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1.

Objeto

Determinar la metodologia para el diligenciamiento del formulario Reporte de fomento movilidad
sostenible, con el fin de facilitar el reporte de las actividades de fomento por el dia de la movilidad
sostenible (primer jueves de cada mes) por parte de los(las) responsables ambientales de las
unidades operativas y/o administrativas de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

2.

Glosario

Cddigo SIRBE: codigo interno de numerologia para la identificacion de las unidades
operativas con las cuales cuenta la SDIS".

Dia de la movilidad sostenible: jornada desarrollada el primer jueves de cada mes en el cual
se generan actividades, incentivos y otros, para promover el uso de la bicicleta, la caminata
y el transporte publico al trabajo por medio del desarrollo de actividades de fomento de
acuerdo con el PIMS de la SDIS.

Listado desplegable: recuadro o menu que aparece en la pantalla de una computadora u otro
dispositivo electronico para mostrar todas las opciones que se pueden elegir?.

Movilidad sostenible: alternativas o estrategias ambientalmente amigables que permiten la
movilizacion de los y las colaboradores a las instalaciones de la entidad.

Plan Integral de Movilidad Sostenible —PIMS: es un instrumento de planeacién, que reune
un conjunto de estrategias de movilidad orientadas a fomentar la movilidad sostenible y
mitigar las externalidades negativas asociadas a los viajes realizados desde y hacia las
entidades publicas y privadas que hayan adoptado el plan®.

Responsable ambiental: persona designada que realiza la implementacion, seguimiento,
control y reporte de la gestion ambiental de conformidad con los lineamientos ambientales
establecidos por la entidad en cada una de las unidades operativas y/o administrativas que
la conforman.

Tipo de servicio: atencién especializada brindada por la SDIS enfocada en cuidar, proteger y
generar oportunidades a la poblacién vulnerable con énfasis en la inclusién social teniendo
en cuenta la poblacion objeto de estudio®.

Unidad Operativa: lugar localizado en una sede, en el que se presta un Servicio Social. Tiene
las siguientes caracteristicas minimas: Sede en la que se encuentra, Nombre, Servicio
prestado, Capacidad Instalada por servicio y Beneficiarios vinculados®.

" Intranet SDIS, https://www.integracionsocial.gov.co/

2 Real Academia Espafiola: www.rae.es

3 SJD, https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=83285
4 Intranet SDIs, http://old.integracionsocial.gov.co/

5 SDIS, https://www.integracionsocial.gov.co/
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3. Desarrollo

El registro de la actividad de fomento por el dia de la movilidad sostenible - DMS se va a llevar a
cabo el primer jueves de cada mes por medio del Formato Reporte de fomento movilidad
sostenible (FOR-GA-039), en el cual, los(las) responsables ambientales de las unidades
operativas y/o administrativas propias y tercerizadas de la Secretaria Distrital de Integracion
Social relacionan las actividades como soportes de evidencia al fomento y la sensibilizaciéon que
se hace en compaiia de los colaboradores, colaboradoras y participantes para incentivar las
buenas practicas de movilidad urbana.

Lo que se busca para el DMS es evidenciar las estrategias implementadas en las unidades
operativas para impulsar el desarrollo de actividades enfocadas en las lineas de fomento
principales establecidas bajo el Plan Integral de Movilidad Sostenible de la SDIS enfocado en:

Le digo si a la bici

Camino por un aire mas limpio
Subete al transporte publico

Yo comparto mi carro

Conduce inteligente por el ambiente

Para esta actividad se debe tener en cuenta que se va a generar y entregar un solo certificado
con la informacion consignada en el formato para todas las unidades operativas. Si la informacién
registrada presenta inconsistencias, el certificado presentara el error y por ende se evaluara de
manera negativa la participacion a la jornada durante la intervencién ambiental.

Es por esta razdn que se invita a los y las responsables ambientales de las unidades a validar
muy bien la informacion antes de remitir los formularios para su revisién. Recuerden que los (las)
responsables ambientales son el filtro que garantiza la calidad del dato del reporte.

a. Uso de herramientas en el formato y recomendaciones

o Listados desplegables: para el uso de los listados desplegables haga clic en la flecha ubicada
en el costado derecho del recuadro que contiene la leyenda “Elige”.

