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ALCALDIA MAYOR
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Nombre de lareunién: Lineamientos generales equipo educacion ambiental por territorios,
mediante las TIC y caminatas ecolégicas.

Sitio de reunion: SDA ‘Localidad: Chapinero ‘Fecha: 4-12-2024
Hora de inicio: 3:00 pm \ Hora de finalizacion: 4:30 pm
1. Meta noviembre y diciembre
2. Seguimiento a equipo
TEMAS 3. Seguimiento a registro de participantes
TRATADOS: 4. Lineamientos generales
5. Pazy salvo
6. Compromisos pendientes
Se llevé a cabo la reunion general de los equipos de educacién ambiental por
territorios, educacién ambiental mediante el uso de las TIC y caminatas
ecoldgicas correspondiente al mes de diciembre. Miguel Sanchez lider de las
estrategias inicia la reunién manifestando la importancia de cumplir con los
lineamientos dados en las reuniones generales y agradece la puntualidad de
los profesionales y apoyos.
1. Meta noviembrey diciembre
Se presenta la meta correspondiente a los meses de noviembre y diciembre
para los equipos de Territorios, TIC y Caminatas ecoldgicas, Miguel Sanchez
lider de los equipos manifiesta que se logré el cumplimiento de las metas
propuestas para cada una de las estrategias para el mes de noviembre. Por
altimo, se socializa la meta para el mes de diciembre para cada una de las
estrategias.
DESARROLLO

DE LA REUNION

Meta Noviembre @@

Equipo Meta ajustada Ejecucién
Territorios 5.004 11.585
75 (e 1.245 1.941

Caminatas 1.245 1.414

Meta Diciembre

Equipo Meta
Territorios 8.200
TIC 2.600
Caminatas 800

2. Seguimiento a equipo
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Se presenta el seguimiento del informe de actividades y autorizacion de pago
(IAAP) y el cargue a tiempo del pago a la plataforma SECOP II, en el cual se
encontré que 45 contratistas cargaron el informe a tiempo. En el caso del envio
del IAAP 45 profesionales hicieron el envio a tiempo y 3 por fuera del plazo
establecido, se hace la recomendacién del cargue de SECOP oportunamente
atendiendo a los compromisos de cada contratista.

De igual manera se presenta el seguimiento de los procesos FOREST que
quedaron por fuera del reporte de territorializacién correspondientes al mes de
noviembre para cada uno de los equipos de educacién ambiental por
territorios, TIC y caminatas ecoldgicas. Se enfatiza en la importancia de
cumplir con los tiempos de reporte ya que el no reporte a tiempo representa el
no cumplimiento de la meta mensual.

% Seguimiento a equipos

Seguimiento a IAAP y SECOP mayo
y3
y4

Procesos no reportados mes de Noviembre

Secretaria Distrital de
28/11/2024 6459680  Integracion Social
(Sociosanitario)

Catalina

Toloza REPORTAR

3. Seguimiento a registro de participantes

Miguel Sanchez presenta el seguimiento al reporte del registro de participantes
correspondiente al mes de noviembre. Indica que no se diligencié la totalidad
de las actividades, por consiguiente, hace un llamado para que los
profesionales diligencien el cuadro de manera diaria, con el fin de tener un
seguimiento al dia del cumplimiento de la meta mensual por parte de cada una
de las estrategias de territorios, TIC y caminatas ecoldgicas.
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Seguimiento a registro de participantes

FECHA ACTIVIDAD PROFESIONAL
S 3 Catalina Toloza
1iiz024.  [Coto0R Grancolombiann Yineth Acosta
Alvaro Madrid
|Comunidad general Catalina Tol
5/11/2024  |Comercio formal f\ ;D'."‘a c: vea
[Transmilenio SA e
61112024 C“.Ina‘:"d“ ASrE0 de Jransposte Daniel Martin ‘

6112024  [Secretaria Distrital de Integracion

ISocial (Camino) Catalian Toloza

71112024 IManzana del Cuidado Engativa Daniel Martin

711112024 ICENTRO AMAR MARTIRES Il Luz Dary Salamanca
A q Catalina Toloza
8112024 [Colegio Grancolombiano Sede E Laura Reyes
8/11/2024 [Metatforming Adolfo Cerro
Direccién de Investigacion g
12/11/2024 \Criminal & INTERPOL. Catalina Toloza
13/11/2024 A del Cuidado Tunjuelito Daniel Martin

Servidores Publicos

13/11/2024 INVIMA

Luz Dary Salamanca

=

4. Lineamientos generales

Se recuerda la importancia de implementar los lineamientos generales para la
ejecucion de las acciones pedagdgicas virtuales, ya que se han presentado
diferencias entre el diligenciamiento de los instrumentos de medicién de
conocimiento antes y después lo que genera reprocesos Yy retrasos en el
reporte de los procesos FOREST. Se indica que:

