©

ALCAL D!A MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretarla Distrital
Ambiente

RESOLUCION NS © 18 4

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la Secretaria
Distrital de Ambiente adoptado Mediante Resolucion 3153 de 2008~

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

En ejercicio de sus atribuciones legales en especial el Acuerdo 257 de 2006 y las que le
confiere el literal J del Decreto 561 de 2006; y

CONSIDERANDO

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las Entidades
Publicas, estan obligadas a disefar y aplicar segun la naturaleza de funciones, métodos y
procedimientos de control interno de conformidad con 1o que disponga la ley.

Que la Directiva Presidencial 01 de enero de 1997, explicita los elementos generales que
conforman el Sistema de Control Interno, entre los cuales se encuentran los procesos,
procedimientos y formatos.

Que el articulo 114 del Decreto Ley 1421 de 1993, Estatuto Orgénico de Bogota D.C.
dispone que el control interno se ejercera en todas las entidades del Distrito, mediante la
aplicacion de técnicas de direccion, verificacién y evaluacién del desempefio y de la gestion
que se cumple. Con tal fin se adoptaran manuales de funciones y procedimientos, sistemas
de informacion y programas de seleccién induccion y capacitacién de personal.

Que el literal b) del articulo 3° y el articulo 6° de la Ley 87 de 1993, dispone que el
establecimiento, desarrolio, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de Control
Interno en los organismos y entidades publicas, serad responsabilidad de la maxima autoridad
de la entidad y que el sistema debera ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.

Que la racionalizacion de los tramites, métodos y procedimientos se constituye en una
herramienta fundamental para el Sistema de Gestion de la Calidad y el mejoramiento de la
funcién publica, al facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, la
delimitacion de responsabilidades, la induccion del empleado en su puesto de trabajo, la
definicién de controles internos y el desarrolio de los sistemas de informacién en los
procesos misionales y administrativos de la Entidad.
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Que mediante la Resolucién No. 3153 del 8 de septiembre de 2008, se adopto el Manual de
Procesos y Procedimientos, los cuales una vez implementados requieren ser ajustados, asi
como la incorporaciéon de nuevos procedimientos y derogar aquellos que fueran objeto de
fusion o que ya no son funcionales, dentro del marco de mejoramiento continuo de |a
Entidad.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la Versién 2.0 de los siguientes procedimientos, los cuales
hacen parte integral del presente acto administrativo para todos los efectos legales:

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Caracterizacion Participacion 126PM01-CPO1
PM01 PARTICIPACION
CIPAC Identificacion procesos y actores 126PM01-PRO1

Caracterizacion  Plantacién  Ambiental vy

Desarrolio Rural 126PM02-PCO1

Plan de ia Calidad 126PM02-PQO1
Investigacion, validacion, ajuste transferencia
PMO2 PLANEACION |de resultados de investigacién 126PM02-PRO3
AMBIENTAL Y DESARROLLO . " L .
RURAL Formulacién de Politicas PUblicas Ambientaies 126PMO2-PRO4

y de Desarrollo Rural Sostenible

Formulacidn, implementacion y seguimiento
técnicos ambientales y Desarrollo

Producto No Conforme 126PM02-PRO7

126PM02-PR06

Caracterizacion ~ Gestibn ~ Ambiental vy 126PM03-PCO1
PM03 GESTION AMBIENTAL | Desarrollo Rural

Y DESARROLLO RURAL Plan de Calidad 126PMO3-PQ01
Producto no Conforme 126PM03-PR13

PMO4 EVALUACION | Caracterizacién ~ Evaluacién,  Control  y )

CONTROL Y SEGUIMIENTO | Seguimiento 126PM04-PCO1
Plan de Calidad 126PM04-PQO1
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PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Evaluacion Técnica y Ambiental a Solicitudes
de 1) Permiso de Exploracidén de Aguas
Subterrdneas, 2} Concesibn de Aguas
Subterraneas para Pozos Existentes, 3)
Prérroga de Concesiones Vigentes y 4)
Modificacion de Concesién de Aguas
Subterraneas. '

126PM04-PRO1

Evaluacién Ambiental para Aprobar Sistemas
de Tratamiento y Disposicién Final de Aguas
Residuales en Lugares en Donde no Exista
Sistema de Alcantarillade Publico

126PM04-PRO2Z

Evaluacion Ambiental para tramite de registro
y/o permiso de vertimientos y atencién de
solicitudes de valoracién en la materia

126PM04-PRO3

Operacidn de la Red de Monitoreo y Calidad
de Aire de Bogota.

