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Control de cambios

Version

Fecha

Descripcion de la modificacion

14 de marzo de 2014

Primera versién del documento que establece los lineamientos
para llevar a cabo las actividades de formacién y toma de
conciencia de los funcionarios y contratistas de la Secretatia
Distrital de Gobierno, en las temiticas del SubSistema de
Gestién Ambiental y Energético .

29 de mayo de 2015

Cambio de nombre, objetivo, politicas de operacion; asi
mismo se incluyen las actividades 5, 6 y 7 correspondientes al
proceso de evaluacion de la jornada de formacién y toma de
conciencia, ademas de la tabulacion de los resultados de estas.

01

06 de octubre de 2017

Se realizaron las siguientes modificaciones:

- Modificaciéon de plantilla y cambio de cbédigo, como
consecuencia de la entrada en vigor de la resolucién 162 de
2017, que modifica el modelo de operacién por procesos.

- Ajuste del objetivo.

- Cambio en la politica de operacién No. 3 y 6 con relacion a
la denominacién de los responsables de formular y ejecutar
planes de formacion, se ajusta la politica No. 6 con respecto a
la forma de evaluar la eficacia de las jornadas, se elimina la
politica No. 7 que hacfa énfasis en la aplicacion de
cuestionarios electrénicos y se ajusta politica No. 8, antes No.
9, aclarando como se verifica la implementacién de buenas
practicas.

- Se adiciona la actividad No.3, enfocada a preparar las
jornadas de formacién y toma de conciencia.

- Se ajusta la actividad No. 4, convocatoria a las jornadas de
formacién y toma de conciencia, de manera que pasa a
actividad de decision vy, por lo tanto, se adicionada la actividad
No.5.

- Se ajustan actividades No.7, 8 y 9, con respecto a las
indicaciones para el desarrollo de evaluaciones de las jornadas
de formacién y toma de conciencia.

Version

Fecha

Descripcion de la modificacion

02

18 de noviembre de 2019

Eliminar politicas de operacién 10,11,12 y 13, cambio de
formato

Método de Elaboracion

Revisa Aprueba

Documento  actualizado
profesionales ambientales de la Oficina
Asesora de Planeacién, con el apoyo
metodoldgico del promotor de mejora del

proceso.

por  los

Viviana Villalobos Diego Fernando Figueroa Guerra

Profesional OAP - Promotor de Mejora Jefe Oficina Asesora De Planeacion

Angela Cabeza Morales Documento aprobado y publicado bajo caso

Profesional OAP — Analista del proceso HOLA No. 162557

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 1 de 8
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Version Fecha Descripcion de la modificacion

Se realizaron las siguientes modificaciones:

Se agrega como responsable del procedimiento al Profesional
Especializado cédigo 222 grado 24 del Area de Gestién del
Desarrollo Administrativa y Financiera de cada Alcaldia Local
quien ejerce la figura de Gestor Ambiental de las Alcaldias
Locales.

En la columna del responsable de la actividad en la seccién de
descripcion de actividades del procedimiento se agrega como
responsables a los Profesionales ambientales Nivel Central y
Nivel Local, segin corresponda.

03 30 junio de 2021

Se agrega la nota 2 sobre el tiempo de formulacién del plan de
formacién y toma de conciencia para cada vigencia en la
actividad 4 de la descripcion de actividades del procedimiento.

Se elimina la sigla SIG: Sistema Integrado de Gestion.

Se mejora la descripcién de las actividades y registros. Se
actualiza la normatividad y documentacion asociada.

Se realizan ajustes en plantilla y en las Politicas de operacion 1y
2 relacionando las jornadas hibridas y validez de registro
electrénico de participacion.

Se ajusta en todo el documento a Sistema de Gestién
Ambiental y Energético

Se modifican actividades en el procedimiento 1,5,7,8 y 9 en lo
referente a tiempo de aprobacion del plan en cada vigencia,
medio de evidencia de desarrollo de la jornada con registro
electrénico, se elimina encuesta de percepcion, cambio en
medio de envio resultados de las evaluaciones, asi como
periodicidad de presentaciéon de resultados del plan en el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

04 26 de septiembre de 2022

05 18 de junio de 2025
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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento

Planear, programar y realizar jornadas de formacién y toma de conciencia, dirigidas a las personas que ejecutan
actividades en la Secretarfa Distrital de Gobierno, relacionadas con los impactos ambientales significativos, de
tal manera que tomen conciencia de su responsabilidad en la implementacién y mejora de la gestién ambiental
institucional.

Alcance

Aplica a todas las instalaciones o sedes de la Secretarfa Distrital de Gobierno. Inicia con la identificacién de
necesidades de formacién y termina con el registro de las jornadas de formacién y toma de conciencia.

Responsable

Jefe Oficina Asesora de Planeacién / Profesional especializado c6digo 222 grado 24 del Area de Gestion del
Desarrollo Administrativa y Financiera de cada Alcaldia Local.

