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Version

Descripcion de la modificacion

Resolucion

0

Adopcion

Resolucion 4287

Diciembre 29 de 2007

Se incluyeron definiciones, descripcién de la normatividad, lineanicnias-a
politicas de operacion, responsabilidad y autoridad, puntos de coriirol,
registros diagrama de flujo, portada de control de cambios, Aii=xas . se
replantearon las actividades

Resolucion 3153  de

2008

Se actualizan los formatos de evaluacion de equipos medidores. ¢de hurno de
acuerdo a lo contemplado con la Norma Técnica Colombiaria NTC 1231 y se
asigna un nuevo nombre a los formatos

Resolucion 5194 de

2008

« Se modificaron los responsables segun el Decreto 109 de 29 “Por el cual
se modifica la estructura de la Secretaria Distrite’ de Amt.iznte y otras
disposiciones”.

« Adicion del logo Bogota Positiva

« Cambio en las denominaciones de dependencies y carcos

« Clasificacion de las entradas: Informacion =rimariz. (IP), Informacion
Secundaria (1S).

« Se ajustaron los anexos.

- Se ajustaron las actividades del procedirientc

Resoluciéon 5575 de 24

septiembre de 2009

Se actualizé el nombre del procediriainto ajuc@ndolo a la normatividad
ambiental vigente, el alcance, insumos, prodtictos, normatividad, lineamientos
o politcas de operacion, anexos . y. descripcion de actividades del
procedimiento. =

Resolucion 6389

Noviembre 30 de 2011

« Se modificaron los manuales de a'iditoria segun las actualizaciones de las
NTC 4983 y NTC 5365, emitdas el 22/02/2012 y la NTC 4231 emitida el
31/10/ 2012.

« Se madificaron los formatos narz ias evaluaciones de los equipos y los
inspectores segln las modiiicaciuiies de las NTC 4983 y NTC 5365, emitidas
el 22/02/2012 y la NTC 42231 eniiida el 31/10/2012.

o Se actualiz6 el formulanie de solicitud y lista de chequeo que contienen los
requisitos del tramite segun ias modificaciones normativas: Decreto Ley 019
de 2012- Antitramites v Resoluciéon 5589 de 2011 - Cobros de servicio de
evaluacioén seguimienu, -mcdificada por la Resolucion 288 de 2012.

- Se actualizar: los piezos del tramite seguin la Ley 1437 de 2011 — Caodigo de
Procedimientn Adririnicirativo y de lo Contencioso.

» Se incluyé 1o Rezclucion 1304 de 2012 “Por la cual se establecen los
niveles mavimes de emision y los requisitos ambientales a los que estan
sujetas las fuentes méviles del sector de servicio publico de transporte
terresrre ao nacajeros en los sistemas colectivo, masivo e integrado que

circuen en ei istrito Capital”.

Resolucion 1438  de

septiembre 3 de 2013

Elaboro

Reviso

Aprobo

Nombre: Truijillo

Cargo:

Fecha: 20/Aug/2013

. Luisa Fernanda Aauiiar

Profesional Universitario

Haipha Thricia Quifiones Nombre:

Murcia
Director de Control Ambiental
20/Aug/2013

Nombre:

Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha:

Julio Cesar Pulido Puerto

Subsecretario General y de
Control Disciplinario

12/Sep/2013

Responsables de la elaboracion del documento

Fernando Molano Nieto

Subdirector de Calidad del Aire, Auditiva y Visual

Luis Alfonso Cadena

Profesional Universitario

Ariel Montafia

Profesional Universitario

Jose Alejandro Trivifio

Profesional Universitario

Gustavo Andrés Cerquera

Profesional Universitario
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Adriana de los Angeles Barén

Procedimiento

Profesional Universitario

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para programar, planificar, ejecutar e informar los resultados de la auditoria de evaluacion para
certificacion a los Centros de Diagnoéstico Automotor (CDA), con el fin de verificar si el Centro de Diagnostico Automotor cumple

con las exigencias en materia de revision de gases.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la con la recepcion de documentos de solicitud de certificacion en materia de revision de gases y
finaliza con la notificacion del acto administrativo que aprueba o niega la Certificacion en materia de Revision de Gases al Centro
de Diagnostico Automotor — CDA y su correspondiente ingreso al expediente.