126PM04-PR0O4

Auditorias para Tomas de Muestreo
Isocinético y a Equipos de Laboratorios que
Realizan Muestreos Isocinéticos

126PM04-PRO5

Evaluacién a Permisos de Emisidn Para
Fuentes Fijas.

126PMO4-PR0OS

Seguimiento y Control a las Fuentes Fijas de
Emisién.

126PM04-PRO7

Fuentes Moviles - Operativo De Seguimiento
Y Control A Fuentes Méviles De Emisidon

126PM04-PRO8
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PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Fuentes Moviles — Evaluacién Y Control De
Requerimientos A Empresas De Transporte Y
/ O Perscnas Naturales

126PM04-PRO9

Fuentes Movies -~  Programa De
Autorregulacion  Ambiental Para Fuentes
Maoviles

126PM04-PR10

Evaluacion Para Cerificacion Ambiental a
Centros de
Diagndstico Automotor - CDA.

126PM0O4-PR11

Seguimiento y Control a (CDA), Unidades
Ambientales de la Secretaria Distrital de
Ambiente y Secretaria Distrital de Movilidad, y
Empresas Vinculadas al Programa de
Autorregulacién Ambiental para Automotores a
Diesel (PARD).

126PM04-PR12

Ruido-Operacidon del Sistema de Monitoreo y
Vigilancia de Ruido

126PM04-PR13

Control, Seguimiento y Monitoreo de Ruido en
el Distrito Capital

126PM04-PR14

Evaluacion de Estudios de Ruido Para Planes
Parciales y Planes de Implantacién

126PM04-PR15

Registro y aprobacion de elementos de
publicidad Exterior Visual

126PM04-PR16

Expedicién de Salvoconducto Unico Nacional
para la Movilizacién de Productos de la Flora
Silvestre,

126PM04-PR17
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PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Area Flora e |Industria de la Madera:
Evaluacién para expedir 1) Certificacion de
Exportacion e Importacion de Flora Silvestre y [ 126PM04-PR18
2) Registro de Cumplimiento de las industrias
Forestales

Area Flora e Industria de la Madera:

Verificacion para Exportar o Importar i
Especimenes de Flora Silvestre Amparados 126PM04-PR19

con Permisos CITES y NO CITES

Area Flora e Industria de la Madera:
Evaluacion para el Registro en el Libro de

Operaciones de Industrias Forestales del 126PM04-PR20
Distrito Capital.

Area Flora e Industria de la Madera:
Operativos de Control, tnspeccion y Vigilancia | 126PM04-PR21
al Recurso Flora y su Movilizacion

Autorizacion para Exportar o Importar :
especimenes de Fauna Silvestre (Cites y No|126PM04-PR22
Cites).

In_cautacién o Decomiso Preventivo de Fauna 196PMO4-PR23
Silvestre,

Control a Tenencia, Comercializacién ilegal y
a la Presencia de fauna silvestre. 126PM04-PR24

Expedicién de Salvoconducto para
Movilizacién de especimenes de Fauna|126PM04-PR25
Silvestre.

