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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades requeridas para realizar ia evaluaciéon de las solicitudes de inscripcion como acopiador primario de
aceites usados en el Distrito Capital.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la rerepcion e solicitudes de inscripcion o de cancelacion como acopiador primario de aceites
usados Y finaliza con la emisién v r:nvio al solicitante de la comunicacion oficial externa donde se le informa la aceptacion de la
solicitud y el numero consecutivo ae ia/Inscripcién 6 la aceptacion de la cancelacion como acopiador, segun corresponda.

3. INSUMOS:

« Solicitud (de inscripcién.o cancelacion) como acopiador primario de aceites usados
« Base de datos (¢ acopiadores

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Comunicacion oficial externa con el nUmero consecutivo de la inscripcion o informando la aceptacion de la cancelaciéon
de la inscripcion

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nGimero y fecha) Descripcion

Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, se
reordena el Sector Publico encargado de la gestion y

Ley 99 del 22 de Diciembre de 1993. Congreso de Colombia |conservacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental -SINA 'y

se dictan otras disposiciones

Decreto Ley 2811 del 18 de Diciembre de 1974. Presidencia |Por el cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos Naturales
de la Republica Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente
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Decreto 959 del 1 de Noviembre de 2000. Alcaldia Mayor de
Bogota

Por el cual se compilan los textos del Acuerdo 01 de 1998 y del
Acuerdo 12 de 2000, los cuales reglamentan la publicidad
Exterior Visual en el Distrito Capital de Bogota

Decreto 1609 de julio 31 de 2002. Presidencia de la Republica

Por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre
automotor de mercancias peligrosas por carretera

Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005. Ministerio de
ambiente, vivienda y desarrollo territorial

Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y manejo
de los residuos o desechos peligrosos generados en el marco
de la gestion integral.

Decreto 109 del 16 de Marzo de 2009. Alcaldia Mayor de

Por el cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de

Bogota Ambiente y se dictan otras disposiciones
Decreto 175 del 04 de Mayo de 2009. Alcaldia Mayor de -
Bodota D.C. Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009

Resolucion 1188 del 1 de septiembre de 2003. Departamento
Técnico Administrativo del Medio Ambiente

Por la cual se adopta el manual de normas y procedimientos
para la gestion de aceites usados en el Distrito Capital.

Resolucion 3074 del 26 de Mayo de 2011. Secretaria Distrital
de Ambiente

Por la cual se delegan unas funciones y se deroga una
resolucion

Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones

Por la cual se expide el Cédigo ce Praczdimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrative

Por el cual se dictan norrras para cuprimir o reformar
regulaciones, procedim.antos y ‘ramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica

Ley 1564 de 2012

Ley 1437 de 2011

Decreto 019 de 2012

6. DEFINICIONES:

ACEITE USADO
ACOPIADOR PRIMARIO

GENERADOR

RESIDUO ACEITOSO

RESIDUO

RESIDUO O DESECHO PELIGROSO (RESPEL)
SDA

SRHS

DCA

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Subdirector del Recurso Hidrico y del Suelo

« Responsable de asignar los profesionales ccinpetertss para dar tratamiento técnico a los radicados y aprobar los
respectivos documentos que emita la Subdii=c cién:

« Revisar, aprobar y firmar las respectivas >omuni:aciones oficiales externas que emita la Subdireccion.

« Cuenta con la autoridad para identificar ¢ impleni2ntar la mejora de este procedimiento en las actividades realizadas y
solicitar a su vez la mejora de las actividaacs i procedimiento ejecutadas en otras oficinas y que tengan impacto en la
eficiencia y eficacia del procedimiento.

Profesional Técnico Responsable

« Asignar a los Profesionales Téchcos Apoyo las solicitudes recibidas en la Subdireccién para la respectiva atencion del
tramite.

« Realizar la revision del comeniaa de los documentos que se generen en la evaluacion de las solicitudes tramitadas.

« Verificar la realizacion 2 las actividades y aplicacion de las metodologias establecidas en el procedimiento.

« Supervisar la actualiza:9n de s bases de datos de estaciones de servicio de la Subdireccion.

Profesional Técnico de Apoyo

« Realizar la evaluacion, de la informacion presentada en la solicitud de acopiador primario, verificando que el formato se
diligencie completamente, que la informacién declarada en el mismo corresponda a la consignada en el Certificado de
Matricula Mercantil de La Camara de Comercio de Bogota y que el movilizador seleccionado cuente con registro de
movilizacién, vigente.

« Incluir la empresa y asignarle un nimero en la base de datos de acopiadores primarios de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

« Proyectar los las respectivas comunicaciones y/o documentacion relacionada a la atencion del tramite.

« Mantener las bases de datos actualizadas con las correcciones que surjan a partir de las revisiones realizadas a los
documentos.

Auxiliar Administrativo Subdireccion Contractual

« Realizar la verificacion de tramites remitidos a la Subdireccion con relacion a solicitudes presentadas y que son revisados
y firmados por el Subdirector.

