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Resolucion No.

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

En ejercicio de sus atribuciones legales en especial el Acuerdo 257 de 2008 y las que le
confiere el literal g del articulo 8° del Decreto Distrital 109 de 2009; y

CONSIDERANDO

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las Entidades
Publicas, estan obligadas a disefiar y aplicar segln la naturaleza de funciones, métodos y
procedimientos de control interno de conformidad con lo 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 Organico de Bogota D.C. dispone
que el control interno se ejercera en todas las entidades del Distrito, mediante la aplicacién de
técnicas de direccion, verificacion 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 seleccion induccién y capacitacion de personal.

Que el literal b) del articulo 3° y el articulo 68° de la Ley 87 de 1993, dispone que el
establecimiento, desarrollo, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de Control Interno
en los organismos y entidades publicas, sera 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 racionalizacién de los tramites, métodos y procedimientos se constituye en una
herramienta fundamental para el Sistema de Gestiéon de la Calidad vy el mejoramiento de la
funciéon publica, al facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, la
delimitacion de responsabilidades, ia induccion del empleado en su puesto de trabajo, ia
definicion de controles internos y el desarrollo de los sistemas de informacion en los procesos

- misionales y administrativos de la Entidad.
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Continuacién de la Resolucion No. _~ 7

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

Que en el Articulo 7° del Decreto Distrital N° 109 del 16 de marzo de 2009 “Por el cual se
modifica la estructura de ja Secretaria Distrita! de Ambiente y se dictan otras disposiciones”,
hace necesario ajustar el Manual de Procesos v Procedimientos. asi como (a incorporacién de
nuevos procedimientos y derogar aquellos que sean objeto de fusion o gque ya no son
funcionales, dentro del marco de mejoramiento continuo de la Entidad.

Que en merito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar fa Versian 1.0 de los sigulentes procedimientos, los cuales
hacen parte integral del presente acto administrativo para todos los efectos legales:

PROCESQ . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PGO1 DIRECCIONAMIENTG | "~ N
ESTRATEGICO ! Acceso g cooperacion no reemboisable 126PG01-PR13

“| Pzaia el manejo de as relaciones y Ia gestion de las
PG02 COMUNICACIONES ' solicitudes de! Corcejo de Bogota v el Congraso de | 126PG02-PRO6
| la Renublica

PG02 COMUNICACIONES J Para Coordinacion de Comités de 12 SDA 126PG02-PRO7
PMO02 PLANEACION | Establecimientc de una linea base ambiental y

AMBIENTAL | sequimiento al avanice de Ia gestion ambiental 126PM02-PRO8

PMO2 PLANEACION ‘ Formulacion de politicas ambientales 126PMO02-PRC9

AMBIENTAL :

[ et —
ikﬂng?EiL%hiEACiON éz:?r::nr::;o” de  instrumentos  de  planeacidn 126PMO2-PR10
zngI?\JL%f‘iEACION F Sf;ii;{?ct,llgﬂn para la Formalacion de instrumentos de 126PMO2-PR12
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PMO3 GESTION AMBIENTAL.
Y DESARROLLO RURAL

Definicion de determinantes y conceptos
ambientales para ser incluidos a los instrumentos
de gestidn del suelo en el Distrito Capital.

126PM03-PR14

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Investigacion, validacion, ajuste y transferencia

de tecnologia para el fortalecimiento de la gestion
en temas de conservacion, produccion agropecuaria
y uso sostenible de recursos naturales.

126PMO03-PR15

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Atencion a requerimientos, solicitudes, quejasy
derechos de peticion, relacionados con los usos de
la Ronda Hidraulica (RH) y Zona de Manejo y
Preservacion Ambiental (ZMPA) de rios, quebradas
y canales del area urbana del D.C.

126PM03-PR16

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Elaboracién, implementacién y seguimiento de
lineamientos técnicos.

126PMO03-PR17

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

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

126PM04-PR56

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Gestidn metrologica en el contro! de la calidad del
Aire, Auditiva y Visual

126PM04-PR57

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Actualizacién de las zonas criticas identificadas en
los mapas digitales estratégicos de ruido de las
localidades de Bogota.

126PM04-PR58

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento y control a comercializadores,
representantes de marca, importadores, fabricantes
o ensambladores de fuentes moviles.