3. INSUMOS:

* Documentos de solicitud de certificacion en materia de revisién de gases de los Centros de Diagndstico Automotor, exigidos
por la Secretarla Distrital de Ambiente para iniciar el tramite (IP)
» Gas de referencia para calibracion y lentes de verificacion de linealidad segun aplique en los e« \iry0s a revisar.

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

 Acto administrativo que aprueba o niega la Certificacion en materia de Revision de (z=scs

5. NORMATIVIDAD:

Norma (niimero y fecha)

Descripcion

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide ¢l Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Con‘encios ¢ Administrativo, o la que le modifique o
sustituya..

Ley 1564 de 2012

Por rizdic, de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se aicianotras disposiciones, o la que le modifique o sustituya.

Decreto Ley 019 de 2012

Fcr la cuai se dictan normas para suprimir o reformar
reguicciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
len la Aaministracion Publica, o la que le modifique o sustituya.

Decreto 109 de 2009

Decreto 175 de 2009

|[For-el cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de
_}_:.c_mam y otras disposiciones, o la que le modifique o
1sustituya.

Por el cual se modifica el Decreto 109 de marzo 16 de 2009.Por
el cual se maodifica el Decreto 109 de marzo 16 de 2009, o la que
le modifique o sustituya.

Resolucion 3500 de 2005

Por la cual se establecen las condiciones minimas que deben
cumplir los Centros de Diagnostico Automotor para realizar las
revisiones técnico mecanicas y de gases de los vehiculos
automotores que transiten por el territorio nacional, modificada
por la Resolucion 2200 de 2006. Resolucion 4606 de 2007,
Resolucion 5975 de 2006, Resolucion 15 de 2007 y 4062 de
2007, o la que le modifique o sustituya.

Por la cual se adopta el procedimiento para la expedicién de la
certificacion en materia de revision de gases, a que hace

Resolucion 653 de 2006 referencia el literal ) del articulo 6° de la Resolucion 3500 de
1 \ 2005, o la que le modifique o sustituya.
Por la cual se reglamentan los niveles permisibles de emision de
Resolucion 910 de 2008 contaminantes producidos por fuentes moviles terrestres, o la

que le modifique o sustituya.

Resolucion 3074 de 2011

Por la cual se delegan unas funciones y se deroga una
Resolucion, o la que le modifique o sustituya.

Resolucion 5589 de 2011

Por la cual se fija el procedimiento de cobro de los servicios de
evaluacién y seguimiento ambiental, o la que le modifique o
sustituya.

Resoluciéon 288 de 2012

Por la cual se modifica la Resolucion 5589 de 2011, o la que le
modifique o sustituya.

Resolucién 1304 de 2012

Por la cual se establecen los niveles maximos de emisién y los
requisitos ambientales a los que estan sujetas las fuentes
moviles del sector de servicio publico de transporte terrestre de
pasajeros en los sistemas colectivo, masivo e integrado que
circulen en el Distrito Capital, o la que le modifique o sustituya.

Sentencia 2008-00335

Procede la Sala a decidir en unica instancia la demanda de
nulidad interpuesta por el ciudadano Carlos Eduardo Ossa
Hernandez contra algunas disposiciones de las Resoluciones
namero: 3500 del 21 de noviembre de 2005, 2200 del 30 de
mayo de 2006, 0015 del 5 de enero de 2007 y la 4062 del 28 de
septiembre de 2007, proferidas conjuntamente por los
Ministerios de Transporte y de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
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Territorial.

NTC 4231

La norma tiene como objeto establecer la metodologia para
evaluar las emisiones de humo del escape de los vehiculos
accionados con diesel, realizadas en condiciones de
aceleracion libre y cuyo resultado sera comparado con lo
establecido en la reglamentacion ambiental vigente. Asi mismo,
se establecen las caracteristicas técnicas minimas de los
equipos de flujo parcial, necesarios para realizar y certificar
dichas mediciones dentro del desarrollo de los programas de
control vehicular.