« Numerar las comunicaciones oficiales externas.

« Gestionar las copias respectivas para el archivo de la Direccién de Control Ambiental y realizar el registro en el sistema
de informacion de la SDA.

« Archivar las comunicaciones oficiales externas.
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Todos los servidores publicos

Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tiene como
responsabilidad ingresar y actualizar la informacion en el sistema de informacion de la SDA, para permitir la identificacion
y trazabilidad de las diferentes operaciones.

Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garantizar informacién confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

En la realizacion de las diferentes actividades requeridas en este procedimiento se deben tener en cuenta los
lineamientos establecidos en la Directiva 03 del 27 de Mayo de 2011 “Lineamientos para la conservacion del ambiente
en la SDA” de la Secretaria Distrital de Ambiente.

El tramite de inscripcién como acopiador primario tendra una duracién no superior_a treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de radicacion de la solicitud.

Se realizara la verificaciéon completa de la informacién declarada en el formato 125™\i% -- PR107 — F- A3 “Solicitud de
inscripcion como acopiador primario de aceites usados” y con base en la evewaciér: de dicha informacién se emitira
una comunicacion oficial externa informando al usuario, la aceptacion, negacion; salicirud de informacién adicional o de
aclaracioén de informacion, de la inscripcion como acopiador primario.

La vigencia de la inscripcion como acopiador primario terminara cuando asi lo <ficie la Secretaria Distrital de Ambiente al
usuario, una vez se compruebe que el establecimiento ha dejado de ad<lantar I actividad, previa verificacién por partes
de la Secretaria Distrital de Ambiente ya sea originada de parte o de ofici; er ~uyo caso se archivaran las actuaciones
en el archivo de gestiéon de la Subdireccion.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del Procedimiento
Anexo 2: Lista de chequeo - Inscripcién como acopiador prims.rio-ac aceites usados en el distrito capital. Resolucién 1188 del

2003

Anexo 3: Solicitud de inscripcién como acopiador primario de aceites usados
Anexo 4: Carta para informar inscripcion como acopiador prim=iin 02 aceites usados
Anexo 5: Carta para informar el rechazo de la inscripcién cchio acopiador primario de aceites usados

Anexo 6: Carta para informar la cancelacion de inscripzioi<.on.c acopiador primario de aceites usados

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la
actividad

Area Responsable

Zargo responsable

Registros

Punto de Control

Recibir solicitud de
cancelacion o
inscripcion como
acopiador primario y
verificar documentacion

Recibe la solicitud de
cancelacion o
inscripcion como

acopiador primario de
aceites usados.

Si es solicitud (g,
inscripcioén, verifica que
la documentacion
presentada esté
completa frente a la lista
de chequeo y la firma.

Subsecre.aria General y
a2 Caninat Disciplinario

Auxiliar Administrativo

Lista de chequeo de
documentos para el
tramite  ambiental -
Inscripcion como
acopiador primario de
aceites usados en el
distrito capital.
“126PM04-PR107-F-A2”
diligenciada y firmada

Verifica que la
documentacion de la
solicitud esté completa

Recibir, radicar la
solicitud de cancelacion
o inscripcion como
acopiador primario en el
sistema de informacion
de la SDA y realizar
reparto

Radica la solicitud de
cancelacion 0o
inscripcion como
acopiador primario de
aceites usados
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presentada por los
usuarios, proveniente de
la ventanilla de Atencion
al Ciudadano, escanea
el documento, lo asocia
a la radicacion, asigna el
tramite  mediante el
sistema de informacion
de la SDA y lo remite a
la  Subdireccion  del
Recurso Hidrico y del
Suelo o a la
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, segun la
competencia.

Subsecretaria General y
de Control Disciplinario

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Radicado con
consecutivo y fecha
dada por el sistema de
informacion de la SDA

Verificar el registro en el
sistema de informacion
de la SDA

Recibir radicados en la

Subdireccion y realizar

asignacion al interior de
la misma

Recibe los radicados
asignados a la
dependencia y los
asigna al Profesional
Técnico  Responsable
que corresponda,
mediante el sistema de
informacion de la SDA y
los entrega a través del
auxiliar administrativo al
profesional que le fueron
asignados.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo,
Subdirector

Recepcionar
documentacion y
realizar reparto para su
atencion

Recibe la
documentacion y realiza
el reparto al Profesional
Técnico de  Apoyo
correspondiente,
mediante el sistema de
informacion de la SDA.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profezicnal Técnico
neapenisable

Planills siswema  de
informacic.» o ia SDA

Verificar el registro en el
sistema de informacion
de la SDA

Planilla sistema de
informacion de la SDA

Verificar el registro en el
sistema de informacion
de la SDA

Revisar radicados e
ingresar informacion en
base de datos de
acopiadores

Si es solicitud de
inscripciéon: Revisa la
documentaciéon de la
solicitud y determina si
la informacion
presentada es7|
completa y cumple ccn
la normatividad: _
¢La informacidon esta
completa?

