédigo de colores para el aprovechamiento de Residuos soélidos con el propésito de
mejorar la separacion en la fuente de la entidad.

Se apoy0 entrega de los residuos aprovechables producto de las actividades propias de la
SDA.
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Se apoyo la rotulacién ingreso y entrega al gestor autorizado de los residuos peligrosos
recibidos por el aula Soratama a la sede principal.

Se envio al contratista Gestion rural Urbana listado de Residuo peligrosos pendientes por
gestion para que el contratista se encargara de cotizar la recoleccién y gestion.

Se actualiz6 la base de datos de residuos peligrosos generados en las sedes concertadas
de la Secretaria Distrital de Ambiente en base a los formatos de residuos peligrosos
diligenciados ingresados al cuarto de RESPEL al igual que la informacion de los RESPEL
gestionados durante el 2022. Se apoyo la realizacion y célculo de la media movil de la SDA
por Sede con el propdsito de consolidar la informacién para el reporte requerido durante el
mes de marzo por el IDEAM.

Como parte de la estrategia de uso de papel, Mediante el aplicativo PAPERCUT se elabor6
el reporte (Clasificacion y organizaron de la informacion) y socializé el reconocimiento
mediante correo electrdnico a las dependencias con menor cantidad de impresiones en la
SDA.

Se actualiz6 el documento de la estrategia cero papel a implementar en el afio 2022.

Se apoy6 el acompafnamiento de la entrega de residuos peligrosos al contratista Gestion
Rural Urbana y a su vez al Gestor Ambiental Tracol SAS, quienes se comprometieron a
entregar a la mayor brevedad posible el certificado de disposicion final.

2.3 CONSUMO SOSTENIBLE Y PRESENTACION DE INFORMES ENTES DE CONTROL

Se elaboré el informe de plasticos de un solo uso para la SPyPA (acuerdo Distrital 808 de
2021)

Se revisO y ajusto el informe de austeridad del gasto para la OCI

2.4 IMPLEMENTACION DE PRACTICAS SOSTENIBLES

Se realizé la divulgacion de la dindmica del dia de la movilidad sostenible en la cual se
entregaron reconocimientos para funcionarios y contratistas que asistieron en bicicleta de
la SDA.

Se actualizé la base de datos de biciusuarios con la informacién reportada en la entrada
vehicular del afio 2021 y con esta informacién se realiz6 la socializacion del reconocimiento
publico a los bici-usuarios que mayor niumero de veces asistieron a la entidad en bicicleta.
Se divulgé mediante el boletin semanal.

Se coordiné con la oficina de comunicaciones la divulgacién de la pieza del dia de la
movilidad sostenible del mes de marzo la cual esta enfocada en mejorar la participacion de
las mujeres en el uso de transportes sostenibles.

Dentro del marco del plan de accién de Plan integral de Movilidad sostenible se elaboré el
informe de huella de carbono de teletrabajadores.
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2.5 ATENCION DE AUDITORIAS:

A la fecha no se han programado por los entes de control

2.6 ACTIVIDADES ADICIONALES ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR DEL
CONTRATO:

Por solicitud del Director de Gestion Corporativa, se apoyoé la elaboracion y envio del
informe de gestion del PIGA durante la vigencia 2021 especificando las actividades y la
gestion realizada durante la vigencia.

Por solicitud del Director de Gestion Corporativa se realizo la presentacion de la gestion del
PIGA basada en el informe de Gestion para la rendicién de cuentas de la SDA. Se brind6
apoyo en la elaboracién de la clausula ambiental del contrato de insumos de Papeleria de
la SDA.

2.7 DESEMPENO AMBIENTAL

Teniendo en cuenta que para el afio 2021 la meta es “Mantener anualmente el consumo
total de energia al menos 1% menor que el promedio obtenido de las vigencias 2016 al
2019”, como se evidencia en la siguiente gréafica, se tiene el cumplimiento de esta meta
debido a que se logré una diferencia en el consumo de - 3620,75 m* equivalentes a una
reduccién del 34,2 % con respecto al periodo establecido.

Consumo promedio de agua 2016-2019 vs consumo total
2021 (m3)

Promedio 2016-2019 Consumo total 2021

Se debe tener en cuenta que la informacion reportada, se definié en el mes de enero de
2022 debido a que la facturaciéon del servicio de acueducto de los meses de noviembre y
diciembre se genera durante el mes de enero.
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2.8 DESEMPENO AMBIENTAL

Teniendo en cuenta que para el ano 2021 la meta es “Mantener anualmente el consumo de
total de energia al menos 1% menor que el promedio obtenido de las vigencias 2016 al
20197, se evidencia un cumplimiento de esta meta debido a que se tiene una diferencia en
el consumo de — 134.510,08 kWh equivalente a una reduccion del 24,48% con respecto al
periodo establecido.

Consumo promedio de energia 2016-2019 vs consumo
total 2021 (kWh)

549419

414909

Promedio 2016-2019 Consumo total 2021

Se debe tener en cuenta que la informacion reportada se definié en el mes de enero de
2022 debido a que la facturacién del servicio de acueducto de los meses de noviembre y
diciembre se genera durante el mes de enero.

2.9 OTRAS ACTIVIDADES

v/ Se asisti6 a la reunién de bicicletas compartidas realizada por la Secretaria Distrital
de Movilidad.

v' Se elaboro el informe solicitado por el Dr. Hugo Fuentes de la DGC, sobre la gestion
del PIGA del afio 2021, reporte que a su vez fue solicitado por el Director de Gestion
Corporativa.

v" Revision del acta del Comité Institucional de Gestién y Desempefio realizado en
diciembre, Revision del acta de concertacion del PIGA enviada por SPYPA, y
Revision del mapa de riesgos de la SDA en lo referente a la parte ambiental.

Revision y a ajustes del acta entrega de canecas para soratama.
Por solicitud de la DGC se asistio a la capacitacion y socializacion IAAP

Se asistio a la reunién del grupo interno de cambio climético

10
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Se asistio a la capitacion de reporte en la plataforma IDEAM.

Se asistio a la reunién sistema de informacion geogréfica
Respuesta a solicitudes de informacién (correos, memorandos etc)
Revision y ajustes de protocolos de emergencia.

