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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa
y financiera creada mediante el Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 20086, el cual la definié como cabeza
y rectora del Sector Héabitat responsable de formular las politicas de gestion del territorio orientadas a
garantizar su desarrollo integral y el acceso de la poblacion a una vivienda digna, articulando en torno a ello
los objetivos de desarrollo social, econébmico y ambiental del ordenamiento territorial, a través de la
formulacion y ejecucion de la politica de habitat y de los instrumentos de gestidn, financiacién y control
gue la concretan.

La SDHT cuenta con entidades adscritas: la Caja de la Vivienda Popular —-CVP-y la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos -UAESP; entidades vinculadas: la Empresa de Desarrollo y Renovacion
Urbana ERU y la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd -EAAB — ESP; y entidades con
vinculacion especial: la Empresa de Telecomunicaciones de Bogota S.A. - ETB — ESP — y la Empresa de
Energia de Bogota —EEB.

El Sector Habitat en su conjunto es el responsable de formular los lineamientos e instrumentos de vivienda
y habitat para el Distrito Capital y gestionar soluciones habitacionales en la modalidad de vivienda nueva,
usada o en arriendo, otorgar mejoramiento integral de barrios, y dar acceso a los servicios publicos. Todo
esto bajo los principios de sostenibilidad, equidad territorial, inclusion y mejoramiento de la calidad de vida
urbanay rural.

La Secretaria Distrital del Habitat debe garantizar que los instrumentos que disefie, en desarrollo de la
politica de hébitat y vivienda, den cuenta de los diferentes asuntos (habitacionales, ambientales, de
mejoramiento integral, de cobertura y calidad en la prestacion de los servicios publicos) y de las distintas
categorias de ciudad (nueva, consolidada, deteriorada, de origen informal y rural). De esta forma, es
responsabilidad de la Secretaria procurar que la ciudad disponga de suelo apto para la produccion de
vivienda de interés social y prioritario, actuar en la cadena de urbanismo y construccion en procura de que
el tiempo que transcurre entre el momento en que se habilita el suelo y en el que un nuevo hogar puede
disponer de una casa sea el menor posible, promover la oferta de suelo urbanizado, disefiar mecanismos de
financiacion de la vivienda que le permitan a los hogares de menores recursos acceder a una solucion de
vivienda adecuada, prevenir y controlar el desarrollo informal de la ciudad, proteger a los usuarios de
vivienda (compradores y arrendadores), propender porque las viviendas tengan entornos adecuados,
coordinar la correcta prestacion de los servicios publicos y promover cambios en los habitos ciudadanos en
términos de las maneras como se relacionan con la vivienda y su entorno inmediato, con la ciudad y con el
ambiente.

De igual manera, la entidad esta comprometida con la revitalizacion de la ciudad como un proceso orientado
a recuperar zonas deterioradas o con precarias condiciones urbanisticas y ambientales mediante la
actualizacion de infraestructuras de servicios publicos, el aprovechamiento de la oferta de transporte, el
aumento de la oferta de espacio publico y equipamientos, la recuperacion de su significado como bien
colectivo y patrimonial, la potencializacion de la dindmica socioeconémica, el aumento del paisaje urbano
y el mejoramiento de las oportunidades de la ciudadania para el acceso a un habitat humano.
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En relacion con el mejoramiento integral de los asentamientos de origen informal, la SDHT coordina a nivel
distrital la ejecucion de las intervenciones en vias vehiculares y peatonales, corredores de movilidad local,
escaleras, alamedas, parques y zonas verdes, equipamientos sociales, recuperacion ambiental de cuerpos de
agua, obras de mitigacion, reasentamiento de familias, mejoramiento de vivienda, titulacion, asi como
intervenciones sociales en los territorios priorizados. De esta manera busca garantizar la reduccion de los
desequilibrios y la segregacion territorial, sociocultural, socioecondmica y ambiental de los asentamientos
urbanos y rurales, con altos niveles de marginalidad social y precariedad en las condiciones de vivienda y
entorno.

La Secretaria Distrital del Habitat, ejerce las funciones definidas en el Acuerdo 257 del 30 de noviembre de
2006, Decreto 121 de 2008 y Decreto 535 de 2016, donde a su vez se define la estructura organizacional,
reconociendo que el talento humano es el activo mas importante quienes contribuyen con su trabajo,
dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de la mision frente a garantizar derechos y responder las demandas
de los ciudadanos.

En cumplimiento del Decreto 612 de 2018 y en marco de la adecuacion y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion Distrital, bajo estandares del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, la SDHT
presenta el Plan de Accidn 2021, realizando la integracion de los planes institucionales y estratégicos, como
instrumento para articular los objetivos, metas, estrategias y programas con la mision y sus funciones.

El Plan de Accidn es aprobado en el primer Comité Directivo de la vigencia 2021 y fue proyectado con los
insumos de la informacidon reportada frente a los informes de gestion y desempefio, estado del Plan de
Accidn 2020, resultados de la evaluacién de indicadores, autoevaluacion, auditorias internas y externas,
revisiéon por la Direccion, resultados de la estrategia de rendicion de cuentas, identificacién de riesgos y
oportunidades, entre otras.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO SDHT

Objeto de la entidad

La Secretaria Distrital del Habitat - SDHT, creada el 30 de noviembre de 2006 y reestructurada mediante
Decretos 121 de 2008 y 535 de 2016, es la entidad rectora del Sector Habitat y tiene por objeto formular las
politicas de gestion del territorio urbano y rural en orden a aumentar la productividad del suelo urbano,
garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las operaciones y actuaciones urbanas integrales,
facilitar el acceso de la poblacion a una vivienda digna y articular los objetivos sociales econdmicos de
ordenamiento territorial y de proteccion ambiental

Mision

“Liderar la formulacion e implementacion de politicas de gestion del territorio urbano y rural, en el marco
de un enfoque de desarrollo que articula los objetivos sociales y econdmicos de ordenamiento territorial y
de proteccion ambiental, a fin de mejorar la vivienda y el urbanismo en el Distrito Capital”
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Vision

“Ser reconocida como la entidad lider para la gestion e implementacion de la politica integral de vivienda y
habitat, contribuyendo a que en el Distrito Capital se incremente la igualdad en la calidad de vida, la
infraestructura publica disponible como escenario democréatico y seguro, y se propicie la construccién de
comunidad a través de la interaccion de sus habitantes”.

Valores

La SDHT, mediante la expedicion de la resolucién 651 de 2020, enmarca sus valores éticos y de integridad.

- Honestidad: siempre decir la verdad.

- -Respeto: estar abierto al dialogo y a la comprension a pesar de perspectivas y opiniones
distintas.

- Diligencia: asegurar la calidad en cada uno de los productos, bajo los estandares de servicio
publico.

- Justicia: tomar decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos confiables.

- Compromiso: siempre estar dispuesto a ponerse en los zapatos de las personas. Entender su
contexto, necesidades y requerimientos es el fundamento del servidor y la labor

Objetivos Estratégicos y de Calidad

OEL. Contribuir al acceso a una vivienda adecuada y asequible para los hogares de Bogota.

OE2. Contribuir al mejoramiento del entorno.

OE3. Controlar la enajenacion y arrendamiento de vivienda, la urbanizacién y la construccion del
habitat en el Distrito Capital.

OEA4. Fortalecer la gestion transparente de la accion pablica al servicio de la comunidad.

Instancias de Coordinacion Interna

La SDHT, mediante la expedicion de la resolucion 466 de 2020, unifica los diferentes Comités.

Comité directivo

Comité institucional de coordinacién de control interno

Comité institucional de gestién y desempefio

Comité de conciliacion

Comité técnico de sostenibilidad del sistema contable

Comité de contratacion

Comité de la Estrategia Institucional de Respuesta a Emergencias- EIR HABITAT
Comité adquisiciones

© N~ E

3 MATRIZ DE INVERSION 2021
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La matriz de inversion de la SDHT es una herramienta de planeacion, la cual esti organizada segun la
estructura del Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota
del siglo XXI”, contiene los proyectos de inversion de la entidad con sus respectivas metas y recursos
presupuestales de la vigencia 2021. Ver anexo 001.Matriz plan de accion 2021

4 PLANES RELACIONADOS CON TALENTO HUMANO
4.1. Plan Estratégico de Talento Humano
Introduccién

El Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria Distrital del Habitat, se realiza en cumplimiento de
lo establecido en la Ley 909 de 2004 y tiene como prop6sito marcar el rumbo para la gestion del recurso
humano de la entidad, con el fin de disponerlo de manera eficiente en el logro del cumplimiento de los
objetivos establecidos en el Plan Estratégico 2020-2024, consiguiendo el desarrollo personal de los
diferentes colaboradores segun lo establecido por la normatividad vigente.

La planeacidn estratégica de talento humano es un proceso sistematico que desarrolla e implementa planes
para alcanzar metas y objetivos dentro de plazos establecidos

El Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria Distrital del Habitat busca armonizar la normativa
vigente, los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y el CONPES Politica
Publica de la Gestién Integral del Talento Humano para Bogot4, el cual concibe el talento humano como el
activo mas importante con el que cuenta la entidad para alcanzar las metas propuestas en su Plan de Accién
institucional.

El PETH de la Entidad desde su concepcién le apunta a la felicidad y al bienestar integral de sus
colaboradores en su condicion de individuos, miembros de familia y de la sociedad; es por ello, que el PETH
se encuentra fundamentado en la integralidad del ser humano en sus dimensiones basicas: el saber, el hacer
y el ser, entendiéndose que para alcanzar felicidad a nivel laboral, deben ser intervenidas las dimensiones
mencionadas a través de la capacitacion, promocion y prevencién de la salud, el bienestar laboral, el clima
y la cultura organizacional.

El Plan Estratégico contiene los planes institucionales de Bienestar Social, Capacitacion, Seguridad y Salud
en el trabajo; Plan Anual de Vacantes entre otros y puede ser modificado de acuerdo con circunstancias
institucionales que se presenten.

Marco Legal

El Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano de la Secretaria Distrital de Habitat se ajusta a la
normatividad que rige para las entidades distritales y se encuentra orientado por los principios rectores de
la funcién publica.

Normatividad Descripcion Proceso Relacionado
con la Norma
Decreto 1661 del 27 Modifica el régimen de prima técnica, se establece un | Talento Humano
de junio de 1991 sistema para otorgar estimulos especiales a los
mejores empleados oficiales
Z:’IEEE::MS

A &
TOVRheinland

wiww.duv.com
ID 9108638812
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Normatividad

Ley 100 del 23 de
diciembre de 1993

Descripcién

Por la cual se crea el sistema de seguridad social
integral y se exponen las generalidades de los Bonos
Pensionales.

Proceso Relacionado

con la Norma
Certificacion de Bono
Pensional

Decreto 1567 de 1998 | Crea el sistema de Estimulos, los programas de | Plan Institucional de
Bienestar y los programas de Incentivos. Capacitacion y
programa de Bienestar
Ley 909 de 2004 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo | Talento Humano
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones”.
Ley 1064 de 2006, Por la cual se dictan normas para el apoyo y | Plan Institucional de

fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano establecida como educacion no
formal en la Ley General de Educacion”

Capacitacién

Ley 1010 del 23 de
enero de 2006

Medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo

Talento Humano

Decreto 2177 del 29
de junio de 2006

Establece modificaciones a los criterios de
asignacion de prima técnica y se dictan otras
disposiciones sobre prima técnica

Talento Humano

Ley 1221 de 16 de
julio de 2008

Establece normas para promover y regular el
Teletrabajo.

Programa de Bienestar

Resolucion 179 de
2009

Por el cual se reglamenta el sistema de estimulos de
la SDHT

Programa de Bienestar

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica”.