Utilice para expandir las

opciones del listado des

e Desplazamiento en un listado desplegable: cuando se expande el listado desplegable y se
tienen varias opciones, debe utilizar la barra de desplazamiento para buscar su respuesta, la
cual debe ser coherente con la realidad de la unidad operativa y/o administrativa desde la que
se hace el reporte y con el item o pregunta del formato.


https://forms.gle/mZ7qphdXQmdkEGpP7
https://forms.gle/mZ7qphdXQmdkEGpP7
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o Cargue de evidencias: para realizar el cargue de evidencias debe hacer clic en la opcion
resaltada en color azul denominada “Afadir archivo”, posteriormente puede arrastrar el
archivo a cargar o puede buscarlo en su computador con la opcion “Seleccionar archivos de
tu dispositivo”.

Adjunte un registro fotografico representativo de como se fomento la movilidad

sostenible en su unidad operativa o administrativa. *

2 Anadir archivo

e Errorfrecuente en el cargue de evidencias: si usted seleccioné un archivo que no se encuentra
en formato imagen (JPG) el formato no permite el cargue y arroja un error en la parte inferior
del recuadro como se muestra a continuacion.

Para evitar o solucionar esto, asegurese de que el archivo que desea enviar mediante el formato
se encuentra en formato imagen (JPG) y vuelva a cargar. Recuerde que el formato no recibe
archivos como PDF, Word, Video o audio.

o Error frecuente en el cargue de evidencias: si usted seleccion6 un archivo que no tiene el

tamano permitido, el formato no le permitira el cargue y arrojara un error en la parte inferior
del recuadro como se muestra a continuacion.

n S Se ha superado el tamario maximo de archivo.
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o Observacion: el formato recopila las direcciones de correo electrénico (en este caso el correo
ambiental de la unidad operativa y/o administrativa) con la finalidad de enviar una copia de
sus respuestas como “acuse de recibo de respuestas”, dicho correo tiene la estructura que se
muestra a continuacion:

llustracién 1. Ejemplo de confirmacion del Reporte de Fomento movilidad sostenible

¢« 08 0 @8 0 ¢ B » 1de 39 > Es-~

Formato Reporte de fomento movilidad sostenible Recibidos x & B

Formularios de Google <forms-receipts-noreply@google.com= 19:58 (hace 5 minutos)  §p 4w
parami =

Google Forms

Gracias por rellenar Formato Reporte de fomento movilidad

sostenible

Esto es lo que nos has enviado:

Fuente. Equipo de Gestion Ambiental, 2023

Si no recibe este correo de confirmacion en la bandeja de entrada verifique en la carpeta o
bandeja de “spam” ubicada en el costado izquierdo de la bandeja de entrada del correo
electronico. Si una vez que el componente de gestion ambiental certifica la participacion, su
unidad operativa y/o administrativa no se encuentra en el mismo, utilice este correo electronico
como sustento para poder contrastar la informacion e indagar el hecho. No se tendran en cuenta
capturas de pantalla donde no se observe la fecha y hora en el monitor.

Los parametros de diligenciamiento que se brindan en este documento estan constituidos en los
siguientes aspectos:

e item o pregunta: corresponde al campo dentro del formulario que solicita el diligenciamiento
de informacion o dar respuesta a preguntas especificas.

¢ Instrucciones: descripcién de acciones para el diligenciamiento o respuesta que contiene las
caracteristicas principales para asegurar la calidad del dato.

e Formato/Presentacion: sefiala la forma de presentacion y/o formato en el que se recibe la
respuesta en el item o pregunta.