Revision y ajustes del informe de gestibn mensual (febrero) solicitado por el Dr
Giovanni.

Se elaboré la evaluacion del desempefio del 2021 y la concertacion de objetivos
2022

Se inicio la revision de los estudios previos para el proceso de seleccion de la
cooperativa de reciclaje

Se apoy0 a la profesional Deisy Soler con la elaboracion del informe de austeridad
del gasto de la DGC en lo relacionado con los programas PIGA quien a su vez envié
este informe a la OCI.

El miércoles 09 de febrero se apoyé la visita al aula Soratama en compafia del
contratista Gestion Rural y Urbana con el propésito de revisar las condiciones
requeridas para la adecuacion de las zonas de almacenamiento de residuos sélidos.

Se apoyo al contratista de jardineria en la asesoria en tema de manejo de residuos
de construccion y demolicion instruyéndolo en el uso adecuado de los formatos para
el reporte de la informacion de escombros gestionados y aprovechados para el
cargue adecuado de estos mismos en la plataforma de la SDA.

Se apoyo en la revision y elaboracion de clausulas ambientales de los procesos
REALIZAR EL SUMINISTRO DE PRODUCTOS DERIVADOS DEL PAPEL PARA
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE”

Se apoyo en la revisién y elaboraciéon de clausulas ambientales de los procesos
REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE LAS
REDES HIDROSANITARIAS, CONTRAINCENDIO Y BOMBAS ELECTRICAS,
INCLUIDO EL LAVADO Y DESINFECCION DE LOS TANQUES DE
ALMACENAMIENTO, UBICADOS EN LAS SEDES DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE AMBIENTE”.

Se reviso el documento de la Estrategia de Repuesta a Emergencias de la SDA.,
asi como el proyecto de resolucion.

Se elaboré y envio el memorado de solicitud de gestores de residuos ante el IDEAM.

Se asistio a la reunién del Grupo interno de cambio climético en representacion del
DGC.

11
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v' Se apoyo en la elaboracion del informe de llantas usadas el cual se reporta en le
mes de febrero.

v' Se realizé la inspeccién al sistema de paneles solares para verificar su correcto
funcionamiento esto por solicitud de SEGAE.

v' Se realiz6 el seguimiento y se dio respuesta a la notificacion de la SCAAV sobre
publicidad exterior visual de la entidad.

v' Se asistio a la capacitacion de vehiculos eléctricos de la entidad.

Nota. Es importante mencionar que todas las actividades que se presentaron en el informe
solicitado, no se ejecutan todas en cada mes si no que son propias de una planificacion que
se debe desarrollar durante el afio o de acuerdo con las necesidades de la institucion

3. PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

3.2 Consumos Servicios Publicos

La Secretaria Distrital de Ambiente tiene a cargo el pago de los servicios publicos de las
sedes, oficinas y areas ambientales; las cuales se pagan en su mayoria con presupuesto
de funcionamiento.

Para el mes de febrero el pago de los servicios publicos de esas oficinas fue asi:

Servicio CUENTA PREDIO VALOR
Sede Administrativa
Avenida Caracas No. 54-
8858934 38 (LINEAS $ 14.114.710
CONMUTADOR)

Sede Administrativa
8869380 Avenida Caracas No. 54- | $ 664.530
38 (LINEAS ANALOGAS)

ETB

Carrera 20 C N° 76 -
1968921561 50 $ 111.866
Bodega de Archivo

Aulas Ambientales,

4363022 Aeropuerto y Engativa

$ 441.145

Carrera 20 C N° 76 -
1968921561 50 $ 302.864
Bodega de Archivo

Aulas Ambientales,

4363022 Aeropuerto y Engativa

$ 446.275

12
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00899999061-
0013 TV $ 534.919
MOVISTAR
35842896 TELEFONIA MOVIL $ 6.873.935

Para este mes de febrero no llego la facturaciéon de las demas cuentas de Servicio de
EAAB, ya que es bimestral.

CENTRO DE RECEPCION Y
12612073 REHABILITACION CL 64 No. 128- $ 335.810
EAAB 10
49083930 12612073 $  639.580
49083930 la BOGOTA LIMPIA S.A.S.
E.S.P CENTRO DE
reecmplafa la RECEPCION Y $ 98.110
uenta REHABILITACION CL 64 No.
12612073 128-11

BOGOTA LIMPIA S.A.S.
12472526 |E.S.P - Santa Maria del Lago $ 84.050
Kra 73A No. 77a-07

BOGOTA LIMPIA -Santa
Maria del lago Kra 76 No. 75

A -50 . 76 No. 75 B-02 of
12193008 |7 °° @ 0N “ 1 s 360740

ASEO
BOGOTA LIMPIA -PREDIO
12191327 DADEP Calle 68B No. 76 - 34 $ 153.980
(Manzana Z - Lote 5)

Promoambiental Sede

12192570 Administrativa Cra 14 No. $ 126.360
54-46
Promoambiental Sede
12193711 Administrativa Cra 14 No. $ 426.980
54-46

AREA LIMPIA Mirador de
12192750 |los Nevados Calle 145 No. $ 207.130
86-01




SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
;?, 0760768-5 Terminal Salitre
o
(o] .
™ Terminal de Transportes Sur
§ 3102180-1 Calle 57Q Sur No. 75F-82
e 7013468-5 Santa Maria del Lago
e 2174946-9 Santa Maria del Lago
i 2723090-1 Cantera Soratama $ 2.032.040
6 2463443-3 Mirador de los nevados
<;: 2463444-5 Mirador de los nevados
=z 2463445-7 Mirador de los nevados
w
8 3926028-1 Juan Rey - Entrenubes
o 2421059-2 Entrenubes
Avenida Caracas No. 54-38
0762288-9 Sede Administrativa
<
%'7 SEDE ALTERNA CONTADOR
o 0462709-6 PRIMER PISO cra 14 No.
N~ 54a-05
Lo
N~
w
14 SEDE ALTERNA
9,: 0462711-7 ALUMBRADO PUBLICO EDIF
o $ 16.934.220
<
5 0462712-9 SEDE ALTE;:QS SEGUNDO
<
%) 0462713-1 SEDE ALTERNA TERCER
& PISO
o
O _ SEDE ALTERNA
0462711-7 ALUMBRADO PUBLICO EDIF
0462714-3 SEDE ALTE:T\’SNOA CUARTO
CODENSA | 0524065-5 Cgaoﬁgga'\jfré;gfo $ 588.530