Talento Humano

Circular 100-10 de
2014

Orientaciones en materia de capacitaciéon y
formacion de los empleados publicos.

Plan Institucional de
Capacitacién

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”

Talento Humano

Decreto 1083 de 2015

Se definen los lineamientos respecto a programas de
estimulos, programas de bienestar y planes de
incentivos.

Plan Institucional de
Capacitacién y
Programa de

Bienestar.
Decreto 1072 del 26 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo | Sistema de Gestion en
de mayo de 2015 (establece el Plan de Seguridad y Salud en el | Seguridad y Salud en
Trabajo). el Trabajo (SG-SST)
Ley 1801 del 29 de Se expide el Cddigo Nacional de Policia y | Vinculacion

julio de 2016

Convivencia

Calle 52 No. 13-64
Conmutador: 358 16 00
www.habitatbogota.gov.co

www.facebook.com/SecretariaHabitat

Sistema de

stion
1S0 5001:2015

wiww.duv.com
ID 9108638812

CERTIFICADO

@HabitatComunica
Codigo Postal: 110231



http://www.habitatbogota.gov.co/
http://www.facebook.com/SecretariaHabitat

\ad

BOGOT/\

SECRETARIA DEL

HABITAT

Pagina 8 de 147

Normatividad

Resolucion 182 de
2016

Descripcién

Por el cual se conforma el comité de incentivos y/o
bienestar social de la SDHT y se establecen las
funciones

Proceso Relacionado
con la Norma
Programa de Bienestar

Ley 1811 del 21 de
octubre de 2016

Otorga incentivos para promover el uso de la
bicicleta en el territorio nacional.

Programa de Bienestar

Decreto 648 de 2017.

“Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083
de 2015, Reglamento Unico del Sector de la Funcién
Publica”.

Talento Humano

Resolucion 1111 del
27 de marzo de 2017

Define los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para
empleadores y contratantes.

Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST)

Decreto 1499 del 11

Modifica el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado

Talento Humano

de septiembre de 2017 | con el Sistema de Gestion establecido en el articulo

133 de la Ley 1753 de 2015
MIPG Manual Operativo — Dimension N°1 Talento Humano
GETH Guia de Gestion Estratégica del Talento Humano Talento Humano

Decreto 894 del 28 de
mayo de 2017

Dicta normas en materia de empleo publico con el fin
de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para la Terminacién del
Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

Plan Institucional de
Capacitacién

Resolucion 390 del 30
de mayo de 2017

Actualiza el Plan Nacional de Formacion vy
Capacitacion para los servidores publicos

Plan Institucional de
Capacitacion

Sentencia C-527/17

Control constitucional del Decreto Ley 894 de 2017.

Plan Institucional de
Capacitacion

Ley 1857 del 26 de
julio de 2017

Modifica la Ley 1361 de 2009 (Por medio de la cual
se crea la Ley de Proteccion Integral a la Familia),
para adicionar y complementar las medidas de
proteccién de la familia.

Programa de Bienestar

Decreto 894 del 28 de
mayo de 2017

Dicta normas en materia de empleo publico con el fin
de facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del
Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

Plan Institucional de
Capacitacion

Resolucion 390 del 30
de mayo de 2017

Actualiza el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para los servidores publicos

Plan Institucional de
Capacitacion

Sentencia C-527/17

Control constitucional del Decreto Ley 894 de 2017.

Plan Institucional de
Capacitacion

Ley 1857 del 26 de
julio de 2017

Modifica la Ley 1361 de 2009 (Por medio de la cual
se crea la Ley de Proteccién Integral a la Familia),
para adicionar y complementar las medidas de
proteccion de la familia.

Programa de Bienestar

Decreto 894 del 28 de
mayo de 2017

Dicta normas en materia de empleo pablico con el fin
de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo

Plan Institucional de
Capacitacion
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Normatividad

Descripcién

Proceso Relacionado
con la Norma

normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del
Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

Resolucion 0667 del

Por medio de la cual se adopta el catadlogo de

Competencias

03 de agosto de 2018 | competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas
Decreto 815 de 2018 | Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, | Competencias

Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica,
en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.

Resolucién 3546 de
2018 del 2018

Regula las précticas laborales

Pasantes

Decreto 1273 de 2018

Nuevas reglas para Independientes en el pago de
aportes de seguridad social

Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST)

Circular interna 10 de
2018

Tramite de licencias y permisos

Talento Humano

Decreto 118 de 2018

"Por el cual se adopta el Cddigo de Integridad del
Servicio Publico, se modifica el Capitulo 11 del
Decreto Distrital 489 de 2009, "por el cual se crea la
Comision Intersectorial de Gestion Etica del Distrito
Capital", y se dictan otras disposiciones de
conformidad con lo establecido en el Decreto
Nacional 1499 de 2017"

Cadigo de Integridad

Decreto 1800 de 2019

Por el cual se adiciona el capitulo 4 al titulo 1 de la
parte 2 del Decreto 1083 de 2015, reglamentario
Unico del Sector de Funcién Pdblica, en lo
relacionado con la actualizacién de las plantas
globales de empleo

Talento Humano

Acuerdo N° CNSC -
20181000006176 del
2019

Por el cual se establece el Sistema Tipo de
Evaluacion del Desempefio Laboral de los
Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en
Periodo de Prueba

Evaluacion del
desempefio

Resolucion 0040 del
29 de enero de 2020

Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los
Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat.

Talento Humano

Resolucion 007 de
2020

Por el cual se modifica el manual de funciones y
competencias laborales de los empleos de la
Secretaria Distrital de Habitat

Talento Humano

Guia de Bienestar
Laboral y Clima
Organizacional —

DAFP

Programa de Bienestar

CONPES

Politica Publica de la Gestion Integral del Talento
Humano para Bogota 2019-2030.

Talento Humano
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Objetivo General

Promover programas orientados al desarrollo del Talento Humano, el mejoramiento continuo y la calidad
de vida de los servidores de la entidad, en el marco de la Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano
del MIPG para el cumplimiento de los objetivos de la SDHT.

Objetivos Especificos

o Desarrollar el Plan de Bienestar para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
servidores de la SDHT.

o Fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de los riesgos en el entorno laboral, a través del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Fortalecer las capacidades, conocimientos, habilidades, competencias funcionales vy
comportamentales de los servidores, a través de la implementacién del Plan Institucional de
Capacitacion.

e Administrar la némina y seguridad social de los servidores de la entidad.

e Coordinar la evaluacion del desempefio laboral y calificacion de servicios de los servidores publicos
y gerentes publicos de la Entidad.

e Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores publicos
de la Entidad y su desempefio laboral, generando espacios de reconocimiento (incentivos),
esparcimiento e integracién familiar, a través de planes y programas que fomenten el desarrollo
integral y actividades que satisfagan las necesidades de los servidores, asi como actividades de
preparacion para el retiro de la Entidad por pension.

Alcance

El Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria Distrital del Habitat inicia con la deteccion de
necesidades en los componentes (Bienestar, capacitacion, SGSST, incentivos, provision y plan de vacantes)
y termina con el seguimiento y control de las actividades desarrolladas en los mismos.

Aplica a los servidores publicos en lo relacionado con los componentes (plan de vacantes, plan institucional
de capacitacién, plan de bienestar social); y extensivo a la poblacién de colaboradores y terceros (plan de
seguridad y salud en el trabajo), teniendo en cuenta las partes interesadas que interactlan de manera
permanente y se puedan impactar con las acciones de la SDHT.

4.2. Plan De Previsién De Recursos Humanos

Objetivo General

Consolidar y actualizar la informacion correspondiente a los cargos vacantes de la Entidad, proyectando los
cambios que tendrian lugar una vez surtidos los procesos de convocatorias adelantados con la CNSC, con
el fin de determinar las acciones al momento de provision de estas, con el objetivo de garantizar la
continuidad y la calidad en la prestacién del servicio.

Caracterizacion de los empleos: La planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat esta
conformada por un total de ciento once (111) empleos a 31 de diciembre de 2020 distribuidos de la siguiente
forma: segun clasificacion, por tipo de vinculacion y nivel jerarquico.

Numero de empleos de la SDHT
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Nivel gﬁm TrZ:]asri]ttt?ria Vacante Total
Directivo 23 - 23
Asesor 4 - - 4
Profesional Especializado 45 2 3 47
Profesional Universitario 13 2 - 15
Auxiliar Administrativo 4 4
Técnico Administrativo 6 2 - 8
Conductor 5 - - 5
Secretaria 1 - - 1
Total, funcionarios 111
Distribucién por género
TIPO DE NOMBRAMIENTO N° de mujeres N° de hombres TOTAL
Libre Nombramiento y Remocion 12 12 24
Nombramiento de Periodo Fijo 1 0 1
Carrera Administrativa 24 33 57
Nombramiento Provisional 10 10 20
Nombramiento transitorio 4 2 6
Total 51 57 *108

*A diciembre 31 de diciembre de 2020 hay 108 funcionarios y tres vacancias definitivas

4.3. Plan Anual De Vacantes
Objetivo

Identificar las vacantes existentes y/o que puedan generarse en la planta de personal de la entidad para la
eficiente provision, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales establecidos en los manuales
especificos de funciones con el fin de lograr el cumplimiento de la misién de la entidad.

Alcance

El Plan Anual de Vacantes sera de aplicacion general en todas las vacantes de la planta de personal de la
Secretaria Distrital del Habitat y por tanto sus medidas implicaran a todos los empleos y dependencias de la
entidad, siempre y cuando asi lo determine éste.

Convocatoria 817 de 2028

El Plan de Vacantes de la Secretaria Distrital del Habitat se encuentra en marcado en lo establecido en el
Literal b del Numeral 2 del articulo 15 y el articulo 17 de la Ley 909 de 2004 y en el Decreto 356 del 10 de
julio de 2017, por el cual se modificd la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat, y se
establecio una planta de ciento once (111) cargos. Es asi, que este Plan tiene como proposito estructurar y
actualizar la informacidn de los cargos vacantes de la Secretaria Distrital del Habitat, a fin de que la Entidad
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cuente con el talento humano suficiente y disponga de las competencias necesarias para su buen desempefio.
De alli la importancia de propiciar las condiciones para que las vacantes se provean de manera oportuna y
adecuada, trabajando de manera articulada con la Comision Nacional del Servicio Civil.

Es importante resaltar que, para el disefio de este Plan, la Secretaria Distrital del Habitat tenia sesenta y un
(61) vacantes definitivas, las cuales fueron reportadas a la Oferta Publica de Empleos de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, las cuales fueron convocadas a concurso abierto de méritos mediante
convocatoria 817 de 2018.