- Debe coincidir los participantes en los instrumentos de antes y después
- Se deben aplicar al 10% de los participantes

- La informacion se puede consultar en linea en la carpeta de Drive de
los equipos

Por otra parte, se indica que debe coincidir los datos como fecha y localidad
diligenciada en la territorializacion con los soportes fisicos o virtuales. Se
recuerda que los datos como localidad, UPZ y barrio se debe tomar
directamente de la pagina de SINUPOT. Una vez se tenga el reporte completo
enviar al usuario de FOREST NURY.UTINICO. Asi mismo, se indica que las
cancelaciones o reprogramaciones de las actividades, deberan ser informadas
mediante correo electronico a los siguientes Correos:
miguel.sanchez@ambientebogota.qov.co y
educaciontic@ambientebogota.gov.co

Para la gestiobn o confirmacién de las acciones pedagodgicas presenciales y
virtuales se debe dejar claro por parte de los contratistas la metodologia para
Su ejecucion segun los procesos y procedimientos internos de la Secretaria
Distrital de Ambiente (Listado de asistencia y/o validacion, instrumentos de
medicion de conocimiento antes y después y encuesta de percepcion). Se
hace énfasis que si la entidad no garantiza la implementacion de estos
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procesos y procedimientos o no garantizan un espacio adecuado y disposicién
por parte de los participantes no se podra llevar a cabo la accién pedagdgica.

Se reitera la importancia de la confirmacién de las actividades oportunamente,
con el fin de evitar las cancelaciones sobre el tiempo por parte de la entidad y
en su caso poder organizar detalles en la ejecucion de las acciones
pedagdgicas. Por ultimo, se indica que el seguimiento al reporte de los
procesos FOREST, se hara los dias viernes de manera semanal.

Lineamientos generales

Debe coincidir los participantes en el instrumento de medicion
de conocimiento virtual en el antes y después

Gestiones Manzanas del cuidado

) En los reportes debe coincidir la localidad diligenciada en la
territorializacion con los soportes fisicos. La Localidad, UPZ,
barrio y coordenadas se deben tomar del SINUPOT. Todos los
reportes siempre enviar a NURY.UTINICO

) Las cancelaciones, modificaciones o reprogramaciones de las
activades se deben notificar a tiempo a los correos
miguel.sanchez@ambientebogota.gov.co y
educaciontic@ambientebogota.gov.co

Para las acciones pedagégicas tanto presenciales como virtuales dejar
claro en el momento de gestionar o confirmar actividades la
metodologia. Si por parte de la entidad no se garantiza la aplicacién
de los instrumentos no se podra realizar la gestion ni la actividad.

) Confirmar las actividades con tiempo

) Seguimiento a procesos FOREST los viernes

5. Pazy salvo

Teniendo en cuenta que en el mes de diciembre se finalizan los contratos de
los profesionales y apoyos se brindan los lineamientos por parte del area
financiera con el fin de evitar retrasos en la solicitud de paz y salvo:
1. Centro de documentacion: no requiere soporte
2. Almacén e inventario; adjuntar captura de inventario en 0 (Verificar si

tienen inventario a su nombre en el siguiente link
http://190.27.245.106/appsia/controlador).
Correspondencia (FOREST): no requiere soporte, pero la bandeja NO
debe tener procesos
Sistemas: no requiere soporte
Archivo central: incluir fecha de finalizacion en observaciones
Carné: foto de la entrega del Carnet y/o tarjeta de ingreso
Desafiliacion ARL: pantallazo correo respuesta enviar correo a
laura.corredor@ambientebogota.gov.co

NOMBRE COMPLETO

NUMERO DE CONTRATO

FECHA DE TERMINACION

DEPENDENCIA

ARL
1. Custodia de expedientes: no requiere soporte

w

No o s
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2. Planilla del mes anterior y mes en curso (noviembre y diciembre- los
dias trabajados)

Paz y salvo e IAAP
? Generar Paz y Salvo en FOREST y agregar los siguientes soportes

