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GUIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Proceso: Gestion de Servicios Administrativos

Vigencia: 06/02/2025

Cadigo: G-A-GSA-02

1. INTRODUCCION

El Grupo de Servicios Administrativos proporciona servicios y suministros de caracter administrativo que
son necesarios para el desarrollo de las actividades de los colaboradores! de las diferentes dependencias,
con el fin de brindar condiciones adecuadas para el buen funcionamiento del Ministerio de Ambiente y

Desarrollo.

Por lo anterior, desde el Grupo de Servicios Administrativos se dispone la prestacion de:

Mantenimientos locativos.
Servicio de cafeteria.

Solicitud de inventarios.
Servicio de transporte.

Expedicion de carné institucional.

Solicitud de elementos al almacén.

Préstamo de salas y espacios.

La presente guia aplica a todos los colaboradores y dependencias del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible y describe las condiciones que se deben tener presentes para la solicitud y las

recomendaciones para el correcto acceso y uso de los servicios administrativos.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y condiciones para la solicitud de los servicios que presta el Grupo de Servicios
Administrativos, que garanticen las mejores condiciones de operatividad técnica y de funcionamiento de
los servicios generales al interior de la entidad.

3. MARCO NORMATIVO

e Decreto 3570 de 2011 “Por el cual se modifican los objetivos y la estructura del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible y se integra el Sector Administrativo de Ambiente y Desarrollo

Sostenible”.

e Numeral 1 del articulo 2, de la Resolucion 259 de 2022 “Por la cual se conforman los grupos
internos de trabajo de la Subdireccion Administrativa y Financiera del Ministerio de Ambiente y

Desarrollo Sostenible, se asigna sus funciones y se dictan otras disposiciones”.

o Ley1581de 2012y el Decreto 1377 de 2013 establecen que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible recolectara, almacenara, procesara y usara (segun corresponda) los datos personales,
atendiendo estrictamente los deberes de seguridad y confidencialidad ordenados por la ley.

1 En el concepto de “colaboradores” se entienden incluidos los servidores y contratistas.
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e Demas normas que regulen modifiquen y actualicen la materia.

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible tomara todas las precauciones y medidas necesarias
para garantizar la reserva de la informacién, de conformidad con el principio de confidencialidad en el
marco del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion del Ministerio.

4. FUNCIONES

El Decreto 3570 de 2011, establece:

“.)

Articulo 13, Funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. Son
funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, las siguientes:

15: Dirigir, orientar y participar en el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos
para el cumplimiento de las funciones y objetivos del Ministerio.

Articulo 22. Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera. Son funciones de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, las siguientes:

22. Dirigir, controlar y garantizar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios administrativos
y logisticos en el Ministerio.

23. Administrar de manera eficiente, economica y eficaz los recursos fisicos del Ministerio,
efectuando una adecuada ejecucion, planificacion, sequimiento y control de los mismos {...)".

El numeral 1 del articulo 2 de la Resolucién 259 de 2022, sefiala:

“Articulo 2. Asignar a los grupos internos de trabajo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, definidos en el articulo primero de esta resolucion, las siguientes funciones:

1. Grupo de Servicios Administrativos:

()

2. Planear, ejecutar, supervisar y controlar las actividades necesarias para la adquisicion,
almacenamiento, suministro de bienes, obras y prestacion de los servicios generales que
requiera El Ministerio y FONAM para su funcionamiento.

4. Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos fisicos del Ministerio, efectuando una
adecuada planificacion, ejecucion, sequimiento y control de estos.

()
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7. Controlar y actualizar el inventario general de los bienes que constituyen el patrimonio del
Ministerio y FONAM, conservando los documentos necesarios para su identificacion y control.

(..)

Por lo expuesto, se hace necesario trazar los lineamientos y procedimientos para asegurar la correcta
prestacion de los servicios administrativos, garantizando el acceso para los colaboradores de la entidad,
asi como la responsabilidad y correcto uso de estos, acorde con la presente Guia.

5. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
5.1 Expedicion de carné institucional

El carné institucional es un documento publico de caracter personal e intransferible que acredita a su titular
como colaborador del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

La gestion de los carnés institucionales se clasifica de la siguiente manera:

« Carné fisico: el Grupo de Servicios Administrativos (GSA) es el responsable de su elaboracion,
activacion y control, garantizando la correcta identificacion visual de los colaboradores.