De acuerdo a lo anterior, en el mes de octubre de 2020 la CNSC publicé la conformacion de las listas de
elegibles y la Comision de Personal de la Entidad verifico y aprob6 el cumplimiento de requisitos, iniciando
en los meses noviembre y diciembre lo nombramientos en periodo de prueba y la terminacion de los
nombramientos provisionales asi:

POSESIONES NOVIEMBRE DE 2020

Dependencia Denominacion Cddigo Grado I;echa_ gle
0sesion
Subdireccion de _I nformacién Profgsu_)nal 999 24 4/11/2020
Sectorial Especializado
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 4/11/2020
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 4/11/2020
Subdireccion de Gestion del Suelo Profesional 222 24 4/11/2020
Especializado
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 4/11/2020
Subdireccion _de_PrevenC|0n y Profe_su_)nal 999 24 4/11/2020
Seguimiento Especializado
Subdireccion de Servicios Publicos Profe_zspnal 222 24 4/11/2020
Especializado
Subsecretaria dg Gestidn Pr_ofespna_l 219 18 4/11/2020
Corporativa Universitario
Subdireccion Financiera Prpfe5|_ona_l 219 18 4/11/2020
Universitario
Subdireccion Administrativa Tecnico 367 8 4/11/2020
Administrativo
Subdireccion de Barrios Prpfe5|_ona_l 219 1 4/11/2020
Universitario
Subdireccion de Programas y Profe_su_)nal 999 29 5/11/2020
Proyectos Especializado
Subsecre_tarla_de Gestion Profgspnal 999 27 6/11/2020
Financiera Especializado
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 6/11/2020
Subsecretaria glg Planeacion y Tgc_nlco_ 367 12 6/11/2020
Politica Administrativo
Subsecretaria Juridica Auxiliar 407 9 6/11/2020
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Oficina de Control Interno Pr_ofespna_l 219 1 6/11/2020
Universitario
. L, . . Técnico
Subdireccion Administrativa Administrativo 367 12 10/11/2020
Subsecretaria Juridica Tgc_nlco . 367 12 10/11/2020
Administrativo
Subdireccion de Apoyo a la Profesional
Construccion Universitario 219 1 10/11/2020
Subsecretaria de Qoordlnauon A_u>§|I|ar_ 407 20 13/11/2020
Operativa Administrativo
Subdireccion Administrativa Conductor 480 10 13/11/2020
Subdireccion de Recursos Publicos Tgc_nlco_ 367 8 13/11/2020
Administrativo
Subdireccion de Recursos Publicos Profgspnal 222 24 17/11/2020
Especializado
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 1771172020
Subdireccion _de_Prevencmn y Profe_zspnal 999 24 17/11/2020
Seguimiento Especializado
Subdlr_ecuon de Partmpaglon y Pr_ofe5|_ona_l 219 1 17/11/2020
Relaciones con la Comunidad Universitario
Subdireccion Administrativa Conductor 480 10 18/11/2020
Subdireccion Administrativa Conductor 480 10 18/11/2020
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 e
Subdireccion _de_PrevenC|0n y Profe_su_)nal 999 24 20/11/2020
Seguimiento Especializado
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Universitario 219 12 20/11/2020
Subsecretaria glg Planeacion y Profe_:spnal 999 29 24/11/2020
Politica Especializado
POSESIONES DICIEMBRE DE 2020
Dependencia Denominacién Cdédigo Grado Fechq gle
Posesion
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 1/12/2020
. ., - . Técnico
Subdireccion Administrativa g . 367 12 1/12/2020
Administrativo
Subsecretaria Juridica Profgsu_)nal 222 24 1/12/2020
Especializado
Subdireccion de Recursos Privados Profgspnal 222 24 10/12/2020
Especializado
Subdireccion de Prevenciony Profesional 299 o 15/12/2020

Seguimiento Especializado
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POSESIONES 2021

Dependencia Denominacién Cddigo  Grado I;echa_ E:ie
osesion
. ., - . Profesional
Subdireccion Administrativa Especializado 222 27 5/01/2021
Subdireccion Administrativa Profgsu_JnaI 222 27 5/01/2021
Especializado
. ., ., Profesional
Subdireccion de Gestion del Suelo Especializado 222 22 5/01/2021
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 15/01/2021
. ., - . Profesional
Subdireccion Administrativa Especializado 222 24 20/01/2021
Subdireccion de Servicios Publicos Profgsu_JnaI 222 22 22/01/2021
Especializado
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 e
Subsecretaria Juridica Profesional 222 24 22/01/2021
Especializado
. ., . Profesional
Subdireccion de Recursos Privados Especializado 222 24 1/02/2021
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 I
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 16/02/2021
Subdireccion de Investigaciones y Profesional
Control de Vivienda Especializado 222 24 2/03/2021
Subsecretaria de Qoordmaaon Profe_:spnal 999 29 12/03/2021
Operativa Especializado
Subdireccion Administrativa Profesional 222 24 15/03/2021
Especializado
Subdireccién Financiera Profesional 222 24 24/03/2021

Especializado

Es importante mencionar que adicional a las medidas internas tomadas por la Entidad, se debe considerar la
posibilidad de adelantar el estudio de cargas laborales, a fin de identificar las dependencias donde aln hace
falta personal.

Dentro del Plan de vacantes la Entidad se tienen siete (6) empleos provistos de manera transitoria, por
motivos de estabilidad laboral reforzada y en los cuales se encuentran vinculados funcionarios publicos que
referencian enfermedades ruinosas o catastréficas y se encuentran en estado de debilidad manifiesta. Es
preciso indicar que la vigencia de estos empleos culmina cuando el funcionario culmine su condicion
catastréfica o se retire del servicio por cualquiera de las causales sefialadas en la ley (renuncia, pension,
muerte, etc.), por lo tanto, no es posible determinar la fecha de vacancia de estos empleos.

4.4. Plan Institucional De Capacitacion
Justificacion
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La Secretaria Distrital del Habitat a través de la formulacion del plan institucional de capacitacion pretende
establecer programas de aprendizaje mediante el cual permita ampliar los conocimientos y habilidades de
los servidores publicos para optimizar el desempefio en su puesto de trabajo, con objetivos de entrelazar las
capacidades que tiene el servidor publico y las capacidades que se requieren para ejercer el cargo.

Las tematicas de capacitacion propuestas en este plan obedecen al resultado de la herramienta utilizada para
identificacion de necesidades capacitacion para la actual vigencia, sin embrago, el PIC de la SDHT debe
atender ejes tematicos de capacitacion transversales los cuales son instituidos normativamente, es por ello
la Entidad debe garantizar que esas tematicas se realicen algunas de estas tematicas son: Gestion
documental, lenguaje Claro, Servicio y atencion al ciudadano, perdida de elementos, lineamientos
anticorrupcion, cultura de integridad entre otras.

Marco Normativo

Para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacién de la Secretaria Distrital del Habitat se hace
necesario identificar la normatividad vigente a continuacién, se presenta el marco normativo para el
cumplimiento del PIC.

* Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998, por medio del cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.

* Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como Derechos y Deberes
de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

* Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el
trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en la Ley General de Educacion.

* Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. (Decreto 2539 de 2005), por el cual se establecen las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley 770y 785 de 2005.

« Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico
del Sector de la Funcion Publica”.

* Ley 1960 de 2019. Articulo 3° profesionalizacion y desarrollo de los servidores publicos.

« Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos

* El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de
Competencias.

* Bases Plan Nacional de Desarrollo. Atendiendo los pilares y estrategias propuestas para vigencia 2019-
2022.

« Circular Externa N.° 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP).

* Guia Metodologica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Pablicos. Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP).
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Alcance

La formulacion del Plan Institucional de Capacitacién inicia desde el diagnostico mediante el cual se
identifican las necesidades de capacitacion a nivel organizacional hasta la evaluacion de impacto de las
capacitaciones desarrolladas.

Definiciones

Como conceptos béasicos del Plan Institucional de Capacitacion se destacan:

Socializacion secundaria: proceso de interaccion social que se da a lo largo de la vida de la persona
en los diferentes espacios sociales de los que participa.

Educacion Laboral: proceso de Ensefianza y Aprendizaje que se lleva a cabo de forma deliberada
0 no, en el ambito laboral.

Gestion del Conocimiento: proceso mediante el cual se formaliza y sistematiza el conocimiento
tacito y las experiencias, que han facilitado la consecucidn de las metas y resultados institucionales.
Aprendizaje Colaborativo: es un proceso de ensefianza y aprendizaje en el que, a partir de la
cooperacion y el consenso del equipo de trabajo y con el apoyo metodoldgico de la Subdireccién
Administrativa, se sistematizan, formalizan o construyen nuevos saberes.

Proyectos de Aprendizaje en Equipo: o Aprendizaje basado en Problemas - Procesos: son
metodologias que buscan a partir de la identificacion de las necesidades de aprendizaje o situacion
problematica, formular una hip6tesis de trabajo, definir, desarrollar y evaluar los objetivos y las
actividades de aprendizaje, y proponer ajustes o mejoras sostenibles a procesos o temas especificos.
Educacion para el trabajo y desarrollo humano: Es el conjunto de acciones educativas cuyo objeto
es complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar aspectos académicos o laborales y en
general, capacitar para el desempefio de diversas actividades en areas especificas. (Ley 1064 de
2006).

Capacitacion: Actividades de Ensefianza y Aprendizaje con objetivos, metas y resultados
previamente definidos.

Competencias laborales: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos
y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados las funciones inherentes a un
empleo (Decreto 2539 de 2005).

La competencia laboral tiene un componente funcional (conocimientos, destrezas, habilidades) y un
componente comportamental (valores y actitudes) que debe demostrar el empleado publico.

Calle 52 No. 13-64
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Competencia funcional: actividades realizadas en el cargo que se definen de acuerdo con la
estructura verbo, objeto y condicion.
Competencia Comportamental: los valores y actitudes requeridas para el desempefio del cargo.

Dimension del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se
requieren para fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

Dimension del Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el
cual se pone en practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de técnicas y
procedimientos y la utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

Dimension del Ser: Conjunto de caracteristicas personales (actitudes, valores, motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempefio
del cargo.
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- Innovacion: proceso de experimentacion mediante los cuales se busca explorar, probar y comparar
iniciativas publicas con el fin de apoyar la toma de decisiones en la creacién de valor publico. El
proceso de innovacién abarca desde las mejoras a los procesos, bienes o servicios hasta los cambios
gue permiten abordar desafios publicos complejos de maneras més efectivas y eficientes.

Objetivo General

Ayudar a la formacioén y fortalecimiento de competencias y conocimientos de los servidores de la Secretaria
Distrital del Habitat, por medio de las capacitaciones, entrenamiento, jornadas de induccién y reinduccion,
en virtud a las necesidades identificadas en el diagnéstico para el cumplimiento de los objetivos
institucionales en pro del mejoramiento continuo en cada uno de los procesos de la SDHT.

Obijetivos Especificos

o Fortalecer el desarrollo de competencias en los servidores del SDHT, en cumplimiento a lo
establecido en el Decreto 815 de 2018 y en el manual de funciones y competencias de la Secretaria,
a fin de mejorar el desempefio laboral y contribuir al logro de los objetivos estratégicos
institucionales.

o Integrar a los nuevos servidores de la entidad a la cultura organizacional por medio de los procesos
de Induccion contribuyendo a la consolidacion de la cultura organizacional y a la creacion del valor
publico.

e Efectuar la reinduccion en virtud de los cambios y actualizaciones producidas por la convocatoria
817 de 2018 y por la emergencia de salud generada por el COVID19 en los procesos y objetivos
institucionales, asi como en los nuevos lineamientos y politicas, tales como MIPG, el PNFC y el
Cadigo de Integridad.

e Fomentar la creacion, organizacion y transferencia del conocimiento, personal, grupal y
organizacional.

o Integrar los servidores pulblicos a la cultura organizacional de la Secretaria, con acciones que
permitan apropiar el funcionamiento de la Entidad.

Programa Institucional de aprendizaje de la SDHT

De acuerdo con las directrices definidas en MIPG para el componente de Gestion del Talento Humano y las
orientaciones de la Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion (PNFC), el Plan Institucional de Capacitacion integra el aprendizaje organizacional en sus tres
(3) componentes:

- Induccién — Reinduccion
- Programa de Entrenamiento
- Capacitacion

De este modo, la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion de SDHT se efectla de acuerdo con la
ruta de disefio e implementacion de planes de capacitacién definida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Pablica.