Debido al retorno de los colaboradores a las instalaciones de la SDA de manera alterna, el
consumo de energia aumento para este afio 2022.
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3.3 Mantenimiento de vehiculos
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE MANTENIIENTO VEHICULOS 2022
NUMERO VALOR VALOR
ALSE DE TALLER CONTRATISTA DE RDEN DE
S MARCA PLACA (MODELO LINEA COMBUSTIBLE 2 5 “ MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO MES
VEHICULO MANTENIMIENTO  |COMPRAO|  \\es ENERO SRR
CONTRATO

CAMIONETA [ RENAULT [ OJX 982 2016 KANGOO ELECTRICO 0 0
CAMIONETA [ RENAULT 0JX 983 2016 KANGOO ELECTRICO 0 0]
CAMPERO RENAULT 0JX 984 2016 DUSTER GASOLINA INVERSIONES EL NORTE 71505 394.704 (o
CAMPERO RENAULT | 0JX 985 2016 DUSTER GASOLINA 339.626 339.626
CAMPERO RENAULT | 0JX 986 2016 DUSTER GASOLINA 0 903.685)
CAMPERO RENAULT | 0JX 987 2016 DUSTER GASOLINA 339.626 0
FURGON CHEVROLET | OBG 143 [ 2007 NKR 2771 DIESEL MORARCI 71507 0 5.050.289]
CAMIONETA MAZDA 0BG 414 2007 B2600 GASOLINA-GAS 471.552 0|
CAMIONETA | CHEVROLET | OCK 225 | 2011 SILVERADO 2800 | GASOLINA - ELECTRICA [AUTOSERVICIO MECANICO| 71508 2.191.266 242.385|
CAMPERO HYUNDAI | OBG938 | 2008 TUCKSON 1975 GASOLINA HYUNDAUTOS 71509 0 2.809.994
VAN NISSAN OBH691 | 2009 URVAN DIESEL COMPARIA OPERADORA SDA- 0 0
VAN NISSAN OBH692 | 2009 URVAN DIESEL DE CONTRATOS SAS 20211424 0| 1.725.500
CAMIONETA |BYD JQv 157 2.022 [YUAN EV 400 ELECTRICO 0 [y
CAMIONETA |BYD JQV 158 2022 |[YUAN EV 401 ELECTRICO 0 [y
CAMIONETA |BYD JQv 159 2022 |[YUAN EV 402 ELECTRICO 0 0
CAMIONETA [BYD JQV 160 2022 |[YUAN EV 403 ELECTRICO SIN CONTRATO 0 0
CAMIONETA [BYD JQVv 161 2022 [YUAN EV 404 ELECTRICO 0 0
CAMIONETA [BYD JQVv 162 2022 [YUAN EV 405 ELECTRICO 0 [y
CAMIONETA |MITSUBISHI [JQV 155 2022 |OUTLANDER PHEV |HIBRIDA 0 [y
CAMIONETA |MITSUBISHI [JQV 156 2022 |OUTLANDER PHEV |HIBRIDA 0 [y

3.4 INFORME ACTIVIDADES - AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS

3.4.1 Reportes de actividades del almacén realizadas en el transcurso de Febrero
2022.

TRAMITES APLICATIVO DE SISTEMA DE INVENTARIOS SICAPITAL SAI SAE:

e Registro Traslados de bienes Devolutivos =189
e Egresos de bienes consumo = 58
e Egresos de bienes devolutivos (Bajas o pérdidas) = 1
e Registro de Ingresos de bienes de consumo. =7
e Registro de Ingresos de bienes devolutivos = 4

Aspectos generales para tramite de Ingresos:

Para el tramite de ingresos se efectla segun lineamientos la verificacion comprobando que
la calidad, cantidad, estado y demas especificaciones técnicas, entre otras, se ajustan
estrictamente a lo descrito en el contrato, consolidando las entregas parciales que en
diferentes puntos de la ciudad y fechas se recepcionan. Posterior al ingreso de bienes
devolutivos se adhiere placa con el niumero de acuerdo con el consecutivo que genera el
software de almacén e inventarios para bienes devolutivos y en los casos que es posible
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por su tamafo y forma se efectlia la marcacién con pintura del nimero de placa para facilitar
su identificacion.

Aspectos generales para tramite de traslados

Se registra en el Software de Almacén el movimiento de bienes previo cumplimiento al lleno
de requisitos del formato y la recepcion del Acta de Inicio segun el caso, adicionalmente
para el caso del reintegro, se efectla la verificacion, recepcion y almacenamiento de los
bienes, para luego proceder a la solicitud de legalizacién.

Aspectos generales para tramite de Egresos Devolutivos o Consumo

Se registra en el Software de Almacén el movimiento de bienes previo cumplimiento al lleno
de requisitos de las solicitudes formato, firmas y conceptos, al igual para el caso de las
bajas el cumplimiento de los reportes por memorandos, denuncias y demas que los
reportes, informacién y/o denuncias al respecto adicionalmente para el caso del reintegro,
se efectla la verificacion, recepcion y almacenamiento de los bienes, para luego proceder
a la solicitud de legalizacion.

2. Reportes de cierre (egresos, ingresos, elementos devolutivos, traslados y
demas), realizado el mes de febrero 2022:

RTA: Memorando 20221E45113

3.4.2 Control de insumos (papeleria, aseo, ferreteriay demas), realizados en el mes
de Febrero de 2022

Controles de Insumos:

e Control de insumos se realiza sobre todos los bienes que ingresan a la entidad, lo
cual inicia en el proceso de recepcién para efectuar los respectivos ingresos en el
sistema, verificando alli el cumplimiento de caracteristicas contratadas

e Para la entrega se realiza mediante la solicitud efectuada por memorando o el
diligenciamiento del formato PA07-PR01-F2 - Solicitud de elementos de consumo,
la cual viene autorizada con la firma del Jefe de la Dependencia, con lo cual se
registra en el sistema de inventarios, generando el comprobantes de Egreso de
Consumo respectivo, por conceptos de papeleria, aseo, ferreteria, EPP y demas,
se alistan los elementos de consumo de acuerdo a la solicitud y se solicita la firma
de entrega.

e Para la entrega de los toneres, se realiza con la devolucién de las cajas y toner
desocupados, con el fin de controlar que no se manipulen las existencias.

e Consolidacion y envio al PIGA del informe trimestral de Consumo de papel y téner.
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e Se gestiond y remiti6 pedidos de bienes Consumo de Papeleria y Toner para
mantener un stock que permitiera suplir los requerimientos de las dependencias
de la Entidad, teniendo en cuenta el promedio de solicitudes
Se lleva un control de las solicitudes de los EPP por dependencia.