Politicas de operacion

1. Las jornadas de formacién y toma de conciencia deben contar con registros que soporten su
realizacién, ya sea Formato Evidencia de Reunién o registro electrénico, se recomienda guardar
registros fotograficos, presentaciones, documentos y demas material empleado.

2. Las jornadas de formaciéon y toma de conciencia pueden realizarse de manera presencial, virtual o
hibrida, siempre y cuando se cuente con el registro del personal capacitado.

3. El contenido de las jornadas de formacién y toma de conciencia debe realizarse de acuerdo con lo
establecido en el plan de formacién y toma de conciencia, elaborado por los profesionales ambientales
de los Niveles Central y Local, respectivamente.

4. Las jornadas de formacion y toma de conciencia van dirigidas a todos los funcionarios, contratistas y
proveedores de bienes y servicios relacionados con los aspectos e impactos ambientales significativos
de la Secretaria Distrital de Gobierno.

La ejecucion del plan de formacion y toma de conciencia esta a cargo de cada Gestor Ambiental.

6. Las formas de evaluacién que permitan determinar la eficacia de la jornada de formacién y toma de
conciencia pueden ser; actividades didacticas (juegos, simulacros), cuestionarios electronicos, 6
evaluaciones escritas entre otros. Ademds de la aplicacién de encuestas de percepcion de
capacitacion/entrenamiento.

7. Cuando se obtienen los resultados de las evaluaciones y no se logra la eficacia esperada, se enviard un
cuestionario electrénico, si este tampoco es aprobado se convocard nuevamente a proceso de
formacién y evaluacién al funcionario, contratista y proveedor de bienes y servicios.

8. Con el propdsito de verificar la implementacién de las buenas practicas ambientales que han sido
socializadas en las jornadas de toma de conciencia, se desarrollarin inspecciones ambientales segun lo
establecido en las instrucciones para el desarrollo de inspecciones ambientales.

9. En el desarrollo de las jornadas de formacién y toma de conciencia se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

- La Politica Ambiental
- Los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales reales o potenciales

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 3 de 8
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relacionados, asociados con el trabajo que desemperie el servidor puiblico de la entidad

- La contribucién a la eficacia del Sistema de Gestién Ambiental y Energético, incluidos los
beneficios de una mejora del desempefio ambiental

- Las implicaciones de no satisfacer requisitos del Sistema de Gestion Ambiental y Energético,
incluido el incumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos de la organizacién.

Glosario !

ACTIVIDADES DIDACTICAS: Acciones disefiadas de manera lidica, que se emplean como herramientas
en las jornadas de formacion y toma de conciencia.

ASPECTO AMBIENTAL: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacién que
interactda o pueden interactuar con el medio ambiente.

EVALUACION ELECTRONICA: Conjunto de preguntas y/o actividades enviadas mediante correo
electrénico, publicadas en la intranet o en cualquier otra herramienta tecnoldgica, empleadas para valorar la
efectividad de las jornadas de formacién y toma de conciencia.

EVALUACION ESCRITA: Conjunto de preguntas y/o actividades desarrolladas de manera escrita para
valorar la efectividad de las jornadas de formacién y toma de conciencia, una vez finalizada la jornada

FORMACION: Instruccion de conocimientos referentes al desarrollo de una actividad o labor.

TOMA DE CONCIENCIA: es el cambio de percepciéon de la manera de actuar y pensar frente a un
determinado tema, analizando cémo lo estoy haciendo y cual es la forma correcta de realizarlo para lograr un
bien comun.

IMPACTO AMBIENTAL: Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como resultado
total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

Siglas
SGAE: Sistema de Gestion Ambiental y Energético.

Salidas generadas del procedimiento

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Documento en el cual se presenta la
Plan de formacién y toma de descripcion de las jornadas de capacitacion y
conciencia toma de conciencia del Sistema de Gestion

Ambiental y Energético en cada vigencia.

Colaboradores,
Usuarios, proveedores
de bienes o servicios.

Jotnadas que permiten la formacion y toma de Colabf)radores,
conciencia de los funcionartios, contratistas y Usuz}ﬂos’ Proycﬁfedores
Jornadas de formacién y toma proveedores, con el propésito que lleven a de bienes o servicios.
de conciencia cabo practicas ambientales que contribuyan al
mejoramiento del desempefio ambiental de la
entidad.

T NTC ISO 14001:2015. Sistemas de Gestién Ambiental. Requisitos con orientacién para su uso

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 4 de 8
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de formacién y toma de conciencia

ACTIVIDAD

‘ INICIO ’

\4

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Se realiza el plan de formacién y toma de
conciencia anualmente a partit de las
necesidades identificadas en la  gestion
ambiental y Energética, que contenga como
minimo los siguientes aspectos: contenido
tematico de la jornada de formacion,