Si: Ingresa la
informacion del usuario
en la base de datos de
acopiadores, en la hoja
correspondiente a
inscripciones
aceptadas y le asigna el

codigo de inscripcion
(Consecutivo dentro de
la base de datos).

Continda con actividad 6

No: Ingresa la
informacion del
usuario en la base de
datos de acopiadores,
en la hoja

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

correspondiente a

Profesional Técnico de
Apoyo

Base de datos de
acopiadores actualizada

Revisar frente a
documentos y
normatividad

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/E/EvaluaciondesolicitudesdeinscripcioncomoacopiadorprimariodeaceitesusadosenelDistrito_v1/Ev...

47



10/3/2015

solicitudes

rechazadas, dejando
claridad sobre el
motivo de rechazo.
Continua con
actividad 6

Si es solicitud de
cancelaciéon: Ingresa
la informaciéon de la
solicitud de
cancelacion en la base
de datos de
acopiadores, en la

hoja correspondiente
a cancelaciones y
registra el motivo de la
cancelacion. Continua
con actividad 6

Procedimiento

Proyectar comunicacion
oficial externa

Proyecta comunicacion
oficial externa al usuario,
informando, segln haya
sido el tipo de solicitud lo
siguiente:

- El cédigo que valida la
solicitud de inscripcion
como acopiador. (si se
acepto el registro)

- El rechazo de la
solicitud de inscripcion,
informando el motivo e
invitando al usuario a
tomar las acciones
correctivas y a solicitar
nuevamente el tramite
de registro.

- La cancelacion de la
inscripcion, aclarando la
cauda, cuando la
decision haya  sido
tomada de parte de la
entidad.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnica d=
Apoyo

Ceiunicacion
externa

oficial

Revisar y dar visto
bueno a la
comunicacion oficial
externa

Revisar la comunicacion
oficial externa
proyectada.

¢ Da visto bueno?
Si: Contintla en Iz
actividad No. 8

Entrega mediante @l
sistema de informacion!
de la SDA, la
comunicacion oficial
externa al Subdirector.

No: Continla en la

actividad No. 6

Subdireccion del
Rezurso ridrico y del
Sueln

Profesional Técnico
Responsable

Verificar que la
informacion incluida en
la comunicacién esté
correcta

Aprobar y firmar
comunicacion oficial
externa

Revisa la comunicacion
oficial externa.

¢Documento  aprobado
y firmado?

Si: Procede a firmarla y

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del

la asigna mediante el

Suelo

Subdirector

Comunicacion
externa firmada

oficial

Verificar que la
informacion incluida en
la comunicacién esté
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sistema de informacion
al auxiliar administrativo
para que la radique y
continie con el tramite.
ContinGa en la actividad
No. 9

No: Continta
actividad No. 6

en la

Procedimiento

correcta

Numerar comunicaciéon
oficial externa

Numera la comunicacién
oficial externa, previa
verificacién de que esté
firmada por el
Subdirector.

Asigna el tramite
mediante el sistema de
informacion de la SDA al
area de
correspondencia
externa enviada, para
que envie la
comunicacion al
destinatario.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Comunicacion oficial
externa firmada
numerada (Inscripcion,

cancelacion o rectiazn

<

Verificar el registro en el
sistema de informacion
de la SDA

10

Entregar comunicacion
oficial externa a
correspondencia para
su envio al usuario

Entrega la comunicacién
oficial externa a
Correspondencia,

mediante el sistema de
informacién de la SDA,
para que aplique el
procedimiento 126PA06

— PR08 “Control vy
tramite de
correspondencia

externa enviada”.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Agministrativo

Planilla sistema de
informacioén de la SDA

Verificar el registro en el
sistema de informacion
de la SDA

11

Remitir comunicacion al
usuario segun
procedimiento 126PA06
— PRO08 “Control y
tramite de
correspondencia
externa enviada”

Imprime original y copia
de la comunicacion y le

aplica procedimiento
126PA06 - PRO8
“Control y tramite de
correspondencia i

externa enviada”.

Una vez enviada
comunicacion oficial
externa, a vuelta de
correo recibe la copia
con constancia de
entrega de la
comunicacion y la remite

1!

a la Subdireccion
respectiva para su
archivo con los
antecedentes.

Subsacretaria General y
de Cuntrol Disciplinario

Auxiliar Administrativo

Verificar el registro en el
sistema de informacion
de la SDA

Recibir y archivar
comunicacion oficial
externa en medio fisico

Recibe y verifica que la
comunicacion oficial
externa tenga la

Subdireccion del

Comunicacion oficial
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constancia de entrega al
destinatario, ubica los
antecedentes en el
archivo de gestion y
anexa a ellos la
comunicacion.

Fin del procedimiento

Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

externa con
constancia de recibido

la
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