« Carné digital: la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (OTIC) es
responsable de su implementacion, activacion y gestion, asegurando el correcto funcionamiento
de esta herramienta digital de identificacion.

5.1.1 Carné institucional

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en cumplimiento de sus politicas de seguridad y control
de acceso, implementa el carné institucional (fisico y digital) como documento de identificacién para sus
colaboradores.

En el caso de los contratistas que requieran el carné fisico, la solicitud debera ser realizada exclusivamente
por el Supervisor o Jefe de Dependencia a través de la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia
(GEMA). Este carné funcionara exclusivamente como identificacion institucional ante terceros y no estara
habilitado para los torniquetes de entrada y salida del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, para
lo cual deberd utilizar el carné digital.

La solicitud de carné fisico para contratistas aplicara inicamente en casos especiales donde la naturaleza
de las obligaciones o actividades lo requieran, tales como:

o Desplazamientos a territorios sin conectividad
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« Comisiones en zonas rurales y actividades misionales que exijan identificacion fisica
o Labores que impliquen limitado acceso a medios digitales

Para nuevas vinculaciones de funcionarios la solicitud debera ser realizada por el Coordinador del Grupo
de Talento Humano, a través de la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia (GEMA).

*La vigencia del carné fisico estara directamente vinculada a la duracién del contrato o relacion laboral con
el Ministerio, por lo tanto, se devolvera al Grupo de Servicios Administrativos al finalizar dicho periodo,
para el tramite de paz y salvo correspondiente.

5.1.1.1 Procedimiento para la expedicion del carné fisico

1. Solicitud en la plataforma de gestion y mesa de asistencia - GEMA
- Acceder a la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia (GEMA)
- Seleccionar: Registrar Caso
- Seleccionar: Proyecto 1 (Administrativo) — Servicio 1 (Solicitud de carné).
- Completar todos los campos obligatorios del formulario: (nombre completo, numero de
identificacion, RH, cargo, area/grupo, correo electronico institucional/extension, foto 3x4
en fondo blanco, y resolucion / contrato).

5.1.1.2 Acceso al carné fisico

Una vez aprobada la solicitud del carné institucional fisico a través de la Plataforma de Gestion y Mesa
de Asistencia GEMA, el colaborador debera acercarse personalmente a las oficinas del Grupo de
Servicios Administrativos, ubicadas en el piso -1 del Edificio Principal, para la impresion, activacion o
reactivacion de su carné. Este tramite se realiza en los siguientes horarios de atencién:

- Manana: 9:00 a.m. a 12:00 p.m. Tarde: 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

Para ingresar al software GEMA - Gestion y Mesa de Asistencial se debe acceder por medio de la intranet o a través \
del enlace http:/mesadeayuda.minambiente.gov.co/USDKV8//#!/login/?tokenBranding=

d Géema e ~ Seleccione un servicio o un grupo de servicios.

o' | 1.Solicitud de A 2.Duplicado de
nd = Carné S Camné

Carnet nuevo adjuntar: 1.
Foto del carne. 2. Acto
administrativo o pdf de

(@)
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5.1.2 Carné digital

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, como parte de su estrategia de transformacion digital,
ha implementado el carné digital institucional, una solucion innovadora y amigable con el ambiente, para
la identificacion de su personal.

- Paralos funcionarios, el carné digital es opcional (el funcionario con carné fisico vigente podra
continuar con su uso, pero si lo requiere podra tramitar la solicitud de carné digital de acuerdo con
lo establecido en el numeral 5.1.2.1 de la presente guia a través del usuario correspondiente).

Nota: Los funcionarios tendran la opcién de utilizar carné fisico, digital o ambos simultdneamente.
El sistema de torniquetes de entrada y salida del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
estara habilitado para validar cualquiera de estas modalidades de identificacion.

- Paralos contratistas, la solicitud debera ser realizada exclusivamente por el Supervisor o Jefe de
Dependencia correspondiente, a través de la Plataforma de Gestién y Mesa de Asistencia —
GEMA.