Programa de Induccion y Reinduccion

El programa de induccion - reinduccion tiene por objeto integrar al servidor publico a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca

Calle 52 No. 13-64

Conmutador: 358 16 00
www.habitatbogota.gov.co
www.facebook.com/SecretariaHabitat
@HabitatComunica

Codigo Postal: 110231

Sistema de

Gestion
1S0 5001:2015

cermricano | JREHTRER



http://www.habitatbogota.gov.co/
http://www.facebook.com/SecretariaHabitat

" Pagina 18 de 147

SECRETARIA DEL

BOGOT/\ | HABITAT

de la mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la entidad. Para la
ejecucidn del programa se abordaran los siguientes temas que podran variar de acuerdo a las necesidades de
la entidad:

- MIPG

- Programa SST

- Visién, mision, objetivos, estructura
- Sistema de Gestion

- Normatividad

- Cadigo de integridad.

Programa de entrenamiento

Se entiende por entrenamiento y ubicacion en el puesto de trabajo como el proceso de adaptacion y
acomodacion del nuevo servidor pablico al cargo y a la estructura organizativa de la entidad.

Una vez el servidor publico ha sido vinculado a la SDHT, debe presentarse ante el jefe de la dependencia,
quien debera asignar un facilitador quien tendrd la responsabilidad de brindar acompafiamiento en el proceso
para dar a conocer la informacién relevante.

En esta actividad se debe socializar el manual de funciones al servidor publico y garantizar que se ha
impartido toda la informacion relacionada con las funciones del cargo para el cual ha sido vinculado, los
objetivos del grupo interno de trabajo y/o dependencia y los objetivos institucionales.

El programa de ubicacion y entrenamiento en el puesto de trabajo tiene los siguientes componentes:

- Socializacion del Manual de Funciones.

- Indicar el lugar (sede) y puesto de trabajo donde va a desempefiar sus funciones.

- Realizar entrevista con el jefe de la dependencia.

- Hacer entrega de los elementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

- Orientar al servidor publico respecto a la ubicacion fisica de espacios como: oficinas, Bafios, cocina,
otros espacios fisicos.

- Presentar los compafieros de la dependencia.

- Activar usuarios y contrasefias del directorio activo y el correo electrénico.

- Entregar el inventario de los materiales y equipos e informar de la responsabilidad sobre los mismos.

- Orientar en cuanto al listado de los teléfonos y de extensiones de la Entidad.

- Indicar la Intranet, la pagina web y demas plataformas que disponga la Entidad para el desarrollo
de las funciones, asi como aquellas que hagan parte de sus actividades.

Estrategias para la capacitacion

- Capacitacion externa: Programas de capacitacion no formal o informal con establecimientos
publicos o privados legalmente autorizados.

- Capacitacion interna: realizada por servidores publicos de la entidad con el fin de trasferir el
conocimiento propio de la entidad.

- Capacitacion virtual: interna o externa realizada mediante TICS.

Beneficiarios de la capacitacion
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De acuerdo con el articulo 6, Decreto Ley 1567 de 1998 y la Circular Externa N° 100-010- 2014 de DAFP,
los servidores pablicos tendran acceso al Plan Institucional de Capacitacién (PIC) en funcion del tipo de
vinculacion

- Servidores publicos de libre nombramiento y remocion o de carrera administrativa: capacitacion
gue busca adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiere a mediano plazo.

- Servidores publicos vinculados mediante hombramiento provisional o temporales: programas de
induccion y de entrenamiento en el puesto de trabajo.

Deberes y derechos de los beneficiarios de las actividades de capacitacion.

- Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion.

- Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado y rendir los
informes a los que haya lugar si el jefe inmediato lo solicita.

- Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para mejorar la prestacion del servicio a
cargo de la entidad.

- Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.

- Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales de capacitacion,
asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

- Allegar a la Subdireccion Administrativa la certificacion de asistencia una vez finalizada la
capacitacion cuando se den fuera de las instalaciones de la entidad.

- Asistir a los programas de induccién o reinduccidn, segln su caso, impartidos por la entidad.

De otra parte, los servidores publicos de la SDHT tienen derecho a:

- Participar en la evaluacion de los procesos de capacitacion, la cual estara encaminada a identificar
las fortalezas y debilidades de dichos procesos.

- funcidn del logro de los objetivos de la entidad.

- Participar en la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion, de acuerdo con las necesidades
identificadas y los lineamientos establecidos por el orden Nacional y/o Distrital.

- Participar en los programas de induccién, reinduccién y formacidn en puestos de trabajo, de acuerdo
con su condicion especifica.

- Participar en las actividades de capacitacion a que sea convocado.

Indicadores

Indicadores de desempefio con base en las propuestas metodoldgicas del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica, la SDHT definid el procedimiento para la evaluacion al Plan de Capacitacién, con la
participacion de la Comision de Personal, aplicando y adoptando instrumentos técnicos e involucrando a los
empleados. Para tal fin se ha definido los indicadores como elemento de medicion, asi:

Principios de la Capacitacion

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 6, del Decreto 1567 de 1998, la Secretaria Distrital del Habitat
ejecutara las capacitaciones aplicando los principios.
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a. Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcidn de los propositos
institucionales;

b. Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados en su
sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo Yy el
aprendizaje organizacional;

c. Objetividad. La formulacidn de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser la respuesta
a diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas;

d. Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccion de necesidades, formulacidn, ejecucion y evaluacion de planes y programas, deben contar
con la participacion activa de los empleados;

e. Prevalencia del Interés de la Organizacién. Las politicas y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la organizacion;

f. Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedentes en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la
materia.

g. Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que
adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado.

En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dard prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa. (Modificado por el Art. 3 de la Ley 1960 de 2019)

(Modificado por Decreto 894 de 2017, Art. 1)

NOTA: Literal declarado EXEQUIBLE, por sentencia C-1163 del 6 de septiembre del afio 2000, de
la Corte Constitucional.

h. Economia. En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la capacitacién,
mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

i. Enfasis en la Practica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan
énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucién de problemas especificos de
la entidad.

j.  Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a impactar
en la formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

Eje de capacitacion del PIC SDHT 2021

Las tematicas de capacitacién de la SDHT estdn enmarcadas en los componentes del Plan nacional de
Capacitacion y Formacion 2020-2030 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP) en los ejes tematicos priorizados asi:

- Eje 1. Gestion del conocimiento y la innovacion
- Eje 2. Creacion de valor publico

- Eje 3. Transformacion digital

- Eje 4. Probidad y ética de lo publico

Diagndstico de necesidades de aprendizaje
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La metodologia que se utilizd para recoger las necesidades de aprendizaje a nivel organizacional, fueron
dos: 1. Se consulté a los directivos mediante correo electronico sobre que capacitaciones requieren para sus
equipos de trabajo y 2. Una encuesta que se remitid a todos los funcionarios de la entidad por correo
electronico.

Resultados

A continuacion, se presentan los resultados de la encuesta que permitié identificar las necesidades de
capacitacion para la vigencia 2021

De la pregunta 1 a la 5 estan relacionadas con los datos personales y tipo vinculacién a la entidad.
Tipo de vinculacion

. Libre Nombramiento y Remeoc.. 14
. Carrera Administrativa 52
. Provisional 17
. Temparal 1
Cargo
. Directivo 13
. Asesor 1
. Prafesional 57
@ Ticnico 7
. Augiliar Administrativo f
- Género
. Hombre 42
@ Mujer 42
. Otro 0
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ldentidad sexual
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@ Heterosexual 74
@ Homosexual 3
@ Leshiana 0
@ Giseal 0
@ oo 2

De la pregunta 6 a lal0 estan relacionadas con el PIC 2020, nos permite conocer la percepcion de los
funcionarios.

¢ Particip6 de alguna de las capacitaciones que se realizaron en la Secretaria Distrital del Habitat en el

20207

O 60
® o 23

¢Considera que es importante que la Secretaria Distrital del Habitat genere espacios de capacitacion para

sus funcionarios?

[ 84

® no 0
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- Teniendo en cuenta la emergencia de salud generada por el COVID 19, las capacitaciones organizadas
por la SDHT se debieron realizar en forma a virtual, de las siguientes opciones, ¢Cudl considera es la
causa por la cual los funcionarios no asisten a las jornadas de capacitacién que brinda la SDHT?

= Porque la programacion se realiza en un lapso de tiempo muy corto
* Hay mucho trabajo en la entidad

» La difusion de las capacitaciones no es efectiva

® Las tematicas de las capacitaciones no son interesantes

= El horario programado para la capacitacion no es el adecuado

12%

- ¢Enqué horario cree se deberian programar las jornadas de capacitacién en la SDHT?

@ &00am. a12:00 m, L-V
@ 2:00p.m a 500 pm, LV

@ Todo el dia

De las capacitaciones que se realizaron en la vigencia 2020 y que se nombran a continuacion. ¢Cual cree

usted que se deberian mantener para la vigencia 2021?

@ Forest

@ Atencién al ciudadano

Gestion del conocimiento y la ...
Redaccién y Ortografia
Planeacién Estratégica

Gestion documental

Seqguridad Informatica
Comunicacién asertiva

Formulacion de Proyectos

(RN BN N N N

Inteligencia emocional

45

32

24

40

41

30

26

38

34

36

EE

40 |

a5 |

E

25 |

20 |

15 |

10 |

Las preguntas 11 a la 14 corresponden a los ejes teméticos que conforman el PIC 2021 de la SDHT

Eje de conocimiento y la innovacion: Teniendo en cuenta las funciones del proceso donde se desempefia,

indique que tematica de las que se relacionan a continuacién considera deberia capacitarse el proceso en

la vigencia 2021.
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. Gestion del cambio

@ Trabajo en equipo

@ EigData

@ Técnicas y métodos de redacci...

. Economia naranja

. Ctras

37

52

24

36

60

50

=l

o

Pagina 24 de 147

Eje Probidad y ética de lo publico: Teniendo en cuenta las funciones del proceso donde se desempefia,
indique que tematica de las que se relacionan a continuacion considera deberia capacitarse el proceso en

la vigencia 2021.

. Lenguaje no verbal

. Comunicacion asertiva

. Técnicas narrativas

. Ctras

@ Frogramacisn neurclingistica...

@ Atencidn a victimas del conflic...

16

45

3

5

Eje Creacién de Valor Publico: Teniendo las funciones del proceso donde se desempefia, indique que
tematica de las que se relacionan a continuacion considera deberia capacitarse el proceso en la vigencia

2021.

. Atencién al ciudadano

@ Otras

@ Construccion de indicadares

‘ Focalizacién del gasto social

@ Evaluacion de politicas publicas

. Gestion del riesgo de desastre..,

35

16

15
10|
1_Hm

Eje Transformacion digital: Teniendo las funciones del proceso donde se desempefia, indique que
tematica de las que se relacionan a continuacién considera deberia capacitarse el proceso en la vigencia

2021.
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in

B Manejo del tiemEo

m Seguridad digital .
Comunicacion y lenguaje tecnoldgico

M Office

M Creatividad o |

Medicidn de las Capacitaciones

i

Nombre Indicador Formula Indicador
Cumplimiento Plan de Capacitacion NUmero de capacitaciones ejecutadas / Numero de
Evaluacion: capacitaciones programadas * 100
1. tematica,

2. Docente Calificacion superior a 4 o bueno
3. Aplicabilidad

Cronograma de actividades de Capacitacion
Ver anexo 002 Cronograma de capacitacion

* Las actividades de induccion estan sujetas a nueva vinculacion de funcionarios a la entidad, Ascensos o
traslados. *Observaciones estas fechas pueden ser sujetas a cambios segun las circunstancias.