A continuacion, se relacionan los parametros de diligenciamiento del Formato Reporte de fomento
movilidad sostenible (FOR-GA-039) de la SDIS.

b. Primera seccién del formulario — Datos Basicos
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llustracion 2. Seccion 1 — Reporte fomento por el DMS e la SDIS

item/pregunta Instrucciones Formato/Presentacion

No anteponer 0, no colocar comillas y
Cadigo SIRBE verifique que el codigo coincide con el de Ndmero
la unidad en la cual presta servicios

: Unicamente el nombre de la unidad sin
Unidad e O S
incluir el tipo de servicio (jardin infantil, Texto

Operativa centro dia, etc)

Seleccionar el tipo de servicio, si no lo Listado
encuentra debe reportarlo al equipo de desplegable
gestion ambiental

Tipo de servicio

Seleccione la localidad en la cual se

Localidad encuentra ubicada la unidad operativa

y/o administrativa desde la cual se hace
el reporte correspondiente

Listado
desplegable

Diligencie y verifique su documento de
identidad, sin comas ni puntos. Valide Numero
antes de continuar con el formulario

Documento
identidad

Diligencie y verifique su nombre completo.

Nombre Valide antes de continuar con el Texto
completo formulario

Seleccione el rol que desempeiia en la Seleccion
unidad operativa multiple
Tipo de Seleccione su tipo de vinculacion a la Seleccion
vinculacién entidad multiple
: Seleccione el género con el cual se Seleccion
Género identifica multiple

AV VAV VAV VA Ve

Fuente. Equipo de Gestion Ambiental, 2023



Codigo: INS-GA-018

PROCESO GESTION AMBIENTAL

¢ Version: 1
ALCALDIA MAYOR INSTRUCTIVO REPORTE DE FOMENTO Fecha: Memo 12023036875 —
DE BOGOTA D.C. MOVILIDAD SOSTENIBLE 28/11/2023
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 6 de 9

Nota: la informacion personal y en general los datos reportados en formulario son tratados de
acuerdo con la Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley 1581 de 2012 y sélo seran utilizados
en el desarrollo del Plan Integral de Movilidad Sostenible de la Secretaria Distrital de Integracion
Social.

c. Segunda seccion del formulario - Reporte de promocion de la movilidad sostenible

Imagen 2. Pieza de fomento — Dia de la Movilidad Sostenible

L 4

Participa en el Dta de Rt R T e

al peatan normas y por las
¥ dale sefales de .
priaridad trénsite Sickontn vehiculos

]

Cincula en
el sentido del
transito
" cuando uses la
Utiliza y promueve el - calzadimixta  puntos clegos

uso de la bicicleta desde

y hacia tu lugar de 3 : _ 9 10

trabajo, ten en cuenta ﬁ.pl:ca Iuls . H :L uso
iqui i protocolos un

los s:gu!en;es hgs al : _ o

momento de rodar. _ : “\N ; aummmﬂ "'" -~

‘.-",'-' Ty 4 N d - i - »
3 Direccion de Gestidn Corporative Y S
I&Ee t‘;n“u"n S Equipo de Gestion Ambiental WTEGRACIONsoow. | BOGOTI

Fuente. Equipo de Gestién Ambiental, 2023

llustracion 2. Seccion 2 — Reporte fomento por el DMS e la SDIS
Item/pregunta Instrucciones Formato/Presentacion

Cierre Seleccion
parqueadero multiple

Registro reporte Seleccion
de llegadas multiple

Tematica de Casillas
fomento Seleccion

multiple



https://forms.gle/jRhPEtyqobZTzfKE6
https://forms.gle/jRhPEtyqobZTzfKE6

Cddigo: INS-GA-018
PROCESO GESTION AMBIENTAL .
Version: 1
ALCALDIA MAYOR INSTRUCTIVO REPORTE DE FOMENTO Fecha: Memo 12023036875 —
DE BOGOTA D.C. MOVILIDAD SOSTENIBLE 28/11/2023
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pégina: 7de 9
item/pregunta Instrucciones Formato/Presentacion

Diligencie y verifique el nimero de
Colaboradores funcionarios y contratistas que prestan Numero
servicios en la unidad operativa

> Seleccione las acciones implementadas en Seleccidn
Promocion DMS pro de la promocion por el dia de la multiple
movilidad sostenible

Registro Adjunte el registro fotografico de la actividad Adjuntar
fotografico de fomento implementada en la unidad JPG (max.
operativa contramarcado con hora y fecha 10 MB)
Cicloparqueadero Indique si la unidad operat!vg cuenta con SelleC.C|0n
parqueadero para bicicletas multiple

VNNV

Fuente. Equipo de Gestién Ambiental, 2023

Nota. Si se indica que la unidad operativa no cuenta con ciclo parqueaderos, el formulario finaliza.
Por otro lado, si indica que cuenta con ciclo parqueadero, el formulario lo direcciona
automaticamente a apartado C (Censo de Movilidad).

d. Tercera seccion del formulario apartado C - Para unidades operativas con servicio de
estacionamiento de bicicletas — censo de movilidad (Esta seccion sera activada como minimo
una vez al ano).