NTC 4983

La norma tiene como objeto establecer la metodologia para la
determinacién de las concentraciones de diferentes
contaminantes en los gases de escape de los vehiculos que
funcionen con ciclo OTTO, realizadas en condiciones de
marcha minima o ralenti y velocidad de crucero y cuyo
resultado sera comparado con lo establecido en la
reglamentacion ambiental vigente. Asi mismo se establecen las
caracteristicas técnicas minimas de los equipos necesarios
para realizar y certificar dichas mediciones dentro del desarrollo
de los programas de control veiicular,

NTC 5365

La norma tiene como objeto esian'ecer la metodologia para
determinar las concentraciuiies Ge diferentes contaminantes en
los gases de escape de s motccicletas, motociclos y
mototriciclos accionados.ianto ccn gasolina (denominadas como
de cuatro tiempos) como cun rrezcla gasolina-aceite
(denominadas como te ¢os tizmpos), realizada en condiciones
de marcha minima o Rziznti.

NTC 5375

Esta norma establece los requisitos de revision
técnico_mecanica parz 'os vehiculos automotores en cuanto a:
revision extericr carroceria y chasis; sistema de frenos;
sistema de: 'suspension; revision interior; luces y sefalizacion y
emisiones ~antamantes en los Centros de Diagnéstico
Automotar

NTC 5385

Est# norrna esiablece las condiciones minimas en cuanto a
peson4l, instalaciones y equipos que deben cumplir los centros
re diagnozrico automotor para realizar la revision
‘écnica_mecanica y de emisiones contaminantes de los

I N,
ivehicuics automotores.

6. DEFINICIONES:

ALCANCE DE LA AUDITORIA

AUDITADO

AUDITORIA - CDA

CALIBRACION

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR-CLA
CONFORMIDAD

GAS DE REFERENCIA |

LENTES DE VERIFICACION DE LINEALi!:al
LINEA DE REVISION

NO CONFORMIDAD

VERIFICACION

SOFTWARE DE APLICACION PARKA ANALZADORES DE GASES

SOFTWARE DE APLICACION PARA OPACIMETROS

7. RESPONSABILIDAD Y AUJTORIL/\D:

Director de Control Amtiental

* Revisar y aprocar—~ctos administrativos elaborados por los profesionales juridicos para otorgar o negar las

certificaciones a los CDA's en materia de revisiéon de gases.

Subdirector de Calidad del Aire, Auditiva y Visual

« Asignar las solicitudes relacionadas con las evaluaciones de certificacién en materia de Revision de Gases a los

profesionales competentes al interior de la Subdireccion para su evaluacién y atencion técnico juridica.

* Revisar y aprobar los conceptos técnicos relacionados con las evaluaciones de certificacién en materia de Revision de

Gases.

« Revisar y aprobar requerimientos y demas comunicaciones necesarias para la determinacion del cumplimiento

normativo relacionada con la certificacion en materia de revision de gases de los Centros de Diagnéstico Automotor.
» Revisar y aprobar los autos de inicio del tramite relacionados con certificacién en materia de revision de gases.

* Revisar los actos administrativos elaborados por los profesionales juridicos relacionados con las evaluaciones de

certificacion en materia de Revision de Gases.

Profesional Juridico Responsable

* Revisar los actos administrativos elaborados por los profesionales juridicos para otorgar o negar las certificaciones a
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los CDA’s en materia de revision de gases.

Profesional Juridico de Apoyo

*Revision de la documentacién proveniente de los CDA’s para solicitar la certificacion en materia de revisioén de gases de
acuerdo a la normatividad vigente.

* Proyectar autos de inicio de tramite, verificando que la documentacion esté completa de acuerdo con las listas de
chequeo.

« Proyectar cuando aplique, los requerimientos de documentos y/o informacioén adicional para completar la documentacion
de las solicitudes presentadas.

* Proyectar actos administrativos para otorgar o negar las certificaciones en materia de revision de gases de acuerdo con
los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

« Solicitar la apertura de expedientes cuando se requiera, de acuerdo al procedimiento de Administracién de Expedientes
126PM04-PR53.

Profesional Técnico Responsable

* Recibir y analizar la documentacion proveniente de los CDA's para solicitar la certificacidon en materia de revision de
gases de acuerdo a la normatividad vigente.

* Programar y asignar las visitas técnicas de auditoria a los Centros de Diagnéstico Automoior.

» Revisar los resultados de las visitas de auditoria y los conceptos téchicos generucius o oaitir de las mismas.