Se consolido un cuadro de control, vinculando y relacionando las impresoras
existentes en la Entidad versus el stock de inventario de toner.

TOTAL INGRESOS DE CONSUMO
Ingresos de Consumo (Febrero de 2022) =7
TOTAL EGRESOS DE CONSUMO

Egresos de Consumo (Febrero de 2022) = 58

3.4.3 AUTORIZACION SALIDA DE BIENES:

Realizar revisiébn y autorizacibn de las solicitudes de salidas bienes = 15
Autorizaciones.

3.4.4 MARCACION DE BIENES CON PLACAS STICKER Y PINTURA:

Se efectué la marcacion con placa en bienes devolutivos, con el fin de facilitar su
identificacion:

Marcacion de bienes en Bodega

Marcacién Sillas Auditorio S6tano en pintura — 60 Sillas
Marcacién 40 Carretillas en Pintura

Marcacion Carpa Pintura

Marcacién Mesas Corian en Pintura

3.4.3 REPORTE PARA TRAMITE ANTE ASEGURADORA
e Reporte de egresos al responsable para tramite ante la aseguradora =1
3.4.4 REPORTE PARA TRAMITE DISCIPLINARIOS

Se proyectd, revisé y remisiond informacion a la Subsecretaria General y de
Control Disciplinario
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e Reporte Egresos a Disciplinarios = 1

3.4.5 TRAMITES DE BAJA

e Solicitud de conceptos técnicos aclaratorio de la DGA, DGC y SRHS.

3.4.6. PAZY SALVOS:

e Verificacion de pendientes de contratistas y funcionarios respecto de
bienes a cargo, para aprobacién de paz y salvo

Paz y Salvos = 196 aprobados, sin tener en cuenta los reprocesos.

3.4.7 OTRAS ACTIVIDADES

e Prestar copia de llave disponible en almacén de escritorios, archivadores al
funcionario y contratista que esté a cargo de los mismos y efectuar registro
del mismo.

e Atencion de solicitudes, asesoria a funcionarios y contratistas en el
desarrollo de procesos o documentos que se requieren en oficina,
telefonicamente y por correos electronicos.

e Designary agendar el traslado de bienes, como la entrega y recepcién segun
el caso de la sede alterna.

Organizacion y verificacion de elementos de consumo
Reunion Virtual - Seguimiento Baja de Repuestos de la Red de Monitoreo de
Calidad del Aire

3.4.8. ARCHIVO:

e Verificacion y archivo digital por cada uno de los trdmites que se generan
en los procesos:
- Traslados — Archivo en carpetas individuales por servidor que
entrega y que recibe = 150 carpetas archivadas

- Egresos de Consumo =58
- Egresos Devolutivos =1
- Ingresos de bienes de consumo. =7
- Ingresos de bienes devolutivos =4
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3.4.9 Relacion de trdmites o informes internos o externos presentados por el
almacén, identificando la periodicidad de estos.

- Informe Mensual - Cierre a Subdireccién Financiera
- Remiti6 informacion solicitada por la Subdireccién Financiera, segun los
requerimientos.

3.4.10 TRAMITES APLICATIVO DE SISTEMA DE INVENTARIOS SICAPITAL SAI SAE:

Control de insumos (papeleria, aseo, ferreteriay demas), realizados en el mes de
enero de 2022

3.5 Contratos a cargo de sistemas (Alquiler de equipos de computo,
conectividad (ETB), insumos de impresion, entre otros)

3.5.1Contratos en ejecucién

Se brinda apoyo a la supervision de los contratos en ejecucion logrando garantizar el
cumplimiento de los objetivos planteados:

Mantenimiento de base de datos WINISIS
Servicio de conectividad e Internet ETB
Alquiler de equipos de cémputo UNIPAR
Alquiler de escaner SOLUTION COPY
Licencia de Backup Veritas COLSISTEC
Ordenes de compra insumos de impresion
o 0OC 83561 Epson - JAIRO OSORIO
o 0OC 83560 HP Samsung — UT OFIBEST FORMACON
o OC 83563 Lexmark - JAIRO OSORIO
o 0OC 83562 OKI - UNIPLES

3.5.2 Contratos en etapa precontractual

Se lleva a cabo la elaboracién de los documentos precontractuales de los procesos de
contratacion a cargo de Sistemas y que estan incluidos en el PAA 2022:

v/ Suministro de repuestos para los equipos de coOmputo, servidores, impresoras,
escéner y periféricos de la red de &rea local (LAN) de la SDA

v Suscribir la extension de la garantia de los servidores y demas equipos de la
infraestructura de ti que se encuentran en produccién de la SDA.

v Realizar la suscripcion y soporte de las licencias de Linux Red Hat para los
servidores de la SDA.
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v" Renovar la suscripcion de soporte y upgrade del licenciamiento de VMware que
posee la entidad

v/ Contratar la garantia extendida y mantenimientos para la UPS LIEBERT NXR de
la SDA

3.5.3 Contratos en fase pos contractual

Se lleva a cabo actas de recibo final y supervision final de los siguientes contratos los cuales
cumplieron a cabalidad con el objeto y obligaciones contractuales dentro del plazo
estipulado:

e Licencia de Backup Veritas COLSISTEC
e Ordenes de compra insumos de impresion
o OC 83561 Epson - JAIRO OSORIO
o OC 83560 HP Samsung — UT OFIBEST FORMACON
o OC 83563 Lexmark - JAIRO OSORIO
o OC 83562 OKI - UNIPLES

3.5.4 Actividades en general a cargo de Sistemas

e Se logro de manera satisfactoria el traslado y puesta en funcionamiento de los
equipos de cémputo, impresoras, escaner y plotter de las dependencias que se
encontraban en la sede alterna (OPEL, SER, SEGAE y DGA) a las instalaciones de
la sede principal.