Este sistema digital complementa el esquema tradicional de identificacién institucional, alineandose con
las politicas de seguridad de la informacion y transformacion digital del Ministerio y cumpliendo los
requisitos exigidos por la guia G-A-GSA-03 Protocolo de seguridad Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

*La vigencia del carné digital estaré directamente vinculada a la duracién del contrato o relacién laboral
con el Ministerio, siendo desactivado automaticamente al finalizar dicho periodo.

5.1.2.1 Procedimiento para la expedicion del carné digital

1. Solicitud en GEMA

- Acceder a la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia (GEMA)

- Seleccionar: Registrar Caso

- Seleccionar: Proyecto 2 (GEMA) — Servicio 1 (Cuentas de correo o equipo de computo)
— Categoria 1 (solicitud de creacion o activacion de cuentas de usuario).

- Completar todos los campos obligatorios del formulario (servicio a solicitar, numero de
contacto, nombres, apellidos, numero de cédula, extension, nimero de contrato o
resolucion, fecha de finalizacion, correo personal, dependencia, y descripcion).
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Nota: El tramite de activacidon de cuentas se alinea directamente con la solicitud de activacion del carné
digital, por tanto, solo debera solicitar un caso GEMA.

2. Requisitos documentales Para la expedicion del carné digital, es necesario adjuntar:
- Acto administrativo de nombramiento para funcionarios o informacién general del contrato
en SECOP Il en formato PDF para contratistas.

- Fotografia digital que cumpla con las siguientes especificaciones:
= Tamafio 3x4
= Fondo blanco
= (Cara despejada, de frente a la camara, con expresion neutral
= Ser reciente
= Con buena resolucion
= Tipo documento

3. Acceso al carné digital Una vez creado el usuario, podra visualizar su carné digital mediante:
- Ingreso a Microsoft Teams en su dispositivo mévil (ultima version)
- Seleccion del modulo "Carné Digital"

- Uso de la opcion "Clic aqui para acceso con QR"

Para ingresar al software GEMA - Gestion y Mesa de Asistencial se debe acceder por medio de la intranet o a través deN
enlace http://mesadeayuda.minambiente.gov.co/lUSDKV8//#!/login/?tokenBranding=

1. Solicitud de creacién
.1_Cuentas de o activacion de cuentas,,,
=
Correo o Servicio en donde se realiza la

Servicio que brinda soporte &
cuentss de ususrio de
aplicaciones en donde se

5.1.3 Condiciones generales en el uso de carné

- Los colaboradores deben presentar el carné para ingresar a las instalaciones del Ministerio,
siempre que este sea requerido por el personal de vigilancia.

- El colaborador que esté en eventos externos representando al Ministerio debe portar el carné para
identificarse ante los grupos de interés.
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- El carné es personal e intransferible y todas las acciones realizadas con el carné se entienden
como efectuadas por su titular.

- El colaborador es responsable de reportar cualquier situacion que amerite la reposicion, cambio o
actualizacién del carné.

5.1.4 Recomendaciones sobre cuidado de carné
Carné fisico

v" Cuidar de él, como un documento de identidad tnico e intransferible.

v" Evitar escribir sobre él, rasparlo, cortarlo, doblarlo, perforar o aplicar algun tipo de fuerza.

v’ Evitar el contacto con cualquier tipo de sustancia quimica como elementos de limpieza o
cosmeética.

v" Evitar guardarlo en los bolsillos del pantalon sin la debida proteccion.

No dejarlo en lugares publicos

\

Carné digital

No comparta credenciales de acceso

Use solo en dispositivos personales autorizados

Mantenga actualizada la aplicacion

No capture pantallas del cédigo QR

Reporte anomalias a la OTIC

El carné digital institucional incorpora un contador de tiempo que funciona como un reloj en
pantalla, imposibilitando el uso de capturas de pantalla del codigo QR. Este mecanismo de
seguridad asegura que la identificacién solo pueda ser utilizada en tiempo real por el titular
autorizado.

SRS

5.1.5 Duplicado de carné fisico

El colaborador es responsable de informar de manera inmediata el hurto o pérdida del carné, y evitar que
otras personas hagan uso indebido del mismo.