126PM04-PR59

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento y control a elementos de Publicidad
Exterior Visual

126PM04-PR60

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion, Control y Seguimiento Ambiental a la
Gestion de Entidades de Salud en Residuos

126PM04-PR61

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion, Control y Seguimiento Ambiental a la
Gestion de Entidades de Salud en Materia de
Vertimientos

126PM04-PR62
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"Por la cual se Modifica ef Manua! de Procesos y Procedimientos de la

Secrataria Distrital de Ambiente”

PROCESQ NMOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
PMO04 EVALUACION Recepcion de especimenas de flora para la guarda
CONTROL Y SEGUIMIENTO |y custodia en Ceniro de Recepcion de Flora y

{Fauna (CRFF)
Ambichie

de la Secretaria Distrital de

126PM04-PR63

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Controi a la movilizacion de flora y fauna silvestre
en ias oficinas de enlace

126PM04-PR64

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Recepcion y dispgnsicion en bodega de material
preservado de Fauna Silvestre

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

126PM04-PR6E5

bBvaluacion técnica y ambiental a solicitudes de
concaeidn de zguas subterraneas para pozos
existenies

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

126PM0C4-PR66

Evaluacion técrica y ambiental de solicitud de
permiso de exploracién de aguas subterrdneas

126PM04-PR67

PMO04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

tEvaluacion técnica v ambiental de la solicitud de
!prc’:rmga de concesidn de aguas subterrdneas
| vigenie

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SECGUIMIENTO

126PM04-PR6G8

| Evaluacion teécnics y arablentar de solicitud de
- modificacién de concesidn de aguas subterraneas

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIEMTO

126PMO04-PR6Y

Seguimienic a purfos de captacion de aguas
subtemrdneas

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

126PM04-PR70

 Contral Ambiental a punfos de captacion de aguas
sukterransas

126PM04-PR71

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

| Eveluacion ambiental de solicitudes de registro de
| vertimiantos y atercidn de sclicitudes de valoracion
fde vatimientos

126PM04-PR72

PMO4 EVALUACION

CONTROL Y SEGUIMIENTO |

PMO04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUMIENTO

CEuawanion Arbientai para framite de permiso de
irmientos.

\1—?

126PM04-PR73

enio a FPlanas de Sanzamiento y Manejo de
nenios

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

126PM04-PR74

| Renistro Gereraderss de Residuos Peligrosos

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

126PM04-PR75

| Ingresc y manejo técnice de Faurna Silvestre en el

CRAFS
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PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

PMO05 EDUCACION Liderar y Orientar procesos de Educacién Ambiental )
AMBIENTAL local 126PMOS-PRO4
PMO05 EDUCACION Orientar y apoyar los proyectos ciudadanos de

AMBIENTAL Educacién Ambiental en el Distrito, en el marco del

desarrollo de Politica Publica Distrital de Educacidn
Ambiental

126PMO5-PR0OS

PMO05 EDUCACION

126PMO05-PR0O6

AMBIENTAL Gestion Empresarial para la Educacién Ambiental

PMOS EDUCACION Liderar y Orientar el senderismo y ecoturismo en el

AMBIENTAL D.C. 126PM05-PRO7

PMO05 EDUCAGCION Orientar la construccion de lineamientos de la

AMBIENTAL Politica Publica Distrital de Educacién Ambiental 126PM05-PR08
(PPDEA) en Instituciones de Educacion Superior.

PM05 EDUCACION Liderar y Orientar procesos de Educacion Ambiental

AMBIENTAL

en el Distrito Capital a través del Desarrolio de la
PPDEA

126PMO05-PR09

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Vacaciones

126PA01-PR29

PAO1 GESTION DEL

Retiro Parcial de Cesantias

126PA01-PR30

TALENTO HUMANO

PAQO3 G. RECURSOS

INFORMATICOS Y Mantenimiento de hardware 126PA03-PR0O9
TECNOLOGICOS

PA03 G. RECURSOS

INFORMATICOS Y Recuperacién de informacidn institucional 126PA03-PR10
TECNOLOGICOS

PAD3 G. RECURSOS Asesoramiento y revisién de los productos

INFORMATICOS Y cartograficos generados por desarrolladores 126PA03-PR11
TECNOLOGICOS externos

PAO5 G. JURIDICA

Emision Conceptos Juridicos y Conceptos de
Viabilidad Juridica

126 PAOS-PR01

PAO5 G. JURIDICA

Tramite de conciliacién prejudicial en el caso en que
la SDA es la convocante

126PA05-PRO5

PAO5 G. JURIDICA

Procesos judiciales iniciados por la Entidad

126PA05-PR0O6G

5

Pl 0. SETIVA
GOBIEANG DE LA CIUBAR
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Continuacion de la Resolucion No.

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

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

PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Registro, Evaluacion y Priorizacion de Proyectos en
el Banco de Proyectos Ambientales.

126PG01-PRO1

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Formulacion, Inscripcion, Registro y Actualizacién
de los Proyectos de Inversién de la Secretaria
Distrital de Ambiente

126PG01-PR0O2

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Formulacion, Actualizacion y Seguimiento al Plan
operativo o plan de accién anual de la Secretaria
Distrital de Ambiente

126PG01-PRO3

'PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Modificacién Presupuestal Entre Lineas de Accion
de los Proyectos de Inversion.

