ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
Departamento Técnico Administrativo

MEDIO AMBIENTE

Resolucion No® % B18

Por la cual se adopta el Procedimiento de Tramite y Control de
Correspondencia del Departamento Técnico Administrativo del Medio
Ambiente — DAMA.

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO
AMBIENTE -DAMA en uso de sus atribuciones constitucionales y legales y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el paragrafo del articulo 1 de la ley 87 de 1993, los manuales de
procedimientos son uno de los instrumentos a través de los cuales se cumple el control
interno.

Que el articulo 4°, de la ley 87 de 1993, indica que toda entidad bajo la responsabilidad de
sus directivos debe por 1o menos implementar los siguientes aspectos que deben orientar
la aplicacién del control interno: ...b) Definicion de politicas como guia de accion y
procedimientos para la ejecucion de los procesos; ...I) Simplificacion y actualizacion de
normas y procedimientos.

Que la ley 489 de diciembre 29 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, establece que dentro
de las politicas de desarrollo administrativo deben ser tenidas en cuenta la racionalizacion
de los procedimientos y la racionalizacion del trabajo.

Que el articulo 2° del Decreto 1537 de 2001 dispone que las entidades publicas
elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través de los cuales se documentaran y
formalizaran los procedimientos a partir de |a identificacion de los procesos institucionales,
como un instrumento que garantiza el cumplimiento del control interno.

Que la aplicacién de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos de
mejoramiento y control interno, como es garantizar la eficacia, eficiencia y economia en
todas las operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y
actividades definidas para el logro de la misién institucional.

Que la eficiencia institucional abarca entre otros aspectos la implementacion y aplicacion

de procedimientos, bajo parametros de calidad y excelencia en el cumplimiento de la
misién, la visién, la politica de calidad, la optimizacion de la estructura organizacional, el
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mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos, el desarrollo del marco
normativo, el incremento de la capacidad técnica y la operacién de las diferentes fuentes
de ingreso existentes para las autoridades ambientales.

En mérito de [o expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: adéptese en todas sus partes el Procedimiento de Control y
Tramite de Correspondencia, del Departamento Técnico Administrativo del Medio
Ambiente—DAMA.

ARTICULO SEGUNDO: E| documento técnico "Procedimiento de Control y Tramite de
Correspondencia” que desarrolla cada uno de los pasos del proceso, hace parte integral
de la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO: La coordinacién de la implementacién, evaluacion y actualizacién
del presente procedimiento estard a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion, con el
apoyo de la Subdireccion Administrativa y Financiera y la Oficina Asesora de Control
Interno.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Bogota D.C- 1§ AGO 20806

Comuniquese y cimplase.

kM ‘
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CLAUDIA MARIA BUITRA -
Directora



DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVC DE MEDIC AMBIENTE
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Origen del Proceso: Lisuarios que 56 acerean a la entidad para |a radicacion soliciudes  [eodige: 126-PR-SAF-6001
de trdmite, derechos de Peticién, Quejas, Acciones de grupo, Planes de Manejo atc. Versldn: §1-2006

Vigente desde: 15/08/2006
Pagina 1de 1

REALElS MR
oy |[Nombre del Proceso: CORRESPONDENCIA

Recibir, radicar, clasificar y distribuir al interior de la Entidad, los documentos que ingresen y salen, teniendo come instrumento principat el Sistema
de Informacion Sia-Dama.

El proceso se origina por las solicitudes de tramite que radica un usuario ya sea directamente en ventanilia o por teléfono, fax y pagina Web. Estas
solicitudes pueden ser para tramites ambientales, derechos de peticion, accicnes judiciales, quejas, reclamos y documentos en general, que son
dingidos a las dependencias y funcionarios de la Entidad segun su competencia; Direccién, Subdireccion Ambiental Sectorial, Subdireccion
Juridica, Subdireccion de Ecosistemas y Bicdiversidad, Subdireccion de Gestion Local, Subdireccion de Vivienda, Subdireccion Adminsitrativa y
Financiera, Oficina Asesora de Control Interno, Offcina Asesora de Planeactén,

La Subdireccion Administrativa y Financiera s la encargada de coordinar la recepcion y reparto de documentos que ingresen y salgan del Dama

CRITERIOS Y PAUTAS: -Toda la correspondencia que se reciba en el DAMA debe ser radicada en el Sistema ya sea en la ventanilla de
correspondencia 0 en quejas y soluciones cuando son telefonicas o via mail.