En caso de hurto, pérdida o deterioro, se debe solicitar el duplicado a través de la Plataforma de Gestion y
Mesa de Asistencia GEMA, anexando documento en el cual se expresa el motivo del duplicado, dicho
documento debe contar con nombre completo, firma y nimero de identificacion.
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NOTA: El duplicado por hurto, pérdida o deterioro sera entregado una unica vez por parte de la entidad.
Para la expedicion de duplicado una segunda vez, el colaborador debe entregar al Grupo de Servicios
Administrativos una tarjeta de proximidad nueva, sellada de color blanco RFID B125Khz en la cual se
realizara la reimpresion del carné.

Para ingresar al software GEMA - Gestion y Mesa de Asistencial se debe acceder por medio de la intranet o a través \
del enlace http://mesadeayuda.minambiente.qov.co/USDKV8//#!/login/?tokenBranding=

Selecciene un servicio o un grupo de servicios.

- 1.Solicitud de o 2.Duplicado de
Carné S Carné

Carnet nuevo sdjunter: 1 Adjuntar: 1. Foto del carne

Foto del carne. 2. Acto para e o de deterioro. 2.

administrativo o pdf de Acto administrativo en caso

J

5.2 Mantenimientos locativos

El Grupo de Servicios Administrativos es el responsable de la administracion de los espacios fisicos del
edificio del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, dentro de las responsabilidades del Grupo se
encuentra el mantenimiento y conservacion de los bienes de la entidad, prestando el servicio de
mantenimientos locativos en las diferentes situaciones que se presentan en el diario funcionamiento de las
instalaciones y bienes muebles al servicio de los colaboradores.

5.21 Requerimientos para solicitar el servicio de mantenimiento locativo

Para el registro y solicitud de un servicio de mantenimiento locativo el colaborador debe aportar la siguiente
informacion al Grupo de Servicios Administrativos a través de la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia
GEMA — proyecto ADMINISTRATIVO — 3. Mantenimientos locativos:

Area / Grupo.

Ubicacion / piso.

Tipo de caso: eléctrico — sanitario — mobiliario.
Descripcion.

Correo electrénico institucional.

Extension.

La informacion suministrada debe ser clara y completa para la facilitar atencién del requerimiento.
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NOTA: Si su caso es de tipo tecnoldgico (conectividad, infraestructura de red, equipos, telefonia, entre
otros), debe ser atendido por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - OTIC,
para lo cual se debe solicitar por medio de la Plataforma de Gestién y Mesa de Asistencia GEMA.

5.2.2 Prioridad en la solucién de los requerimientos de mantenimientos locativos

La prioridad para solucionar los requerimientos de mantenimientos locativos se asigna teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

e Orden de recepcién del requerimiento.
¢ |mpacto operacional y econdmico ocasionado por la causa del requerimiento.
o Disponibilidad del recurso necesario para la solucién del servicio.

NOTA: Los colaboradores deben conservar las normas de conducta y respeto con el personal de
mantenimiento.

Para ingresar al software GEMA - Gestién y mesa de asistencial se debe acceder por medio de la intranet (N
a través del enlace http://mesadeayuda.minambiente.gov.co/lUSDKV8//#!/login/?tokenBranding=

8: - 3.Mantenimient
‘i Locativos ==

Mantenimiento Locativ

N /

5.3 Servicio de estacion de café

Este servicio incluye café y agua aromatica para los eventos que se desarrollen dentro de las instalaciones
del Ministerio, en el cumplimiento de las funciones de las areas.

5.3.1 Requerimientos para la solicitud de servicio de estacion de café

Para el registro y solicitud del servicio de estacion de café, el responsable del evento debe aportar la
siguiente informacion al Grupo de Servicios Administrativos a través de la Plataforma de Gestion y Mesa de
Asistencia GEMA — proyecto ADMINISTRATIVO — 4. Servicio de cafeteria:

G-A-GSA-02:V2 06-02-2025
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e Area/ Grupo.
e Fecha.
e Rango de horario del servicio (Inicio - Fin).
e Lugar del evento (Sala (nombre), auditorio, parqueadero, terraza, otro)
e NUmero de personas participantes a atender.

Correo electronico institucional.
Extension.