126PG01-PR04

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Elaboracion de los informes de rendicién de la
cuenta anual, semestral y final de la gestién de la
SDA a Entes de Control

126PGO01-PRO5

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Revisién por la Direccién

126PG01-PR0O8

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Préstamos de Organismos Multilaterales de Crédito-
OMC - Formulacién Plan Operative Anual

126PG01-PR10

PGD1 DIRECCIONAMIENTO

Préstamos de Organismos Multilaterales de Crédito-

126PG01-PR11

_E__STRATEGICO OMC - Contratacion
PGO1 DIRECCIONAMIENTO | Préstamos de Organismos Multilaterales de Crédito- 126PGO1-PR12
ESTRATEGICO OMC - Manejo Financiero }

PG02 COMUNICACIONES

Comunicacion Externa

126PG02-PR0O1

PMO1 PARTICIPACION

Plan de la Calidad

126PMO1-PQO1

PMO1 PARTICIPACION

Contribucién al fortalecimiento de la Participacion
para la Gestién Ambiental

126PM01-PRO2

PMO01 PARTICIPACION

Control de Producto No Conforme

126PM01-PRO3

T o060 k!
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Formular e implementar programas y proyectos de
restauracion ecologica, rehabilitacion ecolégica o
recuperacion ambiental asi como efectuar su
evaluacion y seguimiento.

126PMO3-PRO1

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Implementacion de planes de manejo ambiental de
areas protegidas

126PMO3-PR0O2

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Adquisicion de predios

126PMO3-PR03

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Manejo de Espacios para la conservacion

126PMO3-PR0O4

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Expedicion del certificado de estado de
conservacion ambiental.

126PMOC3-PRO5

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Gestién Ambiental Empresarial

126PMO03-PR0O6

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

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

126PMO3-PRO7

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Ejecucion de actividades de gestion del riesgo por
incendio forestal

126PMC3-PR0O8

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Aprobacion del alinderamiento de la Ronda
Hidraufica (RH) y Zona de Manejo y Preservacion
Ambiental (ZMPA) de rios, quebradas y canales del
area urbana deil D.C.

126PMO03-PR10

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Coordinacion, implementacién y seguimiento de
planes, programas y proyectos de desarrollo rurai
sostenible

126PMC3-PR12

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Contratacién y Control en Servicios de Monitoreo a
ia Matriz Agua

126PMO04-PR50

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Determinacion técnica de las cargas contaminantes
y montos economicos a cobrar por concepto de
tasas retributivas por vertimientos puntuales

126PM04-PR51

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Verificacién de montos de explotacion minera en
boca de mina para la liquidacién de regaiias

126PM04-PR54

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Abandono dei cargo

126PA01-PRO1

7
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Continuacién de la Resolucién No.

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO

PAO1 GESTION DEL e . .

TALENTO HUMANG Afiliacion Fondo de Pensiones AFP 126PAQ1-PRO2
PAOT GESTION DEL o .

TALENTO HUMANO Afiliacion Riesgos Profesionales 126PA01-PRO3

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Afiliacidn a 'a Caja de Compensacion Familiar

126PA01-PR0O4

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Afiliacion Empresa Promotora de Salud EPS:

126PA01-PROS

PA01 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desemperio Laboral

126PA01-PR10

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANQ

Renuncia

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

126PA01-PR14

Retiro por jubilacién o invalidez o retiro forzoso

126PA01-PR15

PAD1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Supresidn del cargo

126PA01-PR18

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Traslados

PAOT GESTION DEL
TALENTO HUMANO

126PA01-PR19

Practicas universitarias

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

126PA01-PR20

Liguidacion némina
i

126PA01-PR21

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

PA01 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANG

- Liquidacién de horas extras, dominicales y festivos

126PA0T-PR22

: Liquidacion acories

126PA01-PR23

Liguidacién prima técnica

126PA01-PR24

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Bienestar

126PA01-PR25

PAD1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Elaboracién y Ejecucion de Plan Capacitacién

126PA01-PR26

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

incentivos

126PA01-PR27

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Riesgos profesionales

126PA01-PR28

PA02 RECURSOS
FINANCIEROS

8

Actas de Anulacion -Presupuesto

126PA02-PRO1

B 1
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"Por fa cual se Medifica el Manual de Procesos vy Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PAO2 RECURSOS
FINANCIEROS

Actas de Fenacimierto -Presupuesto

126PA02-PR0OZ

PAG2 RECURSQS

126PA02-PRO3

FINANCIERGS Constitucion Cuentas por Pagar
E&%N%%glg SSS 0S Constitucion de Reservas 126PA02-PRO4
E&%NF&EIESORSOQ ciaboracion dsi Antepmyecto de Presupuesto 126PA02-PR0O5