4.5. Plan De Bienestar Social E Incentivos

El Plan de Bienestar e Incentivos 2021 de la Secretaria Distrital del Habitat esta orientado a contribuir con
el mejoramiento de la calidad de vida de los colaboradores y sus familias, a través de un plan integral,
fomentando la participacion en programas culturales, institucionales, deportivos y recreativos con base en
los valores institucionales, mediante actividades especificas. Igualmente, el plan de bienestar e incentivos
se orienta al fortalecimiento de la cultura organizacional, transformacion cultural y adaptacion laboral.
Adicionalmente dentro de las acciones previstas se contemplan espacios de reconocimiento que enaltezcan
al servidor publico por su compromiso y labor desempefiada.

Ahorabien, debido a la situacién que enfrenta el mundo por el COVID 19, la administracion pablica enfrenta
grandes retos para disefiar y ejecutar nuevas estrategias que impacten satisfactoriamente a los servidores
publicos y a sus familias, de acuerdo a esto la SDHT quiere formular un plan de bienestar social y de
incentivos para el 2021 pensando en las nuevas modalidades de trabajo que hoy tenemos “trabajo en casa”
en cumplimiento a lo establecido en el Decreto Ley 1567 de 1998 y en el Decreto 1083 de 2015, que define
a los Sistema de Estimulos, los Programas de Bienestar Social y los Programas de Incentivos como:
“Procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo
integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir
elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el
servicio de la entidad en la cual labora.”
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De otro lado, el Articulo 2.2.10.1 del establecer que: “Las entidades deberan organizar programas de
estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el compromiso de sus empleados. Los estimulos se
implementaran a través de programas de bienestar social”. Y agrega el articulo 2.2.10.2, del citado Decreto,
que: “Las entidades publicas, en coordinacion con los organismos de seguridad y prevision social, podran
ofrecer a todos los empleados y sus familias los programas de proteccidn y servicios sociales que se
relacionan a continuacion:

- Deportivos, recreativos y vacacionales.

- Artisticos y culturales.

- Promocion y prevencién de la salud.

- Capacitacion informal en artes y artesanias u otras modalidades que conlleven la recreacion vy el
bienestar del empleado y que puedan ser gestionadas en convenio con Cajas de Compensacion u
otros organismos que faciliten subsidios o ayudas econdémicas.

- Promocion de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro, los Fondos de
Cesantias, las Cajas de Compensaciéon Familiar u otras entidades que hagan sus veces, facilitando
los trdmites, la informacion pertinente y presentando ante dichos organismos las necesidades de
vivienda de los empleados.

Con base en lo anteriormente expuesto, se presenta el Plan de Bienestar Laboral e Incentivos 2021, para los
servidores de la entidad, con vinculacion de carrera administrativa, libre nombramiento y remocion, periodo
de prueba y provisionales, y sus familias de acuerdo con el articulo 20 y articulo 23 del Decreto-Ley 1567
de 1998, el Decreto 1227 de 2005 en el articulo 70 y el Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.10.2. buscando
ante todo el fortalecimiento de la calidad de vida, exaltacion de la labor del servidor e intensificando ademas
una cultura que revelé en sus servidores el sentido de pertenencia y motivacion.

Objetivo General

Fortalecer las estrategias y condiciones del Talento Humano en la Secretaria Distrital del Habitat, mediante
el disefio de estrategias y actividades que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los
funcionarios para el logro de los objetivos institucionales de la Entidad.

Objetivos Especificos

o Desarrollar valores organizacionales en funcién de una cultura de servicio pablico, que haga énfasis en
la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere el compromiso
institucional y el sentido de pertenencia e identidad.

e Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios y su grupo familiar primario,
atendiendo las necesidades de los funcionarios en cuanto a niveles de salud, vivienda, recreacion,
deporte, cultura y educacion.

e Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la creatividad, la
identidad, la participacion de los servidores publicos de la SDHT

= Ejes del plan de Bienestar Social e Incentivos

El Plan de Bienestar social e Incentivos de la SDHT 2021 se formulara bajo los ejes propuestos en el
Programa Nacional de Bienestar: “Servidores Saludables, Entidades Sostenibles” 2020-2022 emitido por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, los cuales relacionan a continuacion:
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Fuente Documento Programa Nacional de Bienestar:
“Servidores Saludables, Entidades Sostenibles” 2020-2022 DAFP

Eje 1: Equilibrio psicosocial

Este eje hace referencia a la nueva forma de adaptacion laboral producto de los diferentes cambios que
estamos viviendo durante la pandemia derivada del Coronavirus COVID-19, como la adaptacién a nuevas
situaciones, mayor volumen de trabajo y complejidad, entre otros aspectos. 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.

Para el desarrollo de este eje el DAFP propone en su documento “Programa de Bienestar” trabajar en los
siguientes factores los cuales estaran conformado por actividades a desarrollar:

Factor Psicosocial:

Actividades:

Eventos deportivos y recreacionales

Eventos artisticos y culturales presenciales y/o virtuales

Capacitaciones en artes y/o artesanias u otras modalidades que involucren la creatividad, cuya
implementacion pueda ser gestionada en convenio con las cajas de compensacion u otros
organismos, de modo que puedan llevarla a cabo servidores y teletrabajadores.

Teletrabajo/ Trabajo virtual en casa.

Concursos para servidores

Bienestar espiritual

Equilibrio entre la vida laboral y familiar

Actividades:

Horarios flexibles para los servidores publicos

Jornada laboral especial para mujeres embarazadas

Institucionalizar el dia del abuelo (a) a través de actividades que compartan en esta fecha con sus
nietos

Actividades especiales con ocasion del dia de la familia y de compartir con las familias

Acciones con ocasién del Dia de la Nifiez y la Recreacion

Realizar actividades de reconocimiento y/o felicitaciones a los servidores que formalicen
legalmente su relacién conyugal

Adecuacion de salas de lactancia materna

Calidad de vida laboral

Actividades:
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e Actividades con ocasion del reconocimiento a servidores publicos segun su profesion. (Dia del
Periodista, Administrador, Abogado y Psicélogo, entre otras).

e Celebracion del dia del Trabajo Decente

e Acciones de preparacion frente al cambio y de desvinculacidn laboral asistida o readaptacion laboral
cuando se den procesos de reforma organizacional

e Programas de incentivos - reconocimientos por el buen desempefio

e Celebracién de cumpleafios

e Entorno laboral saludable

e Promocion de la lectura y espacios de cultura en familia

e Promocion del uso de la bicicleta como medio de transporte

- Eje 2: Salud Mental

Este eje comprende la salud mental como el estado de bienestar con el que los servidores realizan sus
actividades, son capaces de hacer frente al estrés normal de la vida, trabajan de forma productiva y
contribuyen a la comunidad. (Gémez, 2020). Asi mismo, el eje incluye héabitos de vida saludables
relacionados con: mantener la actividad fisica, nutricion saludable, prevencion del consumo de tabaco y
alcohol, lavado de manos, peso saludable, salud bucal, visual y auditiva, entre otros.

Para el desarrollo de este eje el DAFP propone en su documento “Programa de Bienestar” trabajar en los
siguientes factores los cuales estaran conformado por actividades a desarrollar:

Higiene mental

Actividades:
e Acompafiamiento e implementacion de estrategias para el mantenimiento de la salud mental
(COMPES 3992 de 2020)

e Estrategias de trabajo bajo presion

Prevencién de nuevos riesgos a la salud y efectos pos-pandemia
Actividades:

e Prevencion del sedentarismo

e Manejo de ansiedad y depresion por el aislamiento

e Telemedicina/ Teleorientacién psicoldgica

- Eje 3: Convivencia social

Este eje hace referencia a las acciones que las entidades deben implementar relacionadas con inclusion,
diversidad, equidad y representatividad

Para el desarrollo de este eje el DAFP propone en su documento “Programa de Bienestar” trabajar en los
siguientes factores los cuales estardn conformado por actividades a desarrollar:

Fomento de la inclusién, diversidad y representatividad

Actividades:

e Acciones para promover la inclusion laboral, diversidad y equidad
e Campanfias de creacion de cultura inclusiva dentro de las entidades publicas
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Prevencion de situaciones asociadas al acoso laboral y sexual y al abuso de poder
Actividades:
e Actividades de identificacion y deteccién de situaciones asociadas al acoso
laboral, sexual, ciberacoso y abuso de poder
e Actividades orientadas a la prevencion de situaciones asociadas al acoso
laboral y sexual y al abuso de poder

- Eje 4: Alianzas interinstitucionales

La importancia de establecer alianzas interinstitucionales para el cumplimiento de estos objetivos, para
esto, se abordaran los siguientes componentes: coordinacion interinstitucional y fomento de buenas
précticas.

Para el desarrollo de este eje el DAFP propone en su documento “Programa de Bienestar” trabajar en los
siguientes factores los cuales estaran conformado por actividades a desarrollar:

Coordinacién interinstitucional
Actividades:
e Celebracién de convenios interadministrativos para el cumplimiento de actividades de bienestar

Fomento de buenas practicas en materia de bienestar
Actividades:
e Creacion del Banco Nacional de Experiencias de Exito en materia de bienestar social
e Reconocimiento de la buena gestion en materia de bienestar de las entidades publicas
e Contemplar contar con gestores de felicidad (GEFES) y realizar el reconocimiento social de los
mejores dentro de los grupos de trabajo o dependencias a través de la calificacion obtenida por su
desempefio.

- Eje 5: transversal: transformacion digital

El siglo XXI trajo consigo la 4 revolucion industrial cuya principal caracteristica es una mayor adaptabilidad
a las necesidades de la produccién y una mejora en la eficiencia de los recursos.

Esta Cuarta Revolucion Industrial se centra en los sistemas ciberfisicos, la robética, el internet de las cosas,
la conexion entre dispositivos y la coordinacidn cooperativa de las unidades de produccién de la economia.
Las Entidades del Estado llamadas a la aplicacion de nuevas tecnologias como un instrumento de bienestar
y optimizacion de los bienes y servicios que presta debe facilitar los procesos y procedimientos para que los

planes de Bienestar puedan adaptarse a las necesidades que hoy se nos presenta, la pandemia generada por
el COVID motiva llevar el bienestar social de la SDHT a la utilizacion de herramientas tecnoldgicas.

Para el desarrollo de este eje el DAFP propone en su documento “Programa de Bienestar” trabajar en los
siguientes factores los cuales estardn conformado por actividades a desarrollar:

Creacion de cultura digital para el bienestar
Actividades:
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e Preparacion y desarrollo de competencias en el uso de herramientas digitales disponibles en la
entidad y aplicaciones de uso gratuito enfocadas en el autocuidado, el aprendizaje colaborativo, la
organizacion del trabajo, el trabajo virtual en casa, el teletrabajo y el servicio al ciudadano.

Analitica de datos para el bienestar
Actividades:

e Creacidn y/o apropiacion de redes y sistemas de informacién.
e Actualizacidn de redes y sistemas de informacién

Creacion de ecosistemas digitales
Actividades:

e Creacion e implementacion de ecosistemas digitales enfocados en el bienestar de los servidores
(COMPES 3975 de 2019)

Beneficiarios

De conformidad con lo dispuesto en titulo 10, del paragrafo 2, del articulo 2.2.10.2 del Decreto 1083 de
2015, para efecto de los programas de bienestar los beneficiarios son los servidores publicos vinculados a
la SDHT y los miembros del nucleo familiar.

Se entiende por ndcleo familiar del servidor: i) el cdnyuge o compafiero(a) permanente; ii) los padres del
empleado vy, iii) los hijos menores de 18 afios o discapacitados mayores que dependan econémicamente de
él.

Derechos y Deberes

Los servidores publicos vinculados a la Secretaria Distrital de Habitat, en desarrollo del Plan de Bienestar,
tendran los siguientes derechos:

- Solicitar de manera respetuosa y por el medio dispuesto para ello, la ejecucion de actividades de
bienestar que considere de interés.