El requerimiento debe ser solicitado en horario habil de 7 a.m. a 4 p.m., con minimo tres (3) horas de
antelacion a la hora de la necesidad del servicio, y la informacidn suministrada debe ser completa para la
facilitar atencion de este.

5.3.2 Recomendaciones sobre el servicio de estacion de café

Los solicitantes del servicio de estacidn de café deben procurar que en el desarrollo del evento se cumpla
con las buenas practicas ambientales en separacion de residuos, establecidos en el documento
denominado G-E-SIG-04 Guia de buenas practicas ambientales.

NOTA: Los colaboradores deben conservar las normas de conducta y respeto con el personal de servicios
generales y de seguridad.

Los vasos desechables que se suministren en la estacién de café deben utilizarse de manera racional, se
sugiere que el vaso se identifique al inicio de la jornada para que se reutilice durante el evento,
propendiendo por la disminucion en la generacion de residuos.

( Para ingresar al software GEMA - Gestion y mesa de asistencial se debe acceder por medio de la intranet (N
a través del enlace http://mesadeayuda.minambiente.gov.co/USDKV8//#!/login/?tokenBranding=

Qcﬁlma

e 4. Servicio de
&'—“—f cafeteria

Realizar la solicitud en

Horario laborel de 7am &

4pm y con dos (2) horas de  __

J

5.4 Servicios de almacén

El almacén, es responsable del manejo y control de los bienes del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, a través de la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia GEMA atiende las solicitudes de
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elementos tales como utiles de oficina (papeleria), elementos para mantenimiento del edificio, bienes
muebles y electrénicos y tomas de inventario.

Para el registro y solicitud del servicio de almacén se debe realizar a través de la Plataforma de Gestion y
Mesa de Asistencia GEMA — proyecto ADMINISTRATIVO — 5. Solicitud de elementos / 6 Inventario.

541 Solicitud de elementos

A través de este servicio las areas de trabajo pueden solicitar el servicio de:

e Pedido mensual Utiles de oficina (papeleria): Las éreas de trabajo deben realizar los cinco (5)
primeros dias habiles del cada mes el pedido mensual de elementos de oficina, necesarios y
basicos para el desarrollo de sus funciones a través del jefe / coordinador del &rea o de quien este
delegue.

e Solicitudes especificas / extemporaneas: Surgen de las necesidades para el desarrollo de
funciones o actividades especificas (elementos para mantenimiento del edificio, bienes muebles y
electrénicos, entre otros) y son diferentes al pedido mensual de papeleria.

5411 Requerimientos para solicitud de elementos al almacén.

Area / Grupo

Nombre del jefe del area o grupo.

Correo electrénico.

Extensién

Adjunta Formato F-A-GSA-01 Solicitud control entrega elementos de consumo, firmado por el jefe
de la dependencia.

NOTA: Las solicitudes de elementos de oficina que no se realicen dentro de los cinco (5) primeros dias
habiles, se debe realizar por solicitudes especificas 0 extemporaneas justificando la necesidad del
elemento.

5.4.2 Servicio de inventario

Las personas que tengan a cargo bienes de la entidad pueden solicitar los siguientes servicios:

o Reporte del inventario: documento expedido por el almacén en el cual se relacionan los bienes
que se encuentran a cargo del funcionario actualizado a la fecha de solicitud. El servicio de toma
de inventario debe ser solicitado por cada funcionario que tiene bajo su responsabilidad bienes de
la entidad.
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e Toma de inventario: verificacion de bienes que estan bajo la responsabilidad del funcionario, lo
cual le permite conocer y actualizar dicha informacion. El servicio de toma de inventario debe ser
solicitado por cada funcionario que tiene bajo su responsabilidad bienes de la entidad.

¢ Reintegro, traspaso y salida de bienes devolutivos del almacén (aplica para reintegro de elementos
al almacén y traspaso de elementos a otro funcionario)

o Traslado fisico de equipos: servicio que presta para el movimiento fisico de equipos como son
teléfonos y equipos de computo a cardo de funcionarios.

5.4.21 Requerimientos para solicitud de inventario

Nombre completo.

Numero de identificacion.

Area / Grupo.

Piso.

Correo electronico.

Extension.

Descripcion del caso.