PAD2 RECURSOS
FINANCIEROS

Modrhc,ac jones Prequpuestales

PA02 RECURSOS
FINANCIEROS

126PA02-PRO8B

Tramite y F’ago de Pasivos Exigibles

126PAQ2-PRO7

PAD2 RECURSOS
FINANCIEROS

Programa Anval Mensualizado de Caja Inicial
|

126PAD2-PR08

PAO2 RECURSOS
FINANCIEROS

| Solicitud y Expedicién del Certificada da
D speibilidad Presupuestal

126PA02-PR0O9

PA02 RECURSOS
FINANCIEROS

1 JR—

I Exnedicion del Certificado de Registro Presupuestal

126PA02-PR10

PAD2 RECURSOS
FINANCIERCS

f”etm‘cmos de Tesoreria

PAO2 RECURSOS
FINANCIEROS

126PA02-PR11

‘[ e

Rem egramacion del Plan Anual de Caja PAC

PAO2 RECURSOS
FINANCIEROS

126PA02-PR12

| Cms‘ituuo 1 Caia Me.lor

126PA02-PR13

PAQ2 RECURSOS
FINANCIEROS

Iega: 2acionde la Ca;a Menor

PAO2 RECURSOS
FINANCIEROS

126PA02-PR15

C,ontabmzacmn Cuen*as de Presupuesto

PAO2 RECURSGS
FINANCIEROS

126PA02-PR16

| Co whacnon Caentac Ref‘lpl’(}i as

PA02 RECURSOS
| FINANCIEROS

o e

126PAQ02-PR17

Regf o O*U‘enes de Pago

PAO2 RECURSGCS
FINANCIEROS

PAO2 RECURS0OS

FINANCIERCS
PAJ2 RECURS0S ™
| FINANGIERGS

126PA02-PR18

; Causac:un y Pago de Nomlna

126PA02-PR19

Regl tra de Gifer ndo¢

126PAQ02-PR20

Ra:EcGn de »‘-\dfOI’!ZuU(}ﬁ

126PA02-PR21
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Continuacién de la Resolucion No.

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

PA02 RECURSOS
FINANCIEROS

Registro de Litigios y Demandas

126PA02-PR22

PAQ2 RECURSOS

Registro de Responsabilidades

126PA02-PR23

FINANCIEROS

PAD2 RECURSOS _— P o

FINANCIEROS Eiaboracion Estados Financieros 126PAQ2-PR24
PAO2 RECURSOS et o e > _
FINANCIEROS Registro de Movimientos y control de Almacén 126PAQ02-PR25

PAO03 G. RECURSOS
INFORMATICOS Y
TECNOLOGICOS

Administracion de los Contenidos Tematicos y
Aplicaciones det Sitio Web e Intranet de la Entidad

126PA03-PRO1

PAO3 G. RECURSOS
INFORMATICOS Y
TECNOLOGICOS

Manejo y Control de Registros Magnéticos
{backups)

PAO3 G. RECURSCS
INFORMATICOS Y
TECNOLOGICOS

126PAD3-PRO5

Canacitaciér manejo de aplicativos

126PAQ03-PRO7

PAO3 G. RECURSOS
INFORMATICOS Y
TECNOLOGICOS

PAD4 G. RECURSOS
FiSICOS

Soporte de Hardware vy Software

126PA03-PRO8

Elabcracion y Ejecucion del Plan de Compras

126PA04-PRO1

PAD4 G. RECURSOS
FiSICOS

Ingirzzo y Egreso de Sienes del Aimaceén

PAD4 G. RECURSGS
FiSiCos

126PAD4-PRO3

Salida definitiva de Bienes

126PA04-PRO4

PAD4 G. RECURSOS
FISICOS

Toma Fisica o Inventaric

PADG G. DOCUMENTAL

126PA04-PRO6

Control de Registros

PAOG G. DOCUMENTAL

PADS G. DOCUMENTAL

126PA06-PRO2

Ingreso y Urganizacion de la Documentacion al
Archivo Ceniral

126PAD6-PR04

Organizacion y Transferencia Documental

126PAQ6-PRO5

- Seizczion de Documentos del Archivo Central para

PADSB G. DOCUMENTAL | T .
| Su Eliminacién o Transferencia

126PAQB-PRO6

| Circulacién y Préstamo de Material del Centro de

PAOS G. DOCUMENTAL

Documentacién

126PA06-PRO9

10
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Continuacion de la Resolucién No.

"Por la cuai se Modifica ¢! Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO ' NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO CODIGO

“ingreso y catalogacian del materia bibliografico det 126PAGE-PR10
- centro de documertacion

PA0B G. DOCUMENTAL | Control Documentos Externos - Nomograma 126PA06-PR13

PADG G. DOCUMENTAL

ARTICULO TERCERG. Adoptar la version 3.0 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
PG01 DIRECCIONAMIENTO |
ESTRATEGICO ' Caracterizacion Direccionamiento Estratégico 126PG01-CPO1
| PGO1 DIRECCIONAMIENTO T
ESTRATEGICO | Autoevaluacién de la Gestion 126PG01-PRO7
PGOT DIRECCIONAMIENTG 7 =~

: l 3 y -
ESTRATEGICO ) iAcln“c!mt.tramr_wn de Rsi,gfs 126PG01-PR0O9
PG02 COMUNICACIONES ' Caracterizacién Comunicaciones 126PG02-CPO1
PGO2 COMUNICACIONES | Corunicacion Intziea 126PG02-PR02
PG02 COMUNICACIONES \ Materiai Divulgative y Publicaciones 126PG02-PR03