e Supervision y coordinacion de la prestacion de soporte del personal contratado por
medio del contrato de alquiler de equipos de computo (Unipar) y del contrato de
alquiler de equipos escaner (Solution Copy). En el mes de febrero se reportaron 642
casos por medio de la Mesa de servicio Aranda y lo cuales fueron atendidos por el
personal a cargo bajo la siguiente distribucion:

300

246
250
200 189

150 134

100
73

) I
0

JUAN GUILLERMO YUELY RIOS JOHN HENRY LORENA
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e Supervision y coordinacién de la prestacion de soporte del personal contratado
directamente por la Entidad para el mantenimiento y revision de los equipos de
computo, impresoras, escaner y demas equipos de componente Tl propiedad de la
Entidad. En el mes de febrero se reportaron 380 casos por medio de la Mesa de
servicio Aranda y lo cuales fueron atendidos por el personal a cargo bajo la siguiente
distribucion:

Estadistica Mesa De Servicio

Armando Orjuela Eduar Gonzalez Jhon Linares Heyber Giraldo

e Se lleva a cabo reunién de seguimiento quincenal con el personal de Sistemas de
DPSIA en donde se da conocimiento y seguimiento a los temas de comun desatrrollo,
a continuacién, se mencionan los mas relevantes:

v

Camefirma: Se socializa con los participantes la situacion de instalacién y
soporte de la aplicacion la cual presentd varios problemas y que genero
malestar en los directivos de la Entidad. Se comparte informe por parte del
apoyo a la supervision en DPSIA

Asignacion de VLAN: Se esta efectuando una organizacion a nivel logico la
asignacion de los puntos de red asociados a la mac de cada equipo, de tal
manera, que si se conecta un equipo con mac diferente se bloquee. (Lista
blanca de IP conocidas)

Control de actualizaciones de Windows (GPO): Se va a explorar esta
herramienta para poder administrar las actualizaciones de manera
controlada.

Control y vigencia de Antivirus: Vencimiento 24 de mayo de 2022
(Actualmente vigente). Administracion de la consola - Mauricio Montenegro.
Restriccion USB/extraibles - Se va a escalar este caso con la Dra. Luisa para
apoyarnos con la politica establecida y poder proceder con el bloqueo del
puerto USB.

Wifi equipos personales: Portal Cautivo (VLAN invitados) con solo acceso a
Internet. Se debe verificar el equipo portatil que cumpla con requisitos
minimos como Sistema operativo y antivirus actualizado

Agente de Aranda: Ya se ha instalado en 230 maquinas
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v" Mesa de servicio: Se estd avanzando con el ajuste del procedimiento para
la apertura de casos para que sea mas sencillo de cara al usuario.

Se lleva a cabo reunion mensual con el proveedor del servicio de conectividad e
Internet (ETB) en donde se analiza los diferentes incidentes, compromisos y
pendientes presentados durante el periodo comprendido entre el 27 de enero al 24
de febrero del 2022:

COMPROMISOS

FECHA FECHA
COMPROMISD RESPONSABLE Estado OEBS
ASIGMNACION ESPERADA '

e realizo la suspension de los
servicios:

CAVZDCI1126600
CAV2DD0020251
CAVZDCI112B601

CAVZDO0020252
EN

ETE 27-01-2022 20-03-2022 CURSD

Por solicitud del cliente, esta
suspensicn &5 por 2 meses.

Se esta revisando si se gestionan
traslados de estos sarvicios en
alguna de las ofertas comerciales
que el cliente validara.

De parte del area comercial s2 estan
validando las ofertas comerciales
definitivas que solicito el cliente.

5e debe coordinar visita técnica para EM
definir la cotizacion de ETE 24-0z-2022 20-03-2022 CURSO

videoconferencias.

Se espera dar respuesta durante la

semana del 4 de marzo.
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Memorando por termas de las obras
de metro, el tema esta escalado
internaments y se estan realizando
las factibilidades correspondientes EN

para verificar que szruicim ETE 24-02-2022 10-03-2022 | upso
requieran migracion, se espera
respuesta a mas tardar la semana
del 1 de marzo.
cliente indica que tiene dudas
acerca de una factura remitida por
parte de ETB y desconoce a qué se EN
refiere el cobro. De parte de ETE 24-02-2022 07-03-2022 | Cypso
experiencia se realizara |a validacion
correspondiente.

Instalacion de entre nubes,
pendiente por UPS de parte del

i . CLIENTE 24-02-2022 20-03-2022
cliente, fecha aproximada el 15 de
Marzo.
Instalacion en Asropuerto,
pendiente por parte del cliente. Se CLIENTE 24-03-2023 10-03-2027

sspera retroalimentacion la semana
del 1 de marzo.

e Elaboraciones informes de supervision de proveedores (IAAP) de los contratos a
cargo de sistemas para el pago correspondiente.

e Atencién y apoyo a las actividades que implican componente Tl por solicitud de las
diferentes dependencias.

4. PROCESO GESTION DOCUMENTAL

4.1 Capacitaciones

Se realiz6 capacitacion en gestion documental en temas especificos tales como aplicacion
de TRD, organizacién de informacién y levantamiento de inventarios documentales, esta
capacitacion se dict6 a 8 servidores de la Subdireccién de Control Ambiental al Sector Publico
y fue dictada el 10 de febrero del 2022.

4.2 Disposicion de documentos

Teniendo en cuenta la disposicion final de documentos, se informa que actualmente se esta
preparando la transferencia secundaria de la serie Conceptos Técnicos, del fondo DAMA,
la cual se encuentra reflejada en la Tabla de Valoracion Documental y cuya disposicion
final indica que se debe conservar totalmente teniendo en cuenta los valores secundarios
gue posee y que son importantes para la cultura, la historia y la investigacion, para ello se
cuenta con la descripcion archivistica normalizada de 460 cajas de referencia x-100,
aproximadamente 76 metros lineales, igualmente la informacién ya se encuentra embalada,

23



SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

identificadas y almacenadas, de acuerdo a lo anterior el Archivo de Bogota, mediante
comunicacion externa con numero de radicado 2-2022-6101 del 01 de marzo 2022, informa
que realizara visita técnica de reconocimiento de la informacion a transferir, el dia 6 de abiril
del 2022, el objetivo de esta visita es revisar aleatoriamente la informacion y generar una
fecha de transferencia a los depdsitos del Archivo de Bogota.