Para el caso de reintegro, traspaso y salida de bienes devolutivos del almacén adjuntar el formato
F-A-GSA-02 Movimiento de elementos devolutivos, publicado en el aplicativo de SOMOSIG.

NOTA: Reportar de manera inmediata al Grupo de Servicios Administrativos la pérdida o hurto de los
bienes a su cargo adjuntando denuncia penal ante la autoridad competente, dentro de las siguientes
veinticuatro (24) horas del hecho. Lo anterior, se debe realizar por medio de un documento en el cual se
expresa los hechos de la pérdida, las caracteristicas del bien y debe estar suscrito con nombre completo,
firma y niumero de identificacion.

Documento asociado a los servicios de almacén, M-A-GSA-01 Manual para el manejo de bienes.

( Para ingresar al software GEMA - Gestién y mesa de asistencial se debe acceder por medio de la intranet 0 a través \
del link http://mesadeayuda.minambiente.gov.co/USDKV8//#!/login/?tokenBranding=

( 5.80licitud de %= 6. Inventario
EE  clementos Fokd

Solicitud de elementos Inventario

J
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5.5 Servicios de transporte

Este servicio se presta a través del pool de vehiculos, para el desplazamiento de los colaboradores de la
entidad en las diferentes actividades que deban desarrollar en cumplimiento de sus funciones, fuera de la
entidad en el perimetro urbano de la ciudad de Bogota, dentro del horario laboral.

5.6 Requerimientos para la solicitud del servicio de transporte

Para el registro y solicitud del servicio de transporte el colaborador debe aportar la siguiente informacién
al Grupo de Servicios Administrativos a través de la Plataforma de Gestién y Mesa de Asistencia GEMA
— proyecto ADMINISTRATIVO — 7. Transporte:

Area / Grupo.

Fecha / Dia.

Horario.

Extensién / Teléfono de contacto.

Destino.

Descripcion del caso (Establecer el motivo del desplazamiento).
Numero de personas a transportar.

NOTA: La solicitud debe registrarse por lo menos con dos (2) horas de antelacion a la prestacion del
servicio.

5.6.1 Prioridad en la solucion de los requerimientos de servicio de transporte

e Orden de recepcion del requerimiento / caso.
e |mpacto operacional y econdmico ocasionado por la necesidad del servicio.
¢ Disponibilidad de vehiculos.

5.6.2 Recomendaciones sobre el uso del servicio de transporte.

e Elservicio de transporte esta disponible en el horario de 8 a.m. a 5 p.m. de lunes a viernes.

e Realizar la solicitud de servicio Unica y exclusivamente para desplazamientos y actividades de tipo
oficial requeridas e inherentes en el desarrollo de las funciones y misionalidad del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

e Una vez realizado el registro en la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia GEMA, y
confirmada la prestacion del servicio, el solicitante se ubicara en el parqueadero principal en el
area denominada “zona de abordaje de pasajeros” para realizar el respectivo contacto con el
conductor y acceso al vehiculo.
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ZONA DE ABORDAJE
DE PASAJEROS

Por seguridad de los usuarios debe esperar en la “Zona de abordaje de pasajeros” del parqueadero
principal, destinada para tomar el servicio.

Si el servicio no es utilizado dentro de los quince (15) minutos de la hora programada solicitada,
se cancelara el servicio atendiendo las demas necesidades del Ministerio.

Los servicios podran ser compartidos segun la ruta o destino de acuerdo con la programacion.
Los vehiculos no estan autorizados para aparcar en vias publicas, el solicitante programara la hora
de recogida, lo anterior con el fin de evitar infracciones de transito por estacionamiento en lugares
prohibidos.

El servicio tendra como punto de partida y de llegada la sede del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, salvo los casos que sean justificados.

El conductor no esta autorizado para realizar desplazamientos que no fueron solicitados en el
servicio.

El conductor no se encuentra autorizado para recoger a personal adicional durante el servicio sin
previa autorizacion por el encargado del parque automotor del Grupo de Servicios Administrativos.
Esta prohibido transportar elementos cuyo volumen impidan la total visibilidad del conductor o el
normal desplazamiento del vehiculo.