J —_——

PG02 COMUNICACIONES | Administracion puntos de atencion al ciudadanc | 126PGO2-PRO4

| Tramite para dar respueste a Derechos de Peticién
|V Solicitudes de Informacién

PG02 COMUNICACIONES 126PG02-PRO8

PM01 PARTICIPACION FCaracternzacion de Participacion 126PMO1-CP01
e ‘ — — ——
PMO1 PARTICIPACION i Consolidacian y ectuslizacion de la base de datos 126PMO1-PRO1

, de procesos v aclores socio ambientales

) |
PMO02 PLANEACION '

AMBIENTAL FCaracterizacidn Planeacion Ambiental 126PMO0O2-CP0O1
1 B

CHUTEANG BR e apae
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Continuacién de la Resolucién No. 5 %

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

KM%?E';L&“LEAC’ON Plan de la Calidad 126PM02-PQO1
QU EANERCION | Berare G e e INGSGRSEN % B zgpon s
mg?E'?\IL%’\'LEAC'ON Controf Producto No Conforme 126PMO2-PRO7

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Caracterizacién Gestion Ambiental y Desarrollo
Rurai

126PMO03-CPO1

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Plan de |la Calidad

126PMO3-PQ01

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Control Producto no Conforme

126PMO03-PR13

PMO04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Caracterizacién Evaluacion, Control y Seguimiento

126PM04-CPO1

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Ptan de Caligad

126PM04-PQ 01

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

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

126PM04-PRO4

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Auditerias  pars muestreo  isocinético
determinaciones de emisiones a fuentes fijas.

yfo

126PM04-PRO5

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion a permisos de emision para fuentes fijas

126PM04-PRO6

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento y control a las fuentes fijas de emisién

126PM04-PRO7

PM04 EVALUACION
GONTROL Y SEGUIMIENTO

Operativo de monitoreo, seguimiento y control a
fuentes méviles de emision

126PM04-PRO8

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion y control de requerimientos a empresas
de transporte y/o entidades y/o personas naturales.

126PM04-PRO9

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Proegrama  de Autorregulacién  Ambiental para
Fueniaes Mdéviles

126PM04-PR10

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion para Certificacion Ambiental a Centros
de Diagnéstico Automotriz_ CDA

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

126PM04-PR11

Seguimiento y control a Centros de Diagnostico
Automotor.

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

126PM04-PR12

Operacion del Sistema de Monitoreo y Vigilandia de
Ruido del Agropuerto el Dorado.

126PM04-PR13

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

: Monitores, Saguimiento y Control de Ruido en el

126PM04-PR14

12
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Continpgeidn de '2 Resclucion No.

al se Maodifica of Manval de Proceses v Procedimientos de la
Secretaria Oistritai de Ambleate”

P4

| :
CONTROL Y SEGUMIEMTO L e Flors v i Miovilisoeion 126PM04-PR21
PM04 EVALUACION [ . o e ]
CONTFOLY SEGUMIENTD ) Hﬁf:’) :j;”"’*‘“;r CSRECIMENES | 4 56pN04-PR22
PG EVALUACION |
Pads TVALGASON slizacion ilegal
C Oy 7 s WENT) | S 1298 Y | 126PM04-PR24
[ PVOs FVALUAGION T e Sl UW.;:JM (0 nEra Movilizacién | {
CONTFOL 7 50 ENTE .tilm BT 3p ra Movilizacion de 126PMO04-PR25
PMG4 EVALUAGION
CONTREIL Y SEGUIMIEMTO | 126PM04-PR26 ‘
%
PNQA EVALUACION " zﬁé?.%'-i;_é;}S«f”aiE?_'a_&o? ara
CUNTROL Y SEGUIMIENTC © Pard 126PM04-PR27
Pii0d VAL TARTE -
CONTROL Y SEC.ENTQ 126PM04-PR28
13
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PA04 EVALUAC!
CONTROL Y 5
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PROCESO - "?{ff’?‘@ii‘f_"}?{=:'iﬁ‘7’i??éﬁ@ﬂiﬁ?ﬂ0 cODIGO
gg&i‘&&lﬁi’uﬁ{fi‘;ewmj fvamrs N qi Lmho: dr:—.’-?_ul.m paya Planes 126PMO4-PR15
EM%F\\;,’_&\ %,U%Ejgl;w NTS HE *w c%ﬂ ozh inicad pxi;er-or_ visual. 1 26PM04-PR16
2’5;ﬁ§"gﬁ!,&;§§;m T N | :}:‘g: Sahio m.fiu;_;cio de Flora. 126PM04-PR17
PM0O4 £VALUACGION pars 1} Cedificacién  de

CONTROL Y SEGURIENTO

EVALUACON

b E‘) .‘.‘."\5’ x:\

ON

(P04 SVALUACCN

l
WEEMTO
|7
—

Sivo® ..n_:_u m,l moae Hors Gilvestre, 2)
Sumnimienta v 31 Cerlificacion de | 126PMO04-PR18
s_:.urn.;iém?s.-‘-ﬁtc;- para  especimenes no

¥

'-‘:f;;.,atul 0 *mmrar Especimenes
Faparsdos con Permisos CITES | 126PM04-PR19
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Continuacién de la Resolucién No.