4.3 Reconstruccion

Teniendo en cuenta lo establecido el procedimiento denominado “Perdida y reconstruccién
de expedientes Cdadigo: PA06-PR17” en cumplimiento a lo dispuesto en Acuerdo 007 de
2014 del Archivo General de la Nacion, “por la cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”, que le permite a la entidad
reconstruir técnica y archivisticamente los expedientes que hayan sufrido ya sea deterioro
o pérdida parcial o total, por robo o destruccién.

Se solicitd mediante memorando No 2022IE04767 del enero 13 del 2022, no informen el
funcionario a quien se le brindara acompafiamiento en la reconstruccién del expediente,
obteniendo respuesta el 02 de febrero mediante memorando No 2022IE17512 donde nos
indican que la que la contratista: Lady Marcela Herndndez Reyes, adscrita a la Subdireccion
de Calidad del Aire, Auditiva y Visual- SCAAV, sera la contratista que se le acompafara
para la reconstruccion del expediente SDA-08-2012-680, de acuerdo a lo anterior se ha
dado acompafnamiento al area en el tema de reconstruccion.

4 AHistorias laborales

El grupo de Gestién Documental administra las historias laborales que fueron transferidas de
exfuncionarios del DAMA o de la Secretaria Distrital de Ambiente, actualmente cuenta con 3
rangos definidos asi:

FONDO SERIE CANTIDA CAJAS
Departamento Administrativo del Medio . .
. Hist Laboral 67
Ambiente (DAMA) istorias Laborales
Secretaria Distrital de Ambiente Historias Laborales 15
Transferencia Primaria No 16 -SDA Historias Laborales 19
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4.5 Prestamos y consultas

El equipo de Gestion documental ejecuto el procedimiento de consulta y préstamo de la
siguiente forma:

CONSULTA Y PRESTAMOS -FEBRERO 2022
Cantidad de SohatuSies Solicitudes | Solicitudes Informacion Depende'n ca
. . respondidas .. . actual en con mas
solicitudes . Fisicas Digitales , . .
efectivamente préstamo solicitudes
Direccién de
28 25 3 22 0 Control
Ambiental

5.CAPACITACION Y BIENESTAR E INCENTIVOS

En el marco del componente deportivo durante el mes de febrero se llevd a cabo la gestion
de un Convenio Interinstitucional con la Entidad de acondicionamiento fisico Smart Fit en
donde se generd una alianza que permite a través de un codigo de descuento para todos
los colaboradores ofreciendo una serie de beneficios tales como: Inscripcién gratuita, sin
cuota de mantenimiento anual, sin clausula de permanencia. Del mismo modo para este
periodo, se reafianzaron los beneficios que se venian adelantando desde el afio anterior a
la vigencia, con la institucién prestadora de servicios Locatel.

Las alianzas anteriormente enunciadas conllevaron a fortalecer la jornada de
reinauguracion del gimnasio institucional de la SDA el 1 de marzo, a través de una actividad
fisica (rumba) dirigida por un instructor del convenio Smart Fit, de igual manera se adelanté
una toma de medidas de talla y peso con disponibilidad para todos los colaboradores
presentes en la entidad dicho espacio fue apoyado por el equipo profesional del convenio
Locatel.

Desde el equipo de bienestar y capacitacion se considera necesario que para la vigencia
2022, se fortalezca la salud mental de todos nuestros colaboradores para lo cual desde el
7 de marzo se invitd a todos los colaboradores a participar durante sus jornadas laborales
realizando una pausa por medio de juegos o acertijos mentales. Dicho esto, desde el 9 de
marzo se han enviado a través del correo electrénico de bienestar y capacitacion unas
piezas comunicativas que permiten el beneficio de pausa mental.
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Para el 8 de Marzo fecha en la cual se conmemora el Dia Internacional de la Mujer se llevo
a cabo la entrega de un detalle de reconocimiento a las Mujeres de la Entidad, de igual
manera durante la jornada se realizaron diferentes actividades que permitieron la
participacion y el reconocimiento de las mujeres, dichas actividades fueron:

Actividad 1: Masajes antiestrés.
Actividad 2: Clase salsa
Actividad 3: SPA facial

Es importante mencionar que se tuvieron en cuenta para esta jornada aquellas
colaboradoras que se encuentran en modalidad de teletrabajo o trabajo virtual, para lo cual
se hizo extensiva la invitacién a participar de manera virtual en la sesion de la clase de
salsa. Para fortalecer los espacios de participacion de las colaboradoras durante la jornada
y después de la actividad de clase de salsa se realiz6 la premiacion a dos colaboradores
asistentes al evento con dos pases de entrada gratis a la cartelera de Casa Ensamble, dicho
premio se entrega bajo el marco del Convenio que se tiene con la entidad anteriormente
sefialada.

Por otro lado, para el 9 de marzo se adelant6é una jornada de tamizaje cardiovascular para
todos los colaboradores presentes en la entidad, dicho espacio también se encuentra
programado publicado y socializado para el 18 de marzo en la jornada que se llevara a cabo
en conmemoracion del dia del hombre. Para este mismo mes se cont6 con el desarrollo de
dos jornadas de toma de exdmenes de optometria, dispuestos para todos los colaboradores
presentes en la entidad, estos espacios han sido publicados y socializados a través del
correo institucional de bienestar y capacitacion.

Asi mismo, para el dia 17 de marzo se convocé a una feria informativa, en donde los
colaboradores podian acceder al portafolio de servicios ofrecidos por EPS Sura, EPS
Famisanar, EPS Salud Total y Prepagada Mediplus; dicha actividad estuvo fortalecida a
través de un espacio de juegos autéctonos.