- Conocer, la programacién de las actividades de bienestar, calidad y mejoramiento de clima laboral.

- Participar en los eventos dispuestos en el Plan que se adelanten en la entidad.

- Participar activamente en los procesos de evaluacion de las actividades que se realicen en el marco
de los programas mencionados.

- Solicitar a los demas participantes en las actividades de los procesos de bienestar adecuado
comportamiento y asistencia para el exitoso desarrollo de estas.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la ley, son deberes de los beneficiaros del Plan de Bienestar e Incentivos,
adoptado por la Secretaria Distrital del Habitat, los siguientes:

- Dar respuesta precisa y oportuna a los estudios y encuestas realizadas por la Subdireccién de
Administrativa, para la identificacion de necesidades del Plan de Bienestar.

- Participar activamente en los eventos y programas de bienestar que desarrolle la entidad.

- Asistir puntualmente a las actividades de bienestar programadas por la entidad y a las que se haya
inscrito.
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- Mantener durante la ejecucion de las diferentes actividades y eventos realizados, un
comportamiento adecuado y respetuoso, tanto para los funcionarios encargados de la coordinacion
y direccionamiento del evento como para los demas asistentes.

- Diligenciar y entregar la carta de compromiso cuando la actividad asi lo requiera

- Acatar las instrucciones dadas por el personal encargado de la coordinacién y direccionamiento de
los eventos y programas desarrollados en el marco del Plan de Bienestar adoptado por la Entidad.

- Realizar la totalidad de las pruebas y de los exdmenes médicos que sean exigidos por la
Subdireccion Administrativa con antelacion a la participacion en determinada actividad o evento.

- En caso de que la servidora o servidor no pueda asistir a la actividad a la cual se inscribi6, debera
informar con anticipacion antes del inicio de las actividades, mediante comunicacion escrita a la
Subdireccion Administrativa.

Procedimiento para participar
La Subdireccién Administrativa mediante los mecanismos de comunicacion, divulgacion y publicidad

dispuestos en la Entidad, dara a conocer las fechas y condiciones de las actividades de bienestar, con el fin
de promover la participacion de los servidores publicos de la Secretaria Distrital del Habitat.

En tal sentido se presentan las siguientes opciones para inscribirse y participar:

e Por inscripcién. El servidor publico interesado en participar en las actividades de bienestar podra
solicitar su inscripcion por los medios establecidos por la Subdireccién Administrativa.

e Por Invitacién. De acuerdo con el objetivo de las actividades y cuando asi se defina, la Subdireccién
Administrativa dirigird invitacién personal a los servidores seleccionados para participar, en dicho
caso, la asistencia sera obligatoria para todos los convocados, por lo cual se consultara previamente
con el jefe inmediato para cumplir esta citacion.

Resultados del diagnostico
Datos personales y nucleo familiar

Al indagar sobre los datos enunciados, con la muestra podemos darnos una idea sobre la conformacién de
la familia, el estado civil de los funcionarios, tipos de discapacidades, nimero de hijos, edades de los hijos
y genero para realizar actividades que abarquen el grupo familiar, asi:

Tipo de Vinculacion

. Carrera Administrativa 45

Libre nombramiento y remeci 10
@ Frovisiona &
. Temporal (Transitona) 18

Género
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- Estado Civil

- ¢ Tiene hijos?

. Azesor 1

. Directivo 3]

@ Profesional 54

. Técnico 13

. Aszistencial 5

. Auxiliar 3
@ Soltero 30
@ Casado 27
@ Viudo 1
@ GSeparado 3
@ Unicnlibre 21
®: 45
® o 36
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25
. 0a 23 meses 5
. 2a5afios 6
. 6a 12 afios 17
@ 13217 afios 1
. Mayor de 18 afios 7
@ loaplica 21

- Antigliedad en la Entidad

60
@ Menos de 1afio 56 50 |
. 1a5afios 15

40
@ 6z210af0s 5

30 |
. 11a 15 afios 2

20
@ 15220 afios 0
@ Wiis de 20 afios 4 10

o

- ¢ Tiene vivienda propia? (Si tiene crédito de entiéndase como propia). * Finalidad hacer ferias de vivienda

O o 39

- ¢Por cudl de estos motivos participaria en las actividades de Bienestar e Incentivos?
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@ Utilizar el tiempo libre 1
@ Ampliar o fortalecer amistades 7
@ Dessfio y competicién 0
@ Prictica del deporte 6

. Practica de actividad de autoc... 3

@ Disminuir stress 14
@ Compartir con la familia 19
@ Fortalecer el clima laboral 17
@ Felicidad laboral 11
@ Otras 4

¢Por cudl de estos motivos no participaria en las actividades de Bienestar e Incentivos?

@ Carga lzboral 34
@ Mo tiene tiempo 20
. Las actividades no sonde sug.. 6
. Su jefe inmediate no le da aut.. 2
@ Esta cansado de la virtualidad n

Otras 5
o

Seleccione la actividad en la que le gustaria participar o desarrollar en su tiempo libre

@ Actividades deportivas individ... 20
@ Actividades deportivas grupales 19 A

. Actividades culturales 22
. Actividades de autocuidado 11
. Actividades relacionadaz conf.. 10

¢Que actividades deportivas individuales le gustaria participar?
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@ Artes marciales 10
. Atletismo 8
. Ciclismo 24
@ Pin-pong 11
® squash &
@ Otras 18

¢Qué actividades deportivas grupales le gustaria participar?

@ Galoncesto 3 a0
@ ratbol 9
@ olsibal 3
. Bolas 37
@ Caminatas 18
. Tejo 4
. Rana 4
© Ctras 4

¢En qué actividades culturales le gustaria participar?

. Danzas 15 5

O Testro 13 20

@ cne 27

L=]

un

15

Visitas musecs 16
®

Ferias g '
[ J

Otras 2
. l

0! L

¢Qué actividades de autocuidado le gustaria que se realicen?
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@ Actividad fisica 20
Dia de descansa 25

. Limpieza facial y corporal 8

. Masoterapia 9

@ editacion 12 i
® ssludors 6 :

Indicadores

Los indicadores que permitiran medir y evaluar la eficacia y eficiencia de las actividades del Plan de
Bienestar son:

Nombre Indicador Formula Indicador

Calidad de actividad de bienestar: No. de funcionarios satisfechos actividad de
bienestar recibida / No. de funcionarios

EvalUa el nivel de satisfaccion de los atendidos*100

funcionarios Vs. Las actividades
ejecutadas.

Cronograma Actividades Plan De Bienestar
Ver anexo 003 Cronograma Plan de Bienestar

4.6. Plan Anual De Seguridad Y Salud En El Trabajo

La Secretaria Distrital de Habitat disefia e implementa el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el

trabajo conforme a lo exigido al Decreto 1072 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo” y a la Resolucion 312 de 2019 “Estdndares Minimos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST”. La Secretaria Distrital del habitat disefia y desarrolla
el plan de trabajo anual con el fin de alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el SG-
SST, el cual identifica las metas, los responsables y el cronograma de actividades en
concordancia con los estandares minimos y estd encaminado a proteger la salud de los
Servidores Publicos, Contratistas y trabajadores de la Secretaria Distrital del Habitat.

El plan de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la SDHT tiene como finalidad evitar que se pueda
alterar la integridad psicofisica de los colaboradores, mejorando las condiciones de trabajo,
fomentando y manteniendo el mas alto nivel de bienestar fisico, mental y social de los
colaboradores en todas las areas de la entidad, protegerlos en el desarrollo de sus actividades
laborales contra los riesgos identificados.

La Seguridad y Salud en el Trabajo se basa precisamente en las consecuencias de la interaccién
entre: el trabajo, como origen de riesgo y la salud como un bien fundamental para el hombre,
el cual puede verse alterado por muchos motivos o factores de riesgo existentes en el
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ambiente laboral (el propio trabajo, el ambiente en el que se realiza, las condiciones de
vivienda y alimentacién, la recuperacion fisica de las exigencias del trabajo, las posibilidades
de ocio y de desarrollo personal en el trabajo). En el 2021 es un reto para la Secretaria Distrital
del Habitat enfrentar los multiples cambios que se estdn viviendo a nivel mundial con la
Pandemia generada por la COVID-19, para lo cual implementard medidas de control y
prevencion, velando permanentemente por el cuidado individual y colectivo de los
colaboradores, por medio de campaias preventivas, sensibilizaciones de autocuidado y pautas
de trabajo en casa, entrega de elementos de proteccién adecuados, y seguimiento continuo
de condiciones de salud reportados al Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Objetivo general

Implementar, ejecutar y desarrollar de forma sistematica y oportuna el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo 2021 de la SDHT conforme a los requisitos legales colombianos vigentes en
materia de SST.

Alcance

El disefio y la ejecucidn de las actividades del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo 2021
de la SDHT estdn orientadas a la promocion, prevencién y control a los riesgos existentes, con
el propédsito de lograr cultura de prevencion de accidentes de trabajo, prevencion de
enfermedades laborales, seguridad Industrial, higiene y autocuidado en la entidad; vinculando
a todas las dependencias de la entidad y es incluyente a todos los colaboradores de la entidad
sin importar su tipo de vinculacion segun lo estipulado en la legislacidon colombiana vigente en
Seguridad y Salud en el trabajo.

Marco legal
- Ley 9 de 1979: Establece la obligacién de contar con un Programa de Salud Ocupacional en
los lugares de trabajo.

- Resolucidn 2400 de 1979: Por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y
seguridad en los establecimientos de trabajo.

- Decreto 614 de 1984: Determina las bases de administracion de la Salud Ocupacional en el
pais.

- Decreto 2140 de 2000: Por el cual se crea la comisidn Intersectorial, para la Proteccidn de
la Salud de los Trabajadores.

- Resolucidn 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacién, evaluacién, prevencidn, intervencidn y monitoreo
permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacidn del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.

- Ley221de2008: Establece el reconocimiento del Teletrabajo en Colombia como modalidad
laboral en sus formas de aplicacion, las bases para la generacidn de una politica publica de
fomento al teletrabajo y una politica publica de teletrabajo para la poblacidn vulnerable.
Crea la Red Nacional de Fomento al Teletrabajo, con el fin de promover y difundir esta
practica en el pais e incluye las garantias laborales, sindicales y de seguridad social para los
Teletrabajadores.
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- Resolucién 2013 de 1986: La cual reglamenta la organizacién y funcionamiento de los
Comités Paritarios de Salud Ocupacional.

- Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

- Decreto 884 de 2012: Especifica las condiciones laborales que rigen el teletrabajo en
relacion de dependencia, las relaciones entre empleadores y Teletrabajadores, las
obligaciones para entidades publicas y privadas, las ARLs y la Red de Fomento para el
teletrabajo. Asi mismo establece los principios de voluntariedad, igualdad y reversibilidad
que aplican para el modelo.

- Ley 1016 de 2013: Por la cual se regulan algunos aspectos sobre las inspecciones del trabajo
y los acuerdos de formalizacién laboral.

- Decreto 723 de 2013: Por el cual se reglamenta la afiliacién al Sistema General de Riesgos
Laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de
servicios con entidades o instituciones publicas o privadas y de los trabajadores
independientes que laboren en actividades de alto riesgo.

- Decreto 1072 de 2015: Capitulo 6, Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

- Resolucién 312 del 2019: Por el cual se define los estandares minimos del sistema de
gestidn de seguridad y salud en el trabajo para empleadores y contratantes.

Responsable

El Subsecretario de Gestion Corporativa y CID, tiene la responsabilidad de definir los recursos
humanos, fisicos y financieros para garantizar el cumplimiento de los objetivos marco referentes
de la politica del SG SST.