Realizar las peticiones o reclamos a que haya lugar de manera fundada, comedida y respetuosa
sobre la prestacion del servicio de transporte en su integralidad, a través del encargado del parque
automotor del Grupo de Servicios Administrativos.

El servicio se encontrara sujeto a los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico de
Seguridad Vial.

El servicio se prestara con los vehiculos destinados al pool y se apoyara cuando sea necesario
con los vehiculos asignados cuando la necesidad del servicio lo amerite o cuando el jefe que tenga
el vehiculo asignado se encuentre ausente.

Los conductores y pasajeros deben conservar las normas de conducta y respeto con todas las personas,
incluyendo guardas de seguridad en los servicios de parqueadero y controles de ingreso y salida.

© B ©
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Para ingresar al software GEMA - Gestion y Mesa de Asistencial se debe acceder por medio de la intranet o\
a través del link http://mesadeayuda.minambiente.gov.co/USDKV8//#!/login/?tokenBranding=

‘;}@ 7. Transporte
¥
S

5

NOTA: El servicio de transporte que se requiera para fuera de Bogota, se debe solicitar con minimo dos
(2) dias de antelacion porque se deben realizar el proceso de comisidn, aviso a la ARL y alistamiento de
vehiculo.

5.7 Préstamo de salas y espacios

Este servicio consiste en la autorizacion de las salas de reuniones, auditorio y demas espacios creados
para el desarrollo de actividades grupales que permitan el ejercicio y desarrollo de las funciones de las
dependencias de la entidad, facilitando el trabajo en equipo y la optimizacion en el uso de la infraestructura
fisica de la entidad.

5.7.1 Requerimientos para la solicitud de reserva de salas y espacios.

Para el registro y solicitud del servicio de reserva de salas y espacios, el colaborador debe aportar la
siguiente informacién al Grupo de Servicios Administrativos a través de la Plataforma de Gestion y Mesa
de Asistencia GEMA — proyecto ADMINISTRATIVO — .8. Salas y espacios:

Area / Grupo.

Nombre de la sala.

Fecha.

Rango de horario (inicio - fin).
NUmero aproximado de participantes.

NOTA: El préstamo de la sala no incluye equipo de computo para realizar la proyeccion en las diferentes
pantallas de video. Los requerimientos que no se alleguen con la informacion completa no serén atendidos.

El préstamo de la sala o espacio esta sujeto a la debida planeacion, disponibilidad y confirmacién por parte
del encargado para el manejo de salas.

© B ©
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5.7.2 Salas y espacios Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
No. Piso Nombre Capacidad Insumo tecnolégico Imagen

Sala

1 | Piso-2 | Capacitaciones | 25 personas L pantallglde
) proyeccion
Orquideas
2 | Piso-1 | Amazonas §-10 1 pantalla de
Personas proyeccion
Sala Jaguar 8-10
3 | Piso-1 | Comision de P Videoproyector
ersonas
personal
4 | Piso1 | Auditorio - |84 personas| . Pantallade
proyeccion
1 pantalla de

5 | Piso1 | Sala Santurban | 8 personas .,
proyeccion - 1 tablero

Sala 1 pantalla de

6 | Piso2 . 12 personas -
Cundinamarca proyeccion
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. . 1 pantalla de
7 | Piso2 Sala Colibri | 7 personas proyeccion
Piso 2 . 1 pantalla de
8 Anexo Sala Frailejon | 8 personas proyeccion - 1 tablero
, - 1 pantalla de
9 | Piso3 Sala Ariari 8 personas proyeccion
. 40 1 pantalla de
10 | Piso 3 Sala Sinu 8 personas proyeccion - 1 tablero
. Sala Cario 1 pantalla de
1| Piso3 Cristales 6 personas proyeccion - 1 tablero
Piso 3 .
12 A Sala Tairona | 6 personas 1 tablero
nexo
13 | Piso5 | SierraNevada | 14 personas 1 pantalla de
proyeccion
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No. Piso Nombre Capacidad Insumo tecnolégico Imagen
Conexion eléctrica; 6 v '
mesas de 6 puestos
. Conforme al | con sus respectivas
14 | Piso 5 Terraza P

15

16

17

evento sillas; 22 mesas de 4
puestos con sus
respectivas sillas.