Pensando en el beneficio y el acceso a descuentos en productos de la canasta familiar el
Equipo de Bienestar y Capacitacion, gestiono el Convenio con la marca y empresa Ramo
para lo cual el dia 11 de marzo durante la jornada laboral se instalé un Stan en donde se
ofertaron todos los productos de la marcay a los cuales los colaboradores podian acceder
bajo un descuento del 15%, aunque el Stan estaba de manera presencial los
colaboradores que se encuentran bajo modalidad de teletrabajo y trabaj6 virtual podian
acceder a dicho descuento por medio de un contacto whatsapp. Cabe resaltar que dicho
stan y dicho contacto se encontrara al acceso de los colaboradores una vez al mes.

El equipo de Bienestar y Capacitacion pensando en el beneficio colectivo de los equipos de
trabajo de la SDA ha disefiado e implementado unos talleres psicoeducativos que estan
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siendo expuestos con tematicas definidas en cada una de las Dependencias de la Entidad,
favoreciendo el clima organizacional, brindando herramientas que permitan la labor
individual y de los equipos. Los talleres anteriormente mencionados se llevaran a cabo una
vez por semana en cada Dependencia no obstante dichos espacios son inclusivos con
aguellos colaboradores que se encuentran en la modalidad de teletrabajo y trabajo virtual,
razon por la cual la invitacion también se hace extensiva a través de los canales digitales
una vez por semana.

Siendo consecuentes con la Misionalidad del plan de Bienestar Social en donde es
importante los colaboradores y sus familias el Equipo de Bienestar a gestionado los
siguientes Convenios:

v Dentisalud
v" Tu Reserva
v" Open English

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

6.1Intervencion de Medicina preventiva y laboral

e Se realizo seguimiento médico a los casos con infeccion por Covid-19,
presentandose 27 casos con pruebas positivas durante el mes de febrero, 540 casos
de seguimiento en el transcurso de la pandemia con un total 308 casos positivos
con pruebas.

e Se realizo 1 seguimiento a compromiso en el puesto de trabajo del coordinador de
conductores. (cambio silla y modificacién al puesto de trabajo)

e Inspeccion de puesto de trabajo de la funcionaria Mayra Pérez (SER), instalacion
de cortina para proteccion ocular por el sol directo a su puesto trabajo.

e Se tomaron 56 pruebas covid-19 en instalaciones de sede principal (resultado 4
positivas y 52 negativas), realizando sus respectivos seguimientos.
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e Se realizo registro de indicador de Ausentismo por causa Medica con reporte de
0,11% en el mes de febrero y reporte de indicador de Enfermedad Laboral de 0%
Enel mes de febrero 2022.
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e Se coordinan actividades especificas enfocadas en Habitos saludables en
articulacion con la ARL

1) Marzo 15-22 (concurso master chef)

2) Marzo 29 (capacitacion habitos saludables y premiacion concurso master
3) chef)

4) Mayo 3 (marat6n fisico en parque)

5) Julio 12 capacitacion (virtual en riesgo visual, incluido concurso con premio
6) Septiembre 6 (curso de primeros auxilios (signos vitales) en parque)

7) Octubre (semana de la salud) Audiometria)

e Indicadores por causa médica:

NOMBRE DEL INDICADOR ( RESULTADO
REGISTRO ESTADISTICO DE
ENFERMEDAD LABORAL)
# de enfermedades laborales 0
reportadas
Cantidad de funcionarios 133
Tasa de Enfermedad Laboral 0.0%

NOMBRE DEL INDICADOR ( RESULTADO
AUSENTISMO POR CAUSA
MEDICA)
HHT 21280
Cantidad de funcionarios 133
Tasa de ausentismo 0.11%

e Indicador registro de enfermedad laboral:

6.2Intervencién de Seguridad Industrial — Brigadas de emergencia

6.2.1 De acuerdo con el cronograma de actividades 2022 establecido y la
programacion de visitas a las sedes de la entidad se realizaron las siguientes visitas:
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Inspecciones Sede visitada Total
Archivo Humedal Santa Maria del
Central Lago
Instalaciones locativas 1 1 2
Cocina/Cafeteria 1 1 2
Almacén/Bodega/Archivo 1 1 2
Areas comunes 1 1 2
Botiquines 2 6 8
Extintores 1 1 2
Camilla 1 1 2
Comportamiento 1 1 2
Total inspecciones 23

Se aplicaron 6 encuestas de identificacion peligros y riesgos al personal,

Toma de registro fotografico de los hallazgos.

De acuerdo con el cronograma de actividades 2022 establecido y la programacion
de visitas a las sedes de la entidad se realizaron las siguientes visitas:

Se aplicaron 6 encuestas de identificacién peligros y riesgos al personal,

Toma de registro fotografico de los hallazgos.
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6. 2.2 Seguimiento de accidente de trabajo relacionado:

e Contratista: Sharon Julieth Olarte Maldonado (05/01/2022) de la subdireccion de
SFFS

e Seguimiento de accidentes de trabajo reportados por el proyecto de Mujeres que
Reverdecen, liderado por la Oficina de Participacién, Educacion y Localidades.
Seguimiento y consolidacién informacién de accidentes de trabajos de acuerdo con
los documentos aportados por el proyecto Mujeres que Reverdecen.

6.2.3 Reunion y capacitacion sobre roles, funciones y responsabilidades del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad a los nuevaos miembros
del con el fin de presentarla nueva resolucion para la vigencia 2022-2024, la cual se
llevé a cabo el dia 24/02/2022.

6.2.4 Dando cumplimiento al cronograma de capacitacion y entrenamiento 2022
establecido, donde se incluyen los procesos de induccién y reinducciéon del SG-SST
se desarrollé la primera jornada de induccién y reinduccion en SST del afio, el
23/02/2022 la cual estuvo dirigidas a funcionarios y contratistas de la entidad.

6.3Intervencién en Riesgo Psicosocial,

6.3.1 Se realiz6 reunion y proceso de evaluacion cualitativa del Riesgo Psicosocial
en la Entidad, con asesor de la ARL, obteniendo la linea basal del proceso para
continuar la intervencion.
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6.3.2 Segestion0, programo y asistié a capacitaciéon de Generalidades
del Acoso Laboral, con el comité de la Entidad.