La Entidad tiene asignado a un Profesional Especializado en SST como responsable del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a lo establecido con la normatividad vigente
y los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo.

El profesional Especialista con licencia de Salud Ocupacional serd el garante a la ejecucién de los
planes conforme a la normatividad de riesgos laborales vigente; quien debera entre otras:

a) Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio, realizar su evaluacion.

b) Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

c) Promover la participacién de todos los colaboradores de la Entidad en la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Recursos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Se establecid la necesidad de los recursos financieros, técnicos y de personal, necesarios para el
disefo, implementacion, revision evaluacién y mejora de las medidas de prevencién y control, para
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la gestidn eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo con el fin de que los responsables de
la Seguridad y Salud en el Trabajo en la SDHT, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
y el comité de Convivencia Laboral puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

Recursos Humanos

Contemplan aspectos de responsabilidad en la implementacidén, documentacidn, investigacion de
accidentes y enfermedades laborales, inspeccién a lugares y puestos de trabajo, capacitacién en
temas de SST y las demas funciones directas en la Gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Grupo de Gestion de Talento Humano - Seguridad y Salud en el Trabajo (Profesional
especializado en Seguridad y Salud en el Trabajo)

- Miembros del COPASST.
- Miembros del Comité de Convivencia Laboral.
- Miembros de la Brigada de emergencia.

- Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

Plan de trabajo SG-SST 2021

La planeacién de las actividades a desarrollar en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo para
la vigencia 2021, obedece al cumplimiento de la Politica SG-SST de la SDHT, normatividad y
resultados de informes y auditorias realizados en el 2020:

. Decreto 1072 de 2015

. Resolucion 312 de 2019

. Resolucion 666 de 2020

. Informe de los resultados de la bateria de Riesgo Psicosocial

. Informe de revisién del SG SSST (Auditoria interna)

. Cumplimiento de los requisitos normativos de la Secretaria Distrital del Habitat.

. Objetivos del SG-SST

00O N O U B W N P

. Plan de mejoramiento de las no conformidades y oportunidades de mejora establecidas en la
auditoria externa realizada en 2020 por la Administradora de Riesgo Profesionales ARL.

9. Diagndstico de condiciones de salud 2020 de los trabajadores de SDHT

10. Las recomendaciones de los comités como COPASST, Brigada de Emergencia, y Comité de
Convivencia.

Indicadores del SG-SST
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La Secretaria Distrital de Habitat define los indicadores para evaluar el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo; dando cumplimiento al Plan Anual de seguridad y salud en el
trabajo 2021.

e Indicadores de estructura
e Indicadores de proceso
e Indicadores de resultado

Cronograma de actividades
Ver anexo 004 cronograma de plan de trabajo SG-SST 2021

Ver anexo 005 cronograma de capacitacion SG-SST-2021

5. PLANES RELACIONADOS CON GESTION DOCUMENTAL
5.1. Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR

La Secretaria Distrital de Habitat en cumplimiento de la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos” asi
también con la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional”, en especial el Articulo 16. Archivos; y del Decreto 1080 del
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental, presenta el Plan Institucional de Archivos —PINAR.

El Plan Institucional de Archivos, PINAR, es un instrumento de planeacién para la funcion archivistica, el
cual se articula con los demas planes y programas estratégicos de la Entidad.

Se constituye en soporte de la planeacion estratégica institucional, toda vez que la gestion de los archivos
contribuye a la eficiencia en la prestacion del servicio al ciudadano y a promover el acceso a la informacion
publica.

El Plan Institucional de archivos PINAR, se trabajé siguiendo la metodologia del Manual de Formulacion
del Plan Institucional de Archivos. EI PINAR, se construye a partir de la recoleccion de la informacion, que
sirve para determinar la situacion actual de la gestién documental en la Pagina 63 de 119 Calle 52 No. 13-
64 Conmutador: 358 16 00 www.habitatbogota.gov.co www.facebook.com/SecretariaHabitat
@HabitatComunica Codigo Postal: 110231 entidad; los problemas identificados en el mapa de riesgos, Plan
de mejoramiento generado a partir de las auditorias internas al proceso de gestion documental, el informe
técnico de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica en el D.C., realizada por el
Archivo de Bogota.

Con base en esta informacion se definieron los factores criticos sefialados frente a los ejes articuladores que
representan la funcidn archivistica de la Secretaria Distrital del Habitat; se priorizaron los aspectos criticos,
se formularon los objetivos y las actividades a desarrollar. Se construy6 el mapa de ruta que es herramienta
que permite identificar y dar un orden a las actividades a desarrollar en la Secretaria Distrital del Habitat a
corto, mediano y largo plazo; articulado con los demés instrumentos archivisticos y con el Plan estratégico
Institucional y el Plan de Accidn de la Secretaria Distrital del Habitat.

Alcance

Contempla la planeacion de las acciones a corto, mediano y largo plazo para la vigencia 2021 — 2023, desde
la identificacion de la situacion actual de la gestion documental, la definicion de los aspectos criticos, hasta
la formulacion de los proyectos y la construccion del mapa de ruta para efectos de seguimiento y control.
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Objetivo

Presentar la planeacion estratégica de la funcion archivistica de la Secretaria Distrital del Habitat,
estableciendo las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo, a fin de normalizar las actividades y
asegurar la ejecucion de los procesos de gestion documental en adecuado cumplimiento de los estandares
normativos y técnicos a nivel Nacional y Distrital.

Obijetivos especificos

e Asegurar la actualizacidn, disefio y adopcion de los instrumentos archivisticos para la SDHT, en
cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 y del Plan de Gobierno Distrital 2021 — 2023

e Realizar el seguimiento a la aplicacion de las TRD convalidadas, con el fin de asegurar y
racionalizar recursos de custodia y almacenamiento, garantizando el ciclo vital de los documentos.

o Formalizar las politicas, procesos y procedimientos asociados al SIC, para articular procesos,
personas y tecnologias con el fin de preservar el patrimonio documental de la SDHT

e Armonizar la gestién documental a nivel electronico contribuyendo a la modernizacion de la gestion
documental, la transparencia y acceso a la informacion publica gestionada y la adecuada integracion
y aprovechamiento de las tecnologias

e Garantizar el cumplimiento y formalizar las politicas de gestion y seguimiento a las comunicaciones
oficiales recibidas, enviadas e internas de la SDHT, para generar la trazabilidad de los tramites de
la Entidad y el estricto manejo de los consecutivos oficiales producidos

e Identificar los documentos especiales y esenciales (fisicos y nativos electrénicos) que se producen
en cada una de las areas de la SDHT, de forma tal que se les garantice el tratamiento archivistico
adecuado para asegurar su conservacion y disponibilidad en el tiempo.

¢ Intervenir la documentacion biol6gicamente afectada con el fin de recuperar informacién afectada
evitando su pérdida total para garantizar su disponibilidad
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CORTO
2021

OBJET IVVO PROYECTO

Asegurar la actualizacion, disefio y
adopcion de los instrumentos
archivisticos para la SDHT, en
cumplimiento del Decreto 1080 de
2015 y del Plan de Gobierno
Distrital 2020 - 2023

Actualizacion, disefio y/o
articulacion de los
Instrumentos Archivisticos

Realizar el seguimiento a Ila
aplicacion de las TRD
convalidadas, con el fin de

- A Aplicaciobn de Tablas de
asegurar y racionalizar recursos de

Retencién Documental

custodia Y almacenamiento,
garantizando el ciclo vital de los
documentos.

Formalizar las politicas, procesos y
procedimientos asociados al SIC,
para articular procesos, personas y
tecnologias con el fin de preservar
el patrimonio documental de la
SDHT

Implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion -
SIC

Armonizar la gestiobn documental a
nivel electrénico contribuyendo a
la modernizacion de la gestion|Planeacidn y estructuraciéon

documental, la transparencia y|del Sistema de Gestion de
acceso a la informacidn publical|Documentos Electronicos de
gestionada y la adecuada|Archivo de la SDHT

integracién y aprovechamiento de
las tecnologias

Formalizar las politicas de gestion
% seguimiento a las
comunicaciones oficiales recibidas,
enviadas e internas de la SDHT,
para generar la trazabilidad de los
tramites de la Entidad y el estricto
manejo de los consecutivos
oficiales producidos

Unificar la operacién de
radicacion de las
Comunicaciones Oficiales
enviadas e internas de la
SDHT.

Identificar los documentos
esenciales (fisicos Y nativos
electrénicos) que se producen en
cada una de las areas de la SDHT, |Documentos Especiales vy
de forma tal que se les garantice el|Esenciales de la SDHT
tratamiento archivistico adecuado
para asegurar su conservacion y
disponibilidad en el tiempo.

Intervenir la documentacion
biolégicamente afectada con el fin|Intervencién de
de recuperar informacion afectada|documentacion
evitando su pérdida total para|biolégicamente afectada
|garantizar su disponibilidad
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5.2. Plan De Conservacién Documental

Objetivo General

Asegurar la conservacion a largo plazo del acervo documental de la Secretaria Distrital del Habitat-SDHT-
en soporte fisico y anédlogo; manteniendo las caracteristicas de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la documentacion, en cualquier fase del Ciclo
Vital en la que esta se encuentre.

Politica De Conservacién Documental

La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT- en cumplimiento de su mision busca dar cumplimiento de la Ley
General de Archivo y la normatividad vigente aplicable, a fortalecer la memoria institucional, aplicando,
revisando y ajustando los procedimientos de Gestion Documental de la Entidad en las diferentes etapas del
Ciclo Vital del Documento. Por lo cual se compromete al mejoramiento continuo, aplicando las mejores
practicas de Gestion Documental, para disponer de manera oportuna y eficiente de la documentacién al
servicio de la ciudadania.

5.2.1. Programas De Conservacion Preventiva

5.2.1.1. Programa De Inspeccién Y Mantenimiento De Sistemas De Almacenamiento E Instalaciones
Fisicas

Estrategia

Modernizar las instalaciones de archivo y los sistemas de almacenamiento para que cumplan con la
normatividad archivistica vigente y con los tipos de soportes generados y recibidos en cumplimiento de las
funciones misionales de la Secretaria Distrital del Habitat-SDHT-.

Justificacion

De conformidad con las necesidades identificadas en la fase de diagndstico, se ha evidenciado que una de
las principales causas de deterioro de los soportes documentales para la SDHT, puede ser a causa de
problemas ambientales, los cuales seran analizados en la primera etapa de la aplicacion del Sistema
Integrado de Conservacion-SIC-.

Para el caso de los sistemas de almacenamiento, la Entidad cuenta con estanteria acorde para el tipo de
dep0sito, no obstante, se encuentra con un nivel de deterioro que afecta la funcionalidad de esta, mas no la
conservacion preventiva del acervo documental, asi mismo, la Entidad no cuenta con sistemas de
almacenamiento para soportes digitales y soportes de gran formato como planos.

La presente estrategia tiene dos enfoques: preventivo y correctivo; enfoque preventivo, consiste en la
identificacion puntual de necesidades en las instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento. El enfoque
correctivo, esta orientado en gestionar las actividades necesarias que permitan eliminar las amenazas y
vulnerabilidades de deterioro documental anteriormente descritas. Esta estrategia también se concentra en
la adquisicion de los sistemas de almacenamiento para los soportes especiales, como las planotecas y
almacenamiento de medios digitales.

Objetivos
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Desarrollar jornadas de inspeccién de forma periddica a los depoésitos de archivos y a los sistemas de

almacenamiento.

Desarrollar jornadas de mantenimiento preventivo a la infraestructura en las &reas de depdsito de
archivos de la SDHT y a los sistemas de almacenamiento.