Evaluacién a la viabilidad ambiental y técnica
para Aprovechamiento de Fauna Silvestre. 126PMO04-PR26
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PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Seguimiento a permisos otorgados para
aprovechamiento de la fauna silvestre

126PM04-PR27

Evaluacién técnica de permisos de
investigaciéon en diversidad biolégica

126PM04-PR28

Seguimiento Silvicultura

126PM04-PR29

Evaluacion Silvicultural

126PM04-PR30

Residuos: Control y Evaluacion Ambiental a la
Gestion Integral de Residuos en el D.C

126PM04-PR31

Residuos: Evaluacion Ambiental para atender
solicitudes de Licencia Ambiental para el
almacenamiento, tratamiento,
aprovechamiento, recuperacion ylo
disposicion final de residuos © desechos
peligrosos y el almacenamiento de sustancias
peligrosas,

126PM0O4-PR32

Residuos- Control y Seguimiento de la
actividad minera

126PM04-PR33

Residuos: Clasificacion de impacto ambiental

126PM04-PR34

Residuos-Control y Seguimiento del Manejo
Ambiental en Obras Publicas y Privadas

126PM04-PR35

Residuos: Permiso de QOcupacion del Cauce

126PMQ4-PR36

Residuos: Seguimiento Escombros

126PMO04-PR37
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PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Residuos: Estaciones de Servicio: Evaluacion,
Control y Seguimiento Ambiental para
Estaciones de Servicio

126PM04-PR38

Residuos-Evaluacion de Instrumentos
Administrativos de Manejo y Control Ambiental
de la Actividad Minera

126PM04-PR39

Evaluacion Control v Seguimiento Ambiental
de los Actores de la cadena de Gestion de
Aceites Usados enel D.C.

126PM04-PR40

Visita por denuncia de aprovechamiento del
recurso hidrico subterraneo sin concesién.

126PM04-PR42

Seguimiento y Monitoreo a Pozos Profundos
y/o Alibes de Extraccion de Aguas
Subterraneas Dentro del Area de Jurisdiccién
de la SDA

126PM04-PR43

Mantenimiento de 1a Red de Monitoreo de la
Calidad del Aire

126PM04-PR44

Evaluacion Ambiental para
concesiones de agua superficial

otorgar

126PM04-PR45

Seguimiento, Control y Vigilancia en Materia
de Vertimientos

126PMO04-PR46

Control y seguimiento a los movimientos de
libros de corporaciones de Industria Forestal

126PM04-PR47

Control y seguimiento a los procesos que
adelantados por la industria Forestal

126PM04-PR48

Natificaciones Actos Administrativos

126PM04-PR49
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PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Procesos Sancionatorios 126PM04-PRE2
Administracion, Custodia, Organizacion y
Préstamo de Expedientes 126PMO04-PRS3
Prodyct_o No Conforme evaluacion, control y 126PMO04-PR55
seguimiento
Caracterizacidén Educacion Ambiental 126PMO05-PCO1
Plan de Calidad 126PM054-PQ01
PMO5 EDUCACION | Puesta en Marcha Propuestas Pedagégicas i
AMBIENTAL en las Aulas Ambientales 126PMO5-PRO1
Generacion de Directrices para el Desarrollo
de Politica Pablica de Educacion 126PM05-PRO2
Producto No Conforme 126PM05-PR04
Manual de la Calidad
Caracterizacién Direccionamiento Estratégico |126PG01-CPQ1
PGO1  DIRECCIONAMIENTO Programacidn, Registro, Seguimiento vy

ESTRATEGICO

Actualizacién del Presupuesto Orientado a
Resultados

126PG01-PRO6

Evaluacion de ta Gestién .

126PG01-PRO7

Administracién de Riesgos

126PG01-PRO9

PG02 COMUNICACIONES

Caracterizacién Comunicaciones

126PG02-CP01

Comunicacion Interna

126PG02-PRO2

Material _ divulgativo y Publicaciones

126PG02-PR0O3
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PROCESOQ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

~
9

Administracién atenciébn  al

ciudadano

puntos de

126PG02-PR0O4

126PG02-PROS Quejas y reclamos

126PG02-PROS

PAQO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Caracterizacidon Gestién Talento Humano

126PA01-CPO1

Comisién Estudios

126PA01-PROB

Comisién para desempefar cargos de libre
nombramiento y remocion

126PAQ1-PRO7

Comisidn de Servicios

126PA01-PRO8

Encargo por vacancia temporal

126PAQ01-PR0O9

Licencia de Maternidad, de Paternidad o por
Enfermedad.