O
= [ calendar ¢ > 16defebrero de 2022 Q@ @ o ERLAY ]

16

6.3.3 Se realizO atencién psicosocial de apoyo a los procesos
individuales con funcionarios y contratistas de la Entidad, asi:

a) Atencion Psicosocial casos Covid-19: 0

b) Atencién Psicolégica Familiares: 0

c) Atencion Psicologica, otros motivos: 31

d) Participé en reunidon con ciudadano que presentd reiterativas quejas
respecto a la gestion de la Subdireccion de Flora y Fauna de la Entidad.
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6.3.4 Otras asignadas a Seguridad y Salud en el Trabajo

e Desde el equipo de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se realiz6 el
estudio previo de la contratacion por minima cuantia del mantenimiento y
recarga de los extintores de 230 extintores ABC de 10 Ib y 70 extintores de
CO2 de 10 Ib que se encuentran distribuidos en las distintas sedes de la SDA.
Asi mismo se realiz6 las cotizaciones a diferentes proveedores para la
realizacion de mantenimiento y cargue de los extintores de la entidad.

e Estudios previos de Examenes médicos ocupacionales para 136 funcionarios
de la secretaria Distrital de Ambiente, se encuentra en revision por parte
juridica.

6.4 Programas de Bienestar e incentivos y Capacitacion

a) Bienestar:

Se gestiond y publico pieza comunicativa de condolencias a compafiera de la Subdireccion
de Proyectos y Cooperacion Internacional, por fallecimiento de su familiar:
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bienestarycapacitacion@amblentebogota. gov.co

Solicitudes de men... @) 7 EN LA SECRETARIA
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b) Fortalecimiento de las Politicas Publicas:

Se particip6 en el proceso de capacitacion de Cualificacion de Lactancia Materna, en el
marco de la acreditacion de la Sala amiga de la Familia Lactante de la Entidad.

Q  pIENESTAR
o
Documentos Salas Amigas de la Familia Lactante Laborales- FT @ »

0 ‘CUALIFICACION LACTANCIA MATERNA

PARA LA INFANCIA

SUNOIECCION B
SECRETARIA DISTRITAL D€ MTEGRACION SOCUAL
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6.5 Modalidad de Teletrabajo Suplementario:

Durante el mes de FEBRERO, se realizaron las siguientes actividades en relaciéon con la
Modalidad de Teletrabajo Suplementario en la Entidad:

1. Se actualiz6 tabla de pagos de servicios publicos a los teletrabajadores de la Entidad,
con base en las tablas suministradas por la Secretaria de la Alcaldia en circular 0032 de
2021 y se particip6 en reuniones con el area financiera para gestionar el pago.

Pago de servicios publicos TT »

ESPERANZA NIETO GONZALEZ

2. Se realizaron dos resoluciones de suspension de la Modalidad a funcionarias, por
cambio de domicilio y por cambio de funciones.

3. Se realiz6 una visita de validacién de condiciones del puesto de trabajo en asesoria de
la ARL, a teletrabajadora que cambio de domicilio.

4. Se dio respuesta a Derecho de Peticién presentado por el sindicato de la Entidad, en
relacion con temas administrativos de teletrabajo.

5. Se realiz6 revision de informes mensuales entregados por los teletrabajadores de la
Entidad.

6. Se gestiono el arreglo y mantenimiento de 2 equipo de computo otorgados a los
teletrabajadores a través del area de tecnologia.

7. Serealiz6 informe de Teletrabajo con variables requeridas para PIGA en beneficio de la
huella de carbono.

8. Se realiz6 revision de reporte de inicio y fin de la jornada laboral por parte de los
teletrabajadores.
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7.SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

7.1 Informes presentados

v

v

Informe rendicién de cuentas de la DGC al CIVICOF

El 17 de febrero se contestd informacion requerida directiva 008 de 2021,
‘Lineamientos para prevenir conductas irregulares relacionadas con el
incumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales y de los
manuales de procedimientos institucionales, asi como por la perdida, o deterioro, o
alteracion, o uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacion
contenida en bases de datos y sistemas de informacién”.

Lunes 28 de febrero reunién de sensibilizacion diligenciamiento FURAG 2021

Se envio al Concejo de Bogota informe Austeridad del Gasto del Sector Ambiente
en cumplimiento al Decreto Distrital 719 de 2018

Se envio actualizacién del procedimiento del Plan Anual de Adquisiciones

Se envid para aprobacion a la Subdireccion de Proyectos y Cooperacion
Internacional los indicadores de gestion de cada uno d ellos procesos (Documental,
contractual, administrativo y talento humano) para aprobacion

Se inici6 la revision del procedimiento de cobro de incapacidades para su
actualizacién

Se inicid la revision de la cartilla de Induccion y reinduccién para los colaboradores
de la SDA, se actualiza organigrama, se incluye el tema de Manual de Funciones,
se actualiza y ajusta lo relacionado con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG

Entrega de informacién a OCI para el informe del IV trimestre de 2021

Ajuste y actualizacién del procedimiento de licitacién Publica del proceso de Gestion
Contractual

Ajuste del procedimiento administracién y Control de los Activos y registro de
Informacion-Proceso de Gestiébn Documental

Se revisaron para publicacion los documentos del SGSST: Informes de inspeccion
2021; Matriz legal 2021; Plan de Trabajo anual 2021; Politica; Plan de Emergencias
Sede principal y Protocolos.

39



SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Temas pendientes:

= Informe de Evaluaciéon del Desempefio.

= Informe de Acuerdos de Gestion

= |nformacion desagregada de vacaciones

= |Implementar una accién con prioridad para notificar a los funcionarios que tienen
periodos acumulados para resolver la situacion.

= Continuar con el diagnostico documental de archivos

»= Firma de Resolucion de conformacion del COPASST

= Aprobacion Encuesta sociodemogréfica para aplicacién en abril y noviembre de
2022

= Cambiar el hidro termémetro y la nevera para acceder a la acreditacion por
secretaria de Salud.

» Resultados FURAG

= Actualizacion procedimiento cobro de incapacidades

= Actualizacion cartilla de induccién y reinduccién

= Aprobacién Manual de Gestién del Conocimiento e Innovacion

Elaboro Revisé Aprobo

Nombre: Giovanni Arturo

Nombre: Maria Inés Torres Gonzélez Zapata

Pinto Nombre: Deisy Soler Duran

Cargo: Profesional Cargo: Profesional Contratista

Contratista Cargo: Director de Gestién
Fecha:20/04/2022 Corporativa

Fecha:12/04/2022
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