Suplir la capacidad de almacenamiento en las areas de deposito de archivo con la adquisicion del
mobiliario adecuado, de conformidad a las dimensiones y caracteristicas propias de cada tipo de soporte

Pagina 44 de 147

documental (fisico y analdgico) producido, gestionado y custodiado en la Entidad.

Propender que las areas de deposito de archivo cumplan con las condiciones técnicas, de acuerdo con la

normatividad archivistica vigente.

Proyectos

1

Calle 52 No. 13-64
Conmutador: 358 16 00
www.habitatbogota.gov.co

- Proyecto No 1: Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas

EJECUTAR JORNADAS DE INSPECCION A LAS INSTALACIONES FISICAS

Generar cronograma para las jornadas de inspeccion a las
areas de deposito de archivo de la SDHT.

Comunicacion oficial de divulgacion a colaboradores de
la SDHT de las jornadas de inspeccion a las areas de
depésito de archivo

Aplicar la herramienta para: el reconocimiento de
espacios en los que se ubican los archivos, esto buscando
identificar riesgos y determinar acciones, preventivas de
posibles factores mecanismos de deterioro para el acervo
documental.

- Revisar instalaciones fisicas verificar el estado de:
placas, pisos, muros, techos, puertas)

- Revisar el sistema hidraulico. (desagies, tuberias,
presencia de charcos de agua)

-Revisar el sistema sanitario.

-Revisar las redes eléctricas (incluye sistemas de
iluminacién, tomas corrientes, interruptores de
encendido y apagado, caja de tacos o fusibles).

-Instalacion y revision de los sistemas de deteccion de
incendios.

Sistema de
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- Instalacion y revision de los sistemas de deteccion de
inundaciones

-Revisar los sistemas de seguridad (camaras, controles de
acceso, sistemas  deteccion de intrusion).

-Revisar los equipos de extincion de incendios.
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IDENTIFICAR LAS NECESIDADES ACTUALES DE INSTALACIONES FISICAS

Identificar necesidades en instalaciones fisicas del
depdsito de Archivo Central.

Esto se realizard de manera conjunta entre el equipo de
gestion documental y el proveedor de la bodega, esto con
el fin de generar un protocolo eficiente en caso de ser
detectadas falencias urgentes en las instalaciones,
buscando asi conllevar a la pronta resolucion de estas.

Registrar las necesidades identificadas en el formato
establecido para dicho fin, incluyendo dicha informacion
en el Mapa de Riesgos del Sistema Integrado de Gestion
SIG.

Primer
semestre de
cada afio

Primer
semestre de
cada afio

Subsecretaria de
Gestidn Corporativa
y CID / Proceso de
Gestion Documental

Subsecretaria de
Gestidn Corporativa
y CID / Subdireccion

de Programas y

Proyectos.

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS INSTALACIONES FISICAS.

Informar al proveedor de bodega los hallazgos
evidenciados para que este adelante las acciones
necesarias.

El proveedor realizara el mantenimiento de conformidad
a los hallazgos identificados: Instalaciones fisicas:

Placas: después de determinar el tipo de sistema
constructivo se elegiran los procesos adecuados para
cada caso.

Pisos: resanes en puntos de unidn, grietas, huecos y
hendiduras. instalacion de sistemas antideslizantes y
tratamiento impermeabilizante.

Muros: aplicacién de pintura ignifuga, resanes e
impermeabilizacion en zonas que lo requieran.

Techos: mantenimiento sistemas de sujecion, remplazo
de tejas en mal estado, aplicacion de impermeabilizante
en zonas que lo requieran.

Puertas: remplazo sistemas de sujecion en mal estado,
aplicacion pintura ignifuga, mantenimiento sistemas de
cierre. Instalacion de filtros UV en ventanas, techos
traslucidos y luminaria.
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Sistema hidraulico y sanitario: revision del sistema
hidraulico y sanitario.

Redes eléctricas y sistema de iluminacion: remplazo de
cableado en mal estado.

Ejecutar las actividades de limpieza general a las areas de
depdsito de archivo y unidades de almacenamiento.

Se realizard una limpieza de pisos y barandas y
superficies de uso cotidiano.

Se realizard una limpieza de pisos y barandas y
superficies de uso cotidiano.

Generar el informe de ejecucion del proceso de
5 mantenimiento a las areas de depdsito de archivo

Generar concepto técnico de acuerdo con el informe y
6 revision del mantenimiento efectuado por parte del
proveedor

Semestral

Semanal

Segundo
semestre de
cada afio
Segundo
semestre de
cada afio
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Proveedor del
servicio

Proceso de
Infraestructura
Bienes y Servicios
Proveedor del
servicio

Proceso de
Infraestructura
Bienes y Servicios
Proveedor del
servicio

Proceso de Gestion
Documental

- Proyecto No 2: Inspeccion y Mantenimiento a los Sistemas de Almacenamiento

EJECUTAR JORNADAS DE INSPECCION A LOS SISTEMAS DE

ALMACENAMIENTO
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD

Generar cronograma para las jornadas de
inspeccion a  los  sistemas  de
1  almacenamiento ubicados en las areas de

Segundo semestre

de cada afio

depésito de archivo de la SDHT.

Comunicacion oficial de divulgacion a
colaboradores de la SDHT de las jornadas

2 de inspecciobn a los sistemas de
almacenamiento ubicados en las areas de
deposito de archivo de la SDHT.

Revisar los sistemas de almacenamiento
instalados en las areas de depoésito de
archivo, para identificar el cumplimiento
3 normativo de disefio e instalacion, asi
como el estado general con fines
correctivos. Estado de conservacion de
estanteria y archivadores (estabilidad

Calle 52 No. 13-64

Conmutador: 358 16 00
www.habitatbogota.gov.co
www.facebook.com/SecretariaHabitat
@HabitatComunica

Codigo Postal: 110231

Sistema de

Gestion
1S0 5001:2015

wiww.duv.com
ID 9108638812

Segundo semestre
de cada afio

Segundo semestre
de cada afio

RESPONSABLE (S)

Proceso de Bienes,
Servicios e
Infraestructura
Proceso de Gestion
Documental

Proceso de Gestion
Documental

Subsecretaria de Gestién

Corporativa y CID.

Proceso de Bienes,
Servicios e
Infraestructura

Proceso de Gestion
Documental
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estructural, entrepafios, parales de
seguridad traseros, tornillos, manijas).

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y
GENERAR EL MANUAL DE BUENAS PRACTICAS

Subsecretaria de Gestion

Identificar las necesidades de Corporativay CID
. s Segundo semestre

1  almacenamiento y generar analisis para de cada afio
determinar las acciones a seguir. Proceso de Gestion

Documental
REALIZAR LA ADQUISICION DE LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Subsecretaria de Gestién

Revisar e informar sobre las condiciones .
Corporativay CID

del estado de conservacion de los sistemas =~ Primer semestre
de almacenamiento donde se resguarda el de cada afio

acervo documental de la Entidad. Proceso de Gestion

Documental
REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO

. . . Proceso de Gestion
Realizar el mantenimiento preventivo a

. : . Primer semestre Documental
1  lossistemas de almacenamiento instalados ~
, . . de cada afio
en las areas de deposito de archivo.
Proveedor
. . ., Proceso de Gestion
Generar informe de ejecucion del proceso :
- . Primer semestre Documental
2 de mantenimiento a los sistemas de ~
de cada afio

almacenamiento. .
Proveedor del servicio

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA

Subdireccion de Gestion

Actualizacion 'y mantenimiento  del Corporativay CID

Programa de manera articulada con los Segundo semestre
procesos transversales y misionales de la de cada afio

Entidad. Proceso de Gestion

Documental.

5.2.1.1.2. Programa De Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion y
Desinsectacion

Justificacion

Para la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT — es importante continuar con las rutinas de saneamiento
ambiental que incluya todos los aspectos inmersos en la misma: limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinsectacion en el depdsito del Archivo Central, con el fin de controlar la presencia de agentes biol6gicos,
propender por la conservacién a largo plazo de del acervo documental y disponer de espacios adecuados
para el personal que adelanta las labores archivisticas en el Archivo Central.
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PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

Proceso de Gestion
Documental
Proveedor del servicio

Subdireccion de
Gestién Corporativa y
CID.

Proveedor del servicio
Proveedor del servicio

Proveedor del servicio

Proveedor del servicio

Proveedor del servicio

Proceso de Gestion
Documental

Subdireccion de
Gestion Corporativa y

Objetivos
e Realizar el proceso de Saneamiento Ambiental que incluye: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion
y Desinsectacion a las areas de dep6sito del Archivo Central y al acervo documental de la Secretaria
Distrital del Habitat — SDHT -.
e Elaborar los instructivos y formatos para la implementacion del Programa de Saneamiento
Ambiental.
e Identificar el acervo documental afectado con biodeterioro, con el fin de establecer un programa de
intervencidn a corto plazo en el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Proyectos
- Proyecto 2. Desarrollar las jornadas de limpieza y desinfeccion en el Archivo Central.
No. ACTIVIDAD
Elaborar el cronograma de las jornadas de limpiezay
1 . - . Semestral
desinfeccion en el Archivo Central.
Comunicar al Proceso de Bienes, Servicios e
2  Infraestructura de las jornadas de limpieza y Semestral
desinfeccion.
3 !Ejecutar la jornada de_ limpieza y desinfeccion a las Semestral
instalaciones del Archivo Central.
Ejecutar la jornada de limpieza y desinfeccion a las
4 - e . Semestral
unidades de conservacion y documentos de archivo.
g Elecutar la jornada de limpieza y desinfeccion al Semestral
mobiliario y estanteria.
Registrar en los formatos establecidos los aspectos
6 desarrollados en las jornadas de limpieza y Semestral
desinfeccion.
Generar y presentar a la supervision del contrato el
7  informe de ejecucién de las jornadas de limpieza y Semestral
desinfeccion.
Generar concepto técnico de aprobacién del informe
8 . S . e Semestral
de las jornadas de limpieza y desinfeccion.
- Proyecto 3. Desarrollar jornadas preventivas de desinsectacion y desratizacion en las areas de
deposito del Archivo Central.
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
Identificar los riesgos de afectacion bioldgica
en los depdsitos de archivo antes de las
1 jornadas de desinsectacion y desratizacion, que Semestral
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Colebpteros

Cucarachas

Hormigas

Pececillo de plata (lepisma saccharina)
Heces de roedores
Nidos

Plumas o deyecciones de palomas.

Elaborar el cronograma de las jornadas
2  preventivas de desinsectacion y desratizacion
en las areas de deposito de archivo.

Comunicar al Proceso de Bienes, Servicios e
3 Infraestructura, las jornadas de desinsectacion
y desratizacion.

Ejecutar la  jornada  preventiva de
desinsectacion y desratizacion, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos técnicos:

Controlar posibles lugares de acceso o zonas
para que realicen la proliferacion de roedores
(interiores y exteriores).

Usar rodenticidas anticoagulantes, que
contengan bromadiolona y brodifacoum de
tercera generacion.

Instalar cebos en compartimentos especificos
para evitar que las personas tengan contacto
con estos.

Registrar los datos obtenidos de la jornada de
5 desinsectacion y desratizaciéon en el formato
“Registro de saneamiento ambiental”.

Generar y presentar a la supervision del
6 contrato el informe de ejecucion de las
jornadas de desinsectacion y desratizacion.

Generar concepto técnico de aprobacion del
7 informe de las jornadas de desinsectacion y
desratizacion.
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Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral
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Proceso de Gestion
Documental.

Proceso de Gestion
Documental.

Subdireccion de
Gestidn Corporativa y
CID

Proceso de Gestion
Documental

Proveedor de