“Por la cual se Mcdifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Eg%ii:sgf\l\_(UQEcGlgll\lMlENTO Seguimiento Silvicultural 126PM0O4-PR29
gg&‘}rF{E(\)/ft’USAE%OUII\II\MENTO -EuvaIuacié;‘SifvicuEtu-ra! ) 126PM04-PR30
EI\(;IIQI%FFE-(\)/II_A\\L(USAI\E%?JPMIENTO gr?g{l:'ggr‘-ﬁbier1tai a ia gestion integrai de residuos 126PMO4-PR31
PMO4 EVALUACION It":'\faluacioﬂ Ambiental para atender solicitudes de

CONTROL Y SEGUIMIENTO licencia  ambdlental  para e almacenamiento,

tratamiento, aprovechamiento, recuperacion y/o | 126PM04-PR32

disposicion final d= residuos o desechos peligrosos
y el almacenamiento de sustancias peligrosas.

PMO4 EVALUACION

CONTROL Y SEGUIMIENTO | ©ontrol y seguimiento de la actividad minera 126PM04-PR33
PMO04 EVALUACION Clasificacion de impacto ambiental para Licencias

CONTROL Y SEGUIMIENTO | de C.onstruceion 126PM04-PR34
PMO04 EVALUACION | Evolucién, Control y Seguimiento del Manejo

CONTROL Y SEGUiWENTO | Ambiental en Obras Publicas y Privadas 126PMO4-PR35
PMO4 EVALUACION 7

CONTROL Y SEGUIMIENTO | Permiso de Ocupacidn de Cauce 126PM0Q4-PR36
PMO4 EVALUACION Evaluacién, Control vy Seguimiento Ambiental de

CONTROL Y SEGUIMIENTO | Escombros 126PM04-PR37
PMO4 EVALUACION Evaluacion,  seguimiento, control y  vigilancia

CONTROL Y SEGUIMIENTO | ambiental para establecimientos que almacenan y/o

‘disiribuyen  productos  derivados del petrdleo v 126PMO4-PR38

_establecimierios afines

PNi04 EVALUACION Zvauacidn de instrumentos  administrativos de

CONVROLY SEGUIMIENTC | inaneio y contret ambisntal de la actividad minera | 1 207 M04-PR39
PMO4 EVALUACION Migqéu_ﬁwé denuncia por aprovechamiento del

CONTROL Y SEGUIMIENTC | recurso hicrico subterrdneo sin concesion 126PM04-PR42
P04 EVALUACION i,_\m” acion ambiertal para otorgar concesiones de

CONTROL Y SEGUIMIENTO  agua supericial 126PM04-PR4S
PV0s SVALUACON ‘Seguimiente Contral y Vigilancia en Materia de

CONTROL Y SEGUIMIENTO | vertintientos 126PM04-PR46
14
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"Por la cual se Modifica el Manua! de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Diswrital de Ambiente”

PROCESQ NOMBRE DEL PROf EDIMIENTO cODIGO
PMO04 EVALUACION Control  al Lt‘m'lii'YlielltO de fas obiigaciones
CONTROL Y SEGUIMIENTO establecidas con &l :qustro del libro de operaciones 126PMD4-PR47

PM04 EVALUACION Evaluacion, Control ¥y seguimianto a los procesos
CONTROL Y SEGUIMIENTO prOdU ctivos  adelantados  por  las  Industrias | 126PM04-PR48

| Forenizies

PMO4 EVALUACION |

CONTROL Y SEGUIMIENTO [ Notificacionas Actos Administrativos 126PM04-PR49

PM04 EVALUACION /\m-rrin;tﬁrm'—i; i, Cust: )d..a Organizacitn y Préstamo

CONTROL Y SEGUIMIENTO ! de Experfientes 126 PM04-PR53

PM04 EVALUACION P T T T e T ———

CONTROL YLS%EGUIMIENT() Contiol de Fraducte No Conforme 126 PMO4-PR55

‘ng?Eiifrlj\EACI{)N (Janctpnzaur 0 Educacion Ambientai 126PMO05-CPO1
05 EDUCACIE T [ —

KM%{EEI\I%%:N 1ON g Plan de ia Cahdad 126 PMO05-PQO1

BNOS EDUCACION e e S |

AMB[E[?\ETAE | Picpuestas Fadagogicas en fas Aulas Ambientales | 126PM05-PROT

Emg?E%\ﬁ"litAbich ‘ Conund de Progucto Mo Confcrme 126PM05—PR03

|PAY1 GESTION DEL T —

| Cemantarizaciin Geslidn Ialemo Humano 126PA01-CPO1

TALENTO HUMANO

PAY CEZSTION DEL

TALENTOHUMANG _ Carigion Fstudios a Ljinrsor 126PA01-PRO6
PAOT GESTION DEL - Comisién  pzra de sempeiar cargos de libre