En caso de haber indicado que la unidad operativa si cuenta con parqueadero para bicicleta se
da continuidad con las siguientes items o preguntas:

llustracion 3. Seccion 3 — Reporte fomento por el DMS e la SDIS

Adecuaciones Indique si la unidad operativa cuenta Casillas
con las facilidades mencionadas en el Seleccion

reporte de fomento multiple

Solicitud de Indique si la unidad operativa requiere Casillas
elementos alguno de los elementos mencionados Seleccion

en el reporte de fomento multiple

Beneficio por uso Indique si en la unidad operativa se ha Casillas
de la bicicleta otorgado el beneficio del medio dia libre Seleccion

por el uso de la bicicleta multiple

Fuente. Equipo de Gestion Ambiental, 2023
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e. Informacién importante para tener en cuenta

e Verifique que el formulario que esta diligenciado corresponde al formulario de reporte del dia
de la movilidad sostenible y no el registro de llegadas diarias de los colaboradores. Para
identificar este formulario puede guiarse por la siguiente imagen:

llustracion 4. Formato de fomento del dia de movilidad sostenible

Reporte de fomento por el Dia de la movilidad

LT

. == —_
B ITR

FORMATO REPORTE FOMENTO DEL DIA
DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

Reporte de fomento por ¢l Dia de la movilidad

Soslenible. (Primer jueves de cada mes)
Fuente. Equipo de Gestion Ambiental, 2023

¢ Una vez finalice el diligenciamiento del formulario, asegurese de enviar sus respuestas para
su respectiva verificacion. Posteriormente usted tiene en pantalla la siguiente informacién, la
cual indica que ya ha culminado con el proceso del reporte.

llustracion 5. Fotografia de verificacion del reporte fomento DMS

Ly idad Sosten |]t:]J iﬁ 3

X

ThEs T 2023 - 202
o

SORITR ﬁ!

FORMATO REPORTE FOMENTO DEL DIA
DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

La SDIS se mueve por el ambiente: gracias por contribuir en la construccién de una
movilidad sostenible. SI ASl LO REQUIERES GUARDA ESTA CAPTURA COMO EVIDENCIA DE
REPORTE DEL MES CORRESPONDIENTE

Enviar otra respuesta

Fuente. Equipo de Gestion Ambiental, 2023

e Si presenta alguna inconsistencia al momento de realizar el reporte correspondiente, favor
indicarlo al referente ambiental técnico o local, posteriormente al gestor ambiental local y por
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ultimo al responsable del programa de practicas sostenibles para

necesarias y garantizar el adecuado uso del mismo.

4. Observaciones

realizar las correcciones

Este instructivo cuenta con las instrucciones de diligenciamiento con respecto a la informacién
requerida para reportar la participacién en los dias de movilidad sostenible en su enfoque de
utilizacién de modos de transporte sostenibles conforme a lo establecido en el Decreto 037 de

2019.

5. Administracion del instructivo

Direccién de Gestion Corporativa.

6. Aprobacion del documento

Elaboro

Revis6

Aprobé

Laura Alejandra Jiménez

Gloria Matilde Torres Cruz

Gina Alexandra Vaca

Gestor SG Proceso Gestion
ambiental

Nombre - Jhon Alexander Rodriguez Bolafios .
Castillo Linares
Néstor Raul Garcés Martinez
Subdirectora Administrativa y
Financiera
. Tipo q? Contratlstg - Comporlu’ante Contratista — Lider del Equipo de Directora de Gestion
vinculacion y del Equipo de Gestién . . )
. Gestion Ambiental Corporativa
cargo/rol Ambiental