1. Centro de documentacion: no requiere soporte
2. Almacén e inventario; adjuntar captura de inventario en 0
(Verificar si tienen inventario a su nombre en el siguiente link
http://190.27.245.106/appsia/controlador).
3. Correspondencia (FOREST): no requiere soporte pero la
bandeja NO debe tener procesos
Sistemas: no requiere soporte
Archivo central: incluir fecha de finalizacion en observaciones
Carné: foto de la entrega del Carnet y/o tarjeta de ingreso
Desafiliacion ARL: pantallazo correo respuesta enviar correo
a laura.corredor@ambientebogota.gov.co
NOMBRE COMPLETO
NUMERO DE CONTRATO
FECHA DE TERMINACION
DEPENDENCIA
ARL
1. Custodia de expedientes: no requiere soporte
2. Planilla del mes anterior y mes en curso (noviembre y
diciembre - los dias trabajados)

b fR L B

[

' IAAP en bandeja el dia de terminacion del contrato

6. Compromisos pendientes

Se recuerda a los equipos el diligenciamiento diario de los participantes
vinculados a las acciones pedagdgicas en el archivo “seguimiento a meta”, con
el fin de tener la proyeccion al dia del cumplimiento de la meta mensual, el link
se encuentra en la descripcién del grupo de WhatsApp para facil recordacion.
Por otra parte, se manifiesta la importancia de diligenciar el seguimiento a las
herramientas didacticas por parte de los profesionales ya que el mal uso de
estas genera afectaciones a las acciones pedagdgicas programadas con
anterioridad.

Se recuerda la importancia de cargar el informe a la plataforma SECOP
oportunamente recordando que es una de las obligaciones generales del
contrato. Se indica tener en cuenta la puntualidad y disponer de los listados o
validaciones actualizadas en el momento de la ejecucién de las acciones
pedagogicas. Respecto al informe final, Miguel manifiesta que se realizo envio
del formato a los correos electrénicos segun el compromiso de la reunion de
lineamientos del mes de octubre, se recomienda enviarlo con tiempo para su
oportuna revision.

Para finalizar la reuniéon se contdé con la intervencion de los profesionales
Mauricio Calderén y Emilfe Bautista del area de logistica, los cuales nos brinda
informacion a tener en cuenta al momento de solicitar transporte.

- Se debe establecer el horario de inicio y finalizacion de las acciones
pedagdgicas desde el momento de recogida de los materiales pedagdgicos
hasta la entrega de los mismos en el punto de recogida.

- El diligenciamiento de la planilla debe ser responsabilidad del conductor.
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Se debe contar con el carné o en su defecto con el acta de inicio por parte
de los profesionales o0 apoyos para el uso del transporte de la entidad.

El cumplimiento de los horarios establecidos, se debe tener en cuenta que
el conductor no se puede retirar del sitio asignado para la ejecucion de las
acciones pedagdgicas, ya que, en caso de un accidente o situacion
externa, debe estar para el transporte de los profesionales o apoyos.

Si se cancela una actividad que requiere transporte por parte de la entidad
solicitante, se debe enviar un correo notificando la cancelacion a Mauricio
con el fin de reportar a tiempo al &rea correspondiente.

Compromisos
pendientes y varios

e Cargue SECOP
e Diligenciar diariamente los participantes de las actividades
v

Diligenciar el archivo de seguimiento a las herramientas
didacticas

® Llegar con tiempo a las actividades y revisar que los formatos
esten actualizados.

Remitir el informe final con suficiente antelacién

Pendiente la fecha de IAAP Diciembre

Yineth Acosta y Roger Carrillo — Tabulaciones no coinciden en
ANTES y DESPUES en nifios y adultos. Favor ajustar

secarnot A
Wsort | BOGOT/\

CONCLUSIONES

Y/O Realizar una capacitacion a los apoyos sobre el manejo de los enlaces para la
COMPROMISOS | ejecucién de las acciones pedagogicas virtuales.
ADQUIRIDOS:

Anexo 1. Registro fotografico
ANEXOS . . :

Anexo 2. Listado de asistencia

ENTIDAD U
NOMBRE ORGANIZACION | TELEFONO CORREO ELECTRONICO FIRMA

DILIGENCIADO POR:
Zuanny Cardenas SDA - OPEL 3504414747 | educaciontic@ambientebogota.gov.co Zuanny C

Miguel Sdnchez Bautista

SDA - OPEL 3134759612 | miguel.sanchez@ambientebogota.gov.co Miguel S.

FIRMA DE AUTORIZACIONES

ELABORO:

REVISO: APROBO:

Nombre: Luisa Fernanda Masso
Cargo: Profesional Universitario
Fecha: 06 - 09 - 2022

Nombre: Alix Montes

Cargo: Jefe Oficina de Participacion,
Educacién y Localidades

Fecha: 06 -09 -2022

Nombre: Julio César Pulido
Cargo: Subsecretario General
Fecha: 07-09-2022
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Control de cambios

Version

Descripcion de la Modificacion

No. Acto Administrativo y fecha

1

Adopcién formato

Radicado No. 2022|E230073 del 7 de septiembre
del 2022.

ANEXO 1. REGISTRO FOTOGRAFICO

ANEXO 2. LISTADO DE ASISTENCIA
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