TALENTO HUMANO L aembamvento y remocién 126PAD1-PRO7
?ﬁ?; I\Cf_[[qgﬁgg A[i)\IFCI)— - Comisién de Servicios 126PAQ1-PR0O8
|PACT GESTION DEL ___ T o

TALENTO HUMARNO ERzzgo 126PA01-PRO9
PAGT GESTION DEL ‘Licencia ae Maternidad, de  Paternidad o

TALEN]‘O HUMAN O __tnezoacidao por Enfermedad o accidente de trabajo. 126PADT-PR11
PAJ1 GESTION Diz i Parntiso y Licenaia Urdinaria no Remunerada 126 PA01-PR12

TACENTO HUIAANO

PAJT GESTION DEL T
| TALENTO HUMANO E Do ::;1-.}!'1 126PA01-PR13

'PAGT GESTION DEL

TAh LEMTO HUMANO j DEIGLCION v Numorams@nto Ordinario 126PAD1-PR16
= Bah 320

i.}af
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Continuacién de fa Resolucion No, ~ -

Secretaria Distrital de Ambiente”

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

PACZ2 RECURSOS
FINANCIEROS

PAD2 RECURSOS
. FINANCIEROS

PAO3 G. RECURSOS
INFORMATICOS ¥
TECNOLOGICOS

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
PAQt GESTION DEL , . ]
TALENTO HUMANO Seleccion 3 Nombraniento Prov1>|onal 126PA01-PR17

(‘asartewauo 1 Geshion F{ecurso:‘s Financieros

126PA02-CPO1

Tizinie de P *go'

126PA02-PR27

Daacterizesiin Gastion Recursos Informaticos y
Ter nciog}coq

PAO3 G. RECURSOS
INFORMATICOS Y
TECNC.OGICOS

126PA03-CPO1

Adrimistracion v Manfenimiento de Aplicativos

PAQ3 G. RECURSOS
INFORMATICOS v
TECNOLOGICOS

126PA03-PRO2

Crﬁaf‘zon CI!? 'mtanua y Adm;nls dcic’m de Base de
Daubu

126PA03-PR0O3

PA03 G. RECURSGS
INFORMATICOS Y
| TECNOLOGICOS

|PAO4 G. RECURSOS
FiSICOS

PAD4A G RECURRD
Fig [C,t,:
P’\u4 LJ R JI?QDS

@ risicos

o

PAOS G. JURIDICA

PAD5 G. JURIDICA

PAO5 G, JURIDICA

PAOS G, JURIDICA

Adgwsicion ¥ modelamiento de la  informacién
espalni

126PA03-PR0O6

(,arq*h“um.,,o N Gecﬁon Recursos Fisicos

126PA04-CPO1

Marierimiestn de Paraus Atomoter

126PAQ04-PRO5

E)'fwimnns;ir:aurm de Trans paﬁe

126PA04-PRO7

126PA05-CP01

126PA05-PRO2

S ji d mFeq an rontra d@ la Entidad

126 PAO5S-PRO3

Tram;h— d~ cenciliacion prejudicial en el caso de gue
!a S8 es rovvocada a la conciliacién

'PAD6 G. DOCUMENTAL.

PA2E . DOCUMENTAL
F’/—\U‘F C-: DON;MFN“! AL
PAJE G WJCL!M’ NTAL

F’/\”G D(‘CUMF i\TAL

PAOE)‘ 3. DOCUMENTAL

f

126PA05-PR0O4

Sestisn ﬂorumental

"‘qrﬂar*mmv

126PA06-CPO1

C;O”"[! 3 de [_;O‘CLHT\EEEtGa det Sistema de Gestion de
a(,!

126PA06-PRO1

sulta y fref-:n o de Documentos

126PA0B-PR0O3

i
TTCartol v Tramite de C Corresp.ondencia Externa

i Renibida

126F’A06 PRO7

Coorol vy Tramite de Correspondencia Externa

L'Lﬂ

126PA06 PROS

Sewctdn y Jepurzeitn del Material Bibliografico
Fdei Centro de Documentacion

S5 7 v 8 Bleges
Condnminia

126PA06-PR12
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Continuacion de Ia Resoluciéon No.

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PEO1 CONTROL Y MEJORA

Caracterizacion Control y Mejora

126PEQ1-CP01

PEO1 CONTROL Y MEJORA

Autoevaluacion del Control

126PE01-PRO1

PEO1 CONTROL Y MEJORA

Evaluacion Independiente al Sistema de Control
Interno

126PE01-PR02

PEO1 CONTROL Y MEJORA

Auditorias Internas

126PE01-PR0O3

PEOT CONTROL Y MEJORA

Auditorias Internas de Calidad

126PE01-PR0O4

PEO1 CONTROL Y MEJORA

Pianes de Mejoramiento

126PE01-PR0O5

PEOD2
DISCIPLINARIO

CONTROL

Caracterizacion Control Disciplinario

126PE02-CP01

ARTICULO CUARTO.

de mejoramiento continuo de la Entidad.

