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SECRETARÍA DISTRITAL DE GOBIERNO 
FORMATO PLAN DE FORMACIÓN Y TOMA DE CONCIENCIA 

 
 
 
 
Periodo de ejecución: Enero a Diciembre de 2021 
 
  
Nombre de la Sede, equipamiento o dependencia donde se desarrollarán las jornadas: Alcaldía Local de Puente Aranda y Plataforma Virtual Teams 
 

CONTENIDO TEMÁTICO OBJETIVO MATERIALES GRUPO OBJETIVO DURACIÓN INSTRUCTORES 

1. Política, Objetivo y Alcance 
Ambiental 
 
- Política Ambiental 
- Objetivos Ambientales 
- Alcance 

Dar a conocer la 
los funcionarios 
y contratistas y 
colaboradores la 
Política, Objetivo 
y Alcance del 
Sistema de 
Gestión 
Ambiental – 
PIGA. 

Presentación en 
Power Point y 
Plataforma Teams 

Funcionarios, contratistas y 
colaboradores de la Alcaldía 

Local de Puente Aranda 
20 minutos Profesional Ambiental 

 
2. Programas Ambientales 

 
- Programa de Ahorro y Uso 

Eficiente del Agua. 
- Programa de Ahorro y Uso 

Eficiente de la Energía. 
- Programa Gestión Integral 

de Residuos Sólidos. 
- Programa de Consumo 

Sostenible. 
- Implementación de 

Prácticas Sostenibles. 
 
 

Dar a conocer 
los lineamientos 

e 
implementación 
de los Programas 

Ambientales 

Presentación en 
Power Point y 
Plataforma Teams 

Funcionarios, contratistas y 
colaboradores de la Alcaldía 

Local de Puente Aranda 
30 minutos Profesional Ambiental 

FECHA APROBACIÓN 
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CONTENIDO TEMÁTICO OBJETIVO MATERIALES GRUPO OBJETIVO DURACIÓN INSTRUCTORES 

3. Manejo de Residuos Sólidos 
 

- ¿Qué son residuos sólidos?  
- ¿Cómo separar en la fuente? 
- Código de colores  
- Residuos aprovechables 
- Residuos ordinarios 
- Cuarto de reciclaje 
- Residuos peligrosos 
- Cuarto de almacenamiento 
- Etiquetado 

Dar a conocer la 
metodología 

establecida en la 
Alcaldía Local de 
Puente Aranda  

para la adecuada 
segregación y 

almacenamiento 
de residuos 

sólidos 
generados 

Folleto 
Colaboradores (Personal de 

Servicios Generales) 
30 minutos Profesional Ambiental 

 
4. Plan de emergencias 

 
- Conceptos generales 
- Riesgo ambiental 
- Accidente e incidente 

ambiental.  
- Control de: o Derrames 

sustancias y residuos 
peligrosos (tóner, tubos 
fluorescentes, elementos de 
aseo).  

- Simulacro 

Entrenar al 
personal de 

servicios 
generales sobre la 

metodología 
establecida en 
Alcaldía  Local 

de Puente 
Aranda para la 

adecuada 
atención a 

incidentes o 
accidentes 

ambientales 
presentados en 

sus instalaciones 

Folleto 
Colaboradores (Personal de 

Servicios Generales) 
30 minutos Profesional Ambiental 
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CONTENIDO TEMÁTICO OBJETIVO MATERIALES GRUPO OBJETIVO DURACIÓN INSTRUCTORES 

5. Programa consumo sostenible 
 
- Guía de Contratación 

Sostenible 
- Fichas de Contratación 

Sostenible 
- Cláusulas ambientales en los 

estudios previos.  

Fortalecer la 
inclusión de 

cláusulas 
ambientales en la 
contratación y el 
seguimiento a la 
implementación 

de estas 

Presentación en 
Power Point y 

Plataforma Teams 

Personal que realiza la 
formulación de estudios 

previos y los anexos técnicos 
de contratos  y Abogados de 

contratación 

01 hora 
Apoyo de la SDG y 

Profesional Ambiental 

 
6. Jornadas de formación y toma 

de conciencia (campañas y/o 
socializaciones) 
 
- Uso adecuado del agua  
- Uso adecuado de la energía 
- Separación en la fuente 
- Consumo de papel  
- Semana ambiental  
- Movilidad sostenible   

Promover el 
cambio de 

percepción y la 
apropiación de 

una cultura 
ambiental, por 

parte de los 
servidores 
públicos 

Difusión 
campañas: Piezas 

comunicativas 
remitidas por 

correo 
institucional 

Funcionarios, contratistas y 
colaboradores de la Alcaldía 

Local de Puente Aranda 

Se realizarán 
campañas 
periódicas 

Profesional Ambiental  
 
 

Diseño de piezas:  
Área de Prensa 
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