-Para la radicacion de cuslquisr documento en el DAMA es obligatorio et registro del Nit de la entidad ¢ persona natural gue solicita el tramite.

-Las comunicaciones referentes a Derechos de Peticion o selicitudes de Crganismos de Control y del Concejo Distrital, tendran prioridad para su
entrega a la dependencia destinataria

-Las comunicaciones oficiales o intitucionales recibidas por via fax o ¢orreo electronico que ameriten tramite seran entregadas a la ventanilla de corr

Cuando una comunicacién no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido se considerara andnimay se
procederd a su radicaclén en la ventanitia de correspondencia.

Ventanilla de Corraspondencia: Lugar fisico donde se recibe ¥ radican documento dirigidos a la entidad.

Correspondencia de Entrada: Es toda comunicacion escrita dirigida a la entidad.

Correspondencia interna: Es la comunicacion escrita gue surge del intercambio entre las diferentes dependencias del DAMA, por [a cual se
emiten conceptlos, se crdenan trabajos o actividades, se frazan politicas y se determinan planes especificos a desarrollar.

Correspondencia de Salida: Es foda comunicacion escrita dirigida a las entidades, empresas y organismos en la cual el DAMA emile conceptos o
decisiones que afecten sus politicas, fija crilerios o especificacionas, comprometiendo recursos ¢ actividades de la entidad.

Sistema de Informacién Amblental (SIA): Es una herramienta informética dentro de la Entfidad gue permite bases de informacion, para ¢l trabajo
en red y generacion de reportes en linea

Manejo eficiente de la correspondencia radicada, interna y de salida.

+ Decroto 330 de 2003, Por medio del cual se establece la Esiructura intema y Funciones del DAMA
+ Resolucion 448 det 12 de Mayo de 2004, por medio de fa cual se adopta ef Manual especifico de funciones y requisitos de los empleados de la
planta global del DAMA

* Ley 190 de 1995, Estatuto anticorrupcion

* Decreto 01 de 1984 Cddigo Contencioso Administrativo.

Tecnologicos: Base de datos ORACLE
Loglsticos: Equipos de computo, Scanner, programa Power DOCS, Papel bond, tinta de impresion, stikers.

Humanos: Sacretarias, awdliares Administrativos, técnicos, profesionales
Metodologicos:

Otros

Elaboré: Fraddy Reyes B Cargo: Coordinador Gestidn de Calidad

Revisé: Grupo correspondencia Cargo: Auxiliares Administrativos SAF
Cargo: Oficina Asesora de

Aprobd: Maria del Pilar Ruiz Molina/Edward Gasca Planeacion/Subdireccion Administrativa
Financiera

Pagina 1
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION

NOMBRE DEL PROCESO: Correspendencia

RALEALDIA MATOR
B, POGHIA S C . . , Cddigo: 126-PR-SAF-6001 Versidn: 1
e e PROCEDIMIENTO: Correspondencia oe Externa Recibida- Radicacion Vigents desdo: D2/052606 Pagina: 3 do 1

indicar al usuario sobre
documentacion fallante

s competencia del

Usuaric exige
quese
radique?

o
La documentacion est
completa seglin

articulo § de CCA?

Indicar al usuatio que
debe traer la
documentacion que
falta

arganizacion
existe en el

La
organizacion
oxiste en el

Procedimiento
organizaciones

Recibir la documentacidn y sus |
anexos

Procedimigntc
organizaciones

b

Radjcar la documentacion en al
Sistema conespnndeancia
pestanias basicos, crigen y

destinp, En observaciones
dicar d ntos faltantes.
ndicar dogumentos faitante Radicar la documentacion en el
Sistema v registrar datos
v h&sicos.

Fin l

Generar etiqueta con nimero,
fecha, y hora de radicado.
Imptimir eliqueta por copia
radicada

5 r
Entregar al usuano copia del
radicado

Enviar a la oficina de
derechos da pehicion,