Hall de ingreso

. Conforme al e e
Piso 1 alas Conexion eléctrica
. ) evento
instalaciones
. Conforme al T
Piso 1 Parqueadero Conexidn eléctrica
evento
: Espacio de .
Piso 4 pacic Puesto de trabajo con
trabajo Por persona . o
Anexo . silla / wifi
colaborativo

5.7.3 Condiciones de uso de salas y espacios

e El solicitante de la sala es el responsable del correcto uso de esta cumpliendo con los horarios

asignados y establecidos para el inicio y finalizacion de la reunion.

e Lahora prevista de terminacion de la actividad, debe respetarse rigurosamente ya que es posible
que el inicio de otra reunion en ese mismo espacio esté programado.

e En caso de cualquier cambio de la fecha u hora en que se realizara la actividad, estos deberan
ser informados, para la reprogramacion correspondiente.

e La cancelacion de la reserva de las salas se debe informar via GEMA - G Plataforma de Gestion
y Mesa de Asistencia, en un tiempo no menor a tres (3) horas del momento previsto para su
iniciacion.

e Las salas y espacios estaran disponibles de lunes a viernes de 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

e Lareserva se entendera concedida a partir del momento en que se comunique su aprobacién por
la Plataforma de Gestion y Mesa de Asistencia GEMA o correo electrénico.
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o Esta prohibido dejar objetos personales en las salas y espacios durante los recesos o finalizada
la actividad. En el caso de no cumplirse este requisito el Ministerio, no asumira responsabilidad
por la pérdida o extravio de dichos objetos.

e Si pasados quince (15) minutos de la hora prevista para la iniciacién, no se presenta ningun
organizador o no se ha notificado ningin cambio, se entendera que la actividad fue CANCELADA.

o El solicitante debe recibir la sala y validar que se encuentre en buenas condiciones el mobiliario y
equipos. En caso de encontrar anomalias debe comunicarlo de inmediato con el guarda de
seguridad de la recepcion del piso.

e El soporte a equipos audiovisuales, computadoras, pantallas y/o conectividad, se deben tramitar
ante la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con la debida antelacion.

e Se encuentra prohibido el consumo de bebidas o alimentos, Unicamente se permite el consumo
de bebidas brindadas por el personal de servicios generales de la entidad. (Esta condicion no
aplica para la Terraza).

e Se debe hacer un uso adecuado del espacio, los recursos y el mobiliario que tiene dispuesto.

e Las novedades que se presenten en la sala y espacios durante el desarrollo de las actividades
que impidan continuar con la actividad daran origen a la suspension del servicio y procediendo
con la debida investigacion del dafio ocasionado, previo aviso inmediato al personal de seguridad.

o Todos los colaboradores deben conservar las normas de conducta y respeto con el personal que
presta los servicios de aseo, cafeteria y vigilancia.

¢ Laproximidad de una sala o espacio respecto de una Direccion, Subdireccion, Oficina o Grupo no
equivale a uso exclusivo de la misma.

o Alterminar la reunién se deben asegurar de apagar los equipos, las luces de la sala y dejarla en
las mismas condiciones a las recibidas.

La sede del Ministerio debe administrarse de manera eficiente y oportuna para atender las diferentes
necesidades de los colaboradores y visitantes, por lo que se agradece el apoyo con el fin de garantizar el
éxito de las actividades del Ministerio.
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6. TERMINOS Y/O CONCEPTOS

Carné digital: es una version virtual de un documento fisico que se puede acceder desde un dispositivo
movil. Los carnés digitales pueden ser de identificacion, de conducir, o de afiliacion a una institucion.

Carné fisico: documento personal que se presenta en forma de tarjeta y que acredita la identidad de una
persona. También puede indicar la afiliacion a un partido o asociacion, o la facultad para realizar una
actividad.

Carné institucional: documento personal (fisico / digital) que identifica a una persona como miembro de
una institucion. Es un documento intransferible que se utiliza para ingresar a las instalaciones del Ministerio
y acceder a sus servicios.

Colaboradores: incluye funcionarios y contratistas.

Expresion neutral: expresion facial que no muestra emocion.

Microsoft Teams: aplicacion utilizada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible licenciado
para generar QR del carné digital.
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