126PAQ01-PR11

Permiso y Licencia Ordinaria no Remunerada

126PAD1-PR12

Posesién

126PA01-PR13

Seleccidn y Nombramiento Ordinario

126PAD1-PR16

Seleccion y Nombramiento Provisional

126PA01-PR17

PAQ?2 RECURSOS o . . -
FINANCIEROS Caracterizacidén Gestién Recursos Financieros | 126PA02-CP01
Caracterizacién Gestion Recursos
Informaticos y Tecnolégicos 126PAD3-CPO1
PAO3 G. RECURSOS | Administracion y Mantenimiento de Aplicativos | 126PA03-PR0O2
INFORMATICOS Y

TECNOLOGICOS

Administracion de Bases de Datos

126PA03-PRO3

Gestidon y operacion Infraestructura Datos
Espaciales Ambientales

126PAQ3-PRO6

PAO4 G. RECURSOS FISICOS

Caracterizacidén Gestién Recursos Fisicos

126PA04-CPC1

—
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PROCESQ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COoDIGO

Mantenimiento de Parque Automotor

126PAD4-PROS

Administracién de Transporte

126PA04-PR0O7

Supervisién o Interventoria de la Ejecuciéon
Contractual -EC

126PA04-PR14

Liquidacion de Contratos y Convenios de
Mutuo Acuerdo o Unilateral -EPOS

126PA04-PR16

Sanciones Contractuales (muitas, clausula
penal pecuniaria, caducidad), terminacion
unilateral -EPOS

126PA04-PR17

PAO5 G. JURIDICA

Caracterizacion Gestion Juridica

126PA05-CPO1

Tramite para dar respuesta a Derechos de
Peticion y solicitudes de informacién

126PA05-PRO1

Tutelas

126PA05-PR0O2

Procesos judiciales

126PA05-PRO3

Tramite de conciliacidn prejudicial

126PAD5-PR0O4

PADE G. DOCUMENTAL

Caracterizacion Gestién Documental

126PA06-CPO1

Control Documentos

126PAD6-PRO1

Consulta y Préestamo de Documentos

126PADB-PRO3

Control y Tramite de Correspondencia Externa
Recibida

126PA06-PRO7

Control y Tramite de Correspondencia Externa
Enviada

126PAC6-PR0O8

10
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PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Seleccion y  Depuracion del  Material
Bibliografico de! Centro de Documentacion 126PA06-PR12

Caracterizacién Control y Mejora 126PEQ1-PCO1
Autoevaluacién del Control 126PE01-PRO1

Evaluacion Independiente al Sistema de
Control Interno 126PEQ1-PRO2

PEO1 CONTROL Y MEJORA

Auditorias Internas 126PEO1-PRO3
Auditorias Internas de Calidad 126PEQ1-PRO4
Planes de Mejoramiento 126PEQ1-PRO5S
PEO1 CONTROL | 5aracterizacion Control Disciplinario 126PE02-CPO1

DISCIPLINARIO

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar la version 1.0 de los procedimientos que se enuncian a
continuacion, los cuales hacen parte integral del presente acto administrativo para todos los
efectos legales: '

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Formulacidn o Actualizaciébn Planes de 126PM02-PRO

PMO2 PLANEAGION | Manejo Ambiental Areas Protegidas
AMBIENTAL Y DESARROLLO ry p ; s tacion del
RURAL Pfg;ona para formuiacién y concertacion del |\, eon 65 bRO2

Formulacién de POMCA 126PM02-PROS

11
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PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

PM0O3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Formular e implementar programas y
proyectos de  restauracién  ecolbgica,
rehabilitacién  ecolégica o  recuperacion
ambiental asi como efectuar su evaluacion y

seguimiento

126PMO3-PROM

Implementacién de planes de manejo

ambiental de areas protegidas

126PM03-PR0O2

Adquisicién de predios

126PMO03-PRO3

Manejo de Espacios para la conservacién

126PM03-PR04

Expedicidbn dei certificade de estado de
conservacion ambiental.