REGISTRO

PLAN DE
FORMACION Y
TOMA DE

CONCIENCIA
PLE-PIN-F021

REAL;'ZARY Gestor materiales, instructores, grupo objetivo,
APROBAR EL . forma de evaluacion y duracion.
PLAN DE Amblental
FORMACION Y
TOMA DE Profesional Esta informacién se consigna en el formato
CONCIENCIA ofesionales .,
. PLE-PIN-F021 Plan de formacién y toma
Ambientales L
. de conciencia.
Nivel Central y
Nivel Local ., .,
Nota: La aprobacién del plan de formacién
estara a cargo del gestor ambiental del Nivel
Central y Nivel Local segin corresponda.
Nota 2: El plan de formacién y toma de
conciencia para la vigencia debe ser
formulado y aprobado en el primer mes de
cada vigencia.
v
2. Profesionales ) ) .
PREPARAR LAS Ambiental Elaborar el material requerido y las gestiones
ORNADAS DE mbientales . .
{:ORMACI(,NY Ni necesarias para llevar a cabo las jornadas de N/A
’ ivel Central y ., o
TOMA DE . formacién y toma de conciencia.
CONCIENCIA Nivel Local
3.
SE DEBE
O TR s Profesionales ¢Para el desarrollo de las jornadas de
; a . S .
Ambiental formacién y toma de conciencia es necesario
entales .
. convocar al grupo objetivo?
Nivel Central y srip ] N/A
Nivel Local

Si, continua con la actividad 4.
No, continua con la actividad 5.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD

4.
REALIZAR LA
CONVOCATORIA
PARA LA JORNADA
DE FORMACION Y
TOMA DE
CONCIENCIA

s.

IMPLEMENTAR LA
JORNADA DE
FORMACION Y TOMA
DE CONCIENCIA

6
¢SE DEBE
REALIZAR

EVALUACION?

Si

A 4

7.
REALIZAR LA
EVALUACION

PLANEACION ESTRATEGICA
PLANEACION INSTITUCIONAL

Procedimiento de formacién y toma de conciencia

RESPONSABLE

Gestor
Ambiental

Profesionales
Ambientales
Nivel Central y
Nivel Local

Profesionales
Ambientales
Nivel Central y
Nivel Local

Profesionales
Ambientales
Nivel Central y
Nivel Local

Profesionales
Ambientales
Nivel Central y
Nivel Local

Coédigo: PLE-PIN-P006

Version: 05

Vigencia desde:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el plan de formacién y toma
de conciencia, llevar a cabo la convocatoria
al grupo objetivo, realizando la invitacién
por medio de memorando y/o cotreo
electronico, indicando la tematica, la fecha,
lugar y hora.

~ Realizar las jornadas de formacién,
teniendo en cuenta lo establecido en el plan
de formacién y toma de conciencia y el
grupo objetivo al cual va dirigida. Se
diligencia el formato Evidencia de Reunién
GDI-GPD-F029 o registro de participacién
electrénico.

¢Se debe realizar evaluaciéon de acuerdo con
la jornada de sensibilizacién y toma de
concienciar

Si, continua con la actividad 7.
No, continua con la actividad 9.

Efectuar la evaluacién de la jornada de
formacién y toma de conciencia, al total de
las personas que asisten a la jornada de
formacién y toma de conciencia.

18 de junio 2025

REGISTRO

CORREOS

ELECTRONICOS

MEMORANDO
NIVEL CENTRAL
GDI-GPD-F031

EVIDENCIA DE
REUNION
GDI-GPD-F029

\_/_

MATERIALES PARA
JORNADA DE
FORMACION Y

TOMA DE
CONCIENCIA

N/A

EVALUACION

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
“ Tabular los resultados provenientes del ]
proceso de evaluacion y socializatlos con los Sgégﬁiij\lc(l)gl\
Profesionales evaluados, mediante correo electronico.
Ambientales
8. :
TABULAR Y e T
SOCIALIZAR LOS ivel Loca .
. : CORREO
RESULTADOS ELECTRONICO
) Presentar anualmente en el Comité
PRESENTAR Institucional de Gestién y Desempefio, en la ACTA DE
CUMPLIMIENTO DEL Iy i : REUNION
PLAN DE FORMACION Integrantes Rev1s.1,on pot .la Direccién Eic.al Sistema de
Y TOMA DE Comité Gestién Ambiental y Energético, el avance
JONCIENCIA .
CONCIENG Ambiental de las jornadas programadas en el Plan de
formacién y toma de conciencia.

A 4

10. Fin del procedimiento
( FIN )

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™ Pigina 7 de 8
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo

Documento

PLE-PIN-F021 | Plan de formacién y toma de conciencia

GDI-GPD-F029 : Evidencia de reunion

Normatividad Vigente

Norma Afo

Epigrafe

Articulo(s)

Resolucién 1110 2024

Por la cual se adopta, implementa 4110 y se define la
operacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — 14,2526
MIPG y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

- CIGD

Documentos externos

Afo de
Nombre p gbhcacmn il Entidad que lo emite Medio de consulta
ocumento y
version
ISO 14001 Sistemas de
Gestion Ambiental. Norma que reposa en el
Requisitos con 2015 ICONTEC archivo de la Oficina

orientacién para su
uso.

Asesora de Planeacién

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™ Pigina 8 de 8
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