Derogar la version 1.0 de los procedimientos que se enuncian a
continuacion, los cuales fueron objeto de fusién o que ya no son funcionales, dentro del marco

PROCESO NOMBRE DEL PROCE_DIMIENTO . cODIGO

AVBIENTAL Ambiental Arsas Protegigss o oo " 126pMoz-PRo1
KM&ZEZLTAAI\IJ_EACION Asesoria para formulacion y concertacion del PIGA | 126PM02-PRO?
EM%%EELL_I%I_EACION Formulacién de POMCA 126PMO2-PRO5

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Manejo de Fauna Silvestre

126PMO03-PR0O9

PMO03 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Planeacion Ambiental y de Desarrollo Rural

126PMO3-PR11

PA02 GESTION RECURSOS
FINANCIEROS

Legalizacién Definitiva de las Cajas Menores

126PA02-PR14

PAQ3 GESTION RECURSOS
INFORMATICOS Y
TECNOLOGICOS

Administracién de Riesgos y Manejo de ontigencias

126PA03-PR0O4

PA06 GESTION
DOCUMENTAL

Catalogaciéon y Procesamiento del Materiai

Bibliografico del Centro de Documentacion

126PA06-PR11

ARTICULO QUINTO. Derogar la version 2.0 de ios procedimientos que se enuncian a
continuacion, los cuales fueron objeto de fusion o que ya no son funcionales, dentro dei marco

de mejoramiento continuo de la Entidad.
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

PGO01 DIRECCIONAMIENTO | Programacién, registro, seguimiento y actualizacién 126PG01-PROB
ESTRATEGICO del presupuesto orientado a resultados

PMO02 PLANEACION Formulacién de Politicas Publicas Ambientales y de

AMBIENTAL Desarrollo Rural Sostenible 126PM02-PRO4
PMO02 PLANEACION Formulacion, implementacién y  seguimiento ]
AMBIENTAL técnicos ambientales y Desarrollo 126PM02-PRO8

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion Técnica y Ambiental a Solicitudes de 1)
Permiso de Exploracion de Aguas Subterraneas, 2)
Concesion de Aguas Subterraneas para Pozos
Existentes, 3) Prérroga de Concesiones Vigentes y
4) Modificacién de Concesion  de Aguas
Subterraneas.

126PM04-PRO1

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

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

126PM04-PR0O2

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

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

126PM04-PR0O3

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacién Control y Seguimiento Ambiental de los
Actores de la cadena de Gestion de Aceites
Usadosenel D.C.

126PM04-PR40

PMO04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento y Monitoreo a Pozos Profundos y/o
Aliibes de Extraccién de Aguas Subterraneas
Dentro del Area de Jurisdiccion de la SDA

126PM04-PR43

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Mantenimiento de la Red de Monitoreo de Ia
Calidad del Aire

126 PM04-PR44

PMO05 EDUCACION
AMBIENTAL

Generacién de Directrices para el Desarroilo de
Politica Publica de Educacion

126PM05-PR02

ARTICULO SEXTO. Sera responsabilidad de todos os Directores, Subdirectores y Jefes de
Oficina, Responsables de Area que hacen parte de ia estructura administrativa de Ia Secretaria
Distrital de Ambiente, la permanente actualizacion de los procesos y procedimientos de
conformidad con los parametros establecidos por la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario de Ia entidad.
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Continuacion de la Resolucion No.

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

ARTICULO SEPTIMO. La coordinacion y asesoria para la implementacion y actualizacion del
presente manual, estara a cargo de la Subsecretaria General y de Control Disciplinario de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

ARTICULO OCTAVO. El presente manual seré difundido por la Subsecretaria General y de
Control Disciplinario y el jefe de area o dependencia de la Secretaria Distrital de Ambiente,
responsable de los procesos y procedimientos descritos en el mismo.

ARTICULO NOVENO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién y

deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial las conienidas en las Resoluciones
3153, 5194 de 2008 y 1074 de 2009.

ARTICULO DECIMO. La presente Resolucion se publicara en la Intranet de la Secretaria
Distrital de Ambiente en el Link CONTROLEMONOQOS.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C. algs -

AN ANTONIO NIETO
Secretario Distrital de Ambiente

Proyecto: William Valderrama Gutiérrez 1L

Profesional Subsecretaria General y ge Control Disciplinario,
Revision Técnica: Dr. Samir José Abisambra Vesga g

Subsecretario General y de Control Disciplinario
Revision Juridica Dra. Alexandra Lozano Vergara.

Directora Legal Ambiental
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