126PM0O3-PRO5

Gestion ambiental empresarial

126PMO3-PRO6G

Consolidacién de borde y manejo ambiental
de suelos de proteccion por riesgo y zonas de
expansion

126PMO3-PRQ7

Ejecucidon de actividades de gestidn del riesgo
por incendio forestal

126PMO3-PR0O8

Manejo de Fauna Silvestre

126PMO3-PR0OS

Elaboracion de Concepto Técnico para el
alinderamiento de rios, canales y quebradas
del area urbana del D.C.

126PMOC3-PR10

Planeacién Ambiental y de Desarrollo Rural

126PM03-PR11

Coordinacién, implementacién y seguimiento
de planes, programas y proyectos de
desarrollo rural sostenible

126PMO3-PR12

PG02 COMUNICACIONES

Comunicacion Externa

126PG02-PROT

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Contratacién y Control en Servicios de

Monitoreo a la Matriz Agua

126PM04-PR50

Determinacién Técnica de las cargas
contaminantes y montos econémicos a cobrar
por concepto de tasas retributivas por
vertimientos puntuales

126PM0O4-PR51

12
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PROCESOQ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

cOoDIGO

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTQO

Procedimiento verificacion de montos de
explotacién minera en boca de mina

126PM04-PR54

PMO3 GESTION DE
RECURSOS [INFORMATICOS
Y TECNOLOGICOS

Capacitacion de manejo de aplicativos

126PA03-PRO7

Soporte y mantenimiento de Hardware y

Software

126PAQ03-PR0O8

ARTICULO TERCERO. Derogar la versién 1.0 de los procedimientos que se enuncian a
continuacion, los cuales fueron objeto de fusidén o que ya no son funcionales, dentro del
marco de mejoramiento continuo de la Entidad.

PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Implementacién de planes, programas vy
proyectos ambiéntales y de desarrollo rural
sostenible

126PM03-PRO1

Coordinacion Interinstitucional

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Disefio, actualizacién y seguimiento a los

indicadores de gestién misional de la.Entidad .

126PM03-PRO2

126PG01-PRO7

PG02 COMUNICACONES

Campafias masivas =~

1126PG02-PRO1

Realizacién de Eventos

126PG02-PR0O2

Ruedas de Prensa

126PG02-PRO3

Periddico o Revista

126PG02-PRO6

Programa de Radio

126PG02-PRO7

Monitorec de Medios

126PG02-PRO8

PMO05 EDUCACION
AMBIENTAL

Asesorias para la Formulacion de Actividades
de Educacién Ambiental

126PMO5PR0O3

13
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ARTICULO CUARTOQ. Sera responsabilidad de todos los Directores, Jefes de Oficina,
Responsables de Area que hacen parte de la estructura administrativa de la Secretaria
Distrital de Ambiente, la permanente actualizacién de los procesos y procedimientos de
conformidad con los pardmetros establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion
Corporativa de la entidad.

ARTICULO QUINTO. La coordinacion y asesoria para la implementacion y actualizacion del
presente manual, estard a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion Corporativa de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

ARTICULO SEXTO. El presente manual sera difundido por la Oficina Asesora de Planeacion
Corporativa y el jefe de area o dependencia de la Secretaria Distrital de Ambiente,
responsable de los procesos y procedimientos descritos en el mismo,

ARTICULO SEPTIMO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y

deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial las contenidas en la Resolucién
3153 de 2008.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C. aflos 09 DIC 2008

JUAN ANTONIO NIE ESCALANTE
Secretario Distrital de Ambiente <«

P
Proyecto: William Valderrama Gutiérrez
Profesional Oficina de Planeatién Corporativa.
Revision Técnica: Dr. Juan Carlos Roncancio Chaves
Jefe Oficina Asesora de Planeacipn Corporativa (8.}
Revision Juridica Dra. Alexandra Lozano Vergara.‘

Directora Legal Ambiental
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