« Asignar los tramites al profesional juridico de apoyo para proyeccion de los actoe admiristrativos.

Profesional Técnico de Apoyo

* Realizar las visitas técnicas de auditoria a Centros de Diagnostico Automotor
» Generar los conceptos técnicos y/o requerimientos resultados de ias. visiras técnicas de auditoria a Centros de
Diagnostico Automotor.

Auxiliar Administrativo

« Realizar la verificacion y reparto de documentos (radicadas. v expedientes) remitidos al grupo en relacion a solicitudes
de evaluacion para certificacion en materia de revisio: de gaces, a los profesionales técnicos y juridicos de la
Subdireccion para que se continle el tramite.

* Numerar conceptos técnicos, requerimientos, comun‘cacionez oficiales internas y externas.

* Gestionar las copias respectivas de las comunicaciones con destino al archivo de gestién o expedientes de la
Subdireccion de Calidad del Aire, Auditiva y Visual.

« Realizar el registro permanente en el Sistema de Infcrinacion Ambiental, de los tramites realizados.

« Realizar el archivo de los documentos de acusrdo a. ec@blecido en las tablas de retencion documental.

« Notificar los actos administrativos emitidos conforrie lo establecido en el procedimiento de Notificaciones Actos
Administrativos 126PM04-PR49.

« Imprimir e insertar en el expediente los crriceptos iecnicos y actos administrativos generados en el sistema.

Servidores Publicos

* Todos los servidores publicos ‘nive! iirectivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tienen como
responsabilidad ingresar y actuzlizar '« informacion en el Sistema de Informacién Ambiental, para permitir la identificacion
y trazabilidad de las diferentes operacicries.

* Mantener actualizados los iicrentes sistemas de informacion que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garartizar rriformacion confiable y oportuna.

* Los responsables de las actvidades establecidas en este procedimiento deben comprometerse con principios de
independencia, imparciciaad. = iriegridad y con la confidencialidad de la informaciéon obtenida en el curso de sus
actividades. Igualmenie, cuarico haya lugar a situaciones de inhabilidad e incompatibilidad, los profesionales deben
declararse impedidos frante a su participacion en la gestion de tramites.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

» Se deberan realizar las actividades de este procedimiento de acuerdo con lo establecido en los manuales.

- Manual de auditoria para opacimetros de flujo parcial que operan en los programas de certificacion, control y
reduccion de emisiones vehiculares en la ciudad de Bogota. 126PM04-PR11-1-A13.

- Manual de auditoria para equipos analizadores de gases para vehiculos que operan con ciclo OTTO en los
programas de certificacion, control y reduccion de emisiones vehiculares en la ciudad de Bogota. 126PM04-PR11-1-A14
- Manual de auditoria para equipos analizadores de gases para motos accionados tanto con gas o gasolina (motor de
cuatro tiempos) como con mezcla gasolina aceite (motor de dos tiempos) que operan en los programas de certificacion,
control y reduccién de emisiones vehiculares en la ciudad de Bogota. 126PM04-PR11-1-A15

- Instructivo validacion y transferencia de las pruebas de emisiones provenientes de los Centros de Diagnéstico
Automotor. 126PM04-PR11-1-A16

* Las actividades asociadas al cobro de los servicios de evaluacién y seguimiento ambiental del tramite de Evaluacion para
Certificacion en materia de Revision de Gases, se realizaran de acuerdo a lo descrito en el procedimiento 126PM04-PR110.
* Los tiempos establecidos se ajustan al Articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, cédmo norma superior a la Resolucion 653 de 2006:
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- El Profesional técnico responsable de la Subdireccién de Calidad del Aire, Auditiva y Visual, realiza el reparto al
Profesional juridico de apoyo para revision preliminar de los requisitos juridicos, dentro de un (1) dia siguiente al recibo.
- El profesional juridico de apoyo que tiene a su cargo el tramite de auto de inicio que le ha sido asignado debera
proyectarlo en un término maximo de cuatro (4) dias o en caso contrario para proyectar requerimiento de informacion
adicional cuando no cumpla con los requisitos formales.

- Si no se encuentra reunida toda la informacion, dentro del término anteriormente citado la autoridad ambiental
competente solicitara complementarla, para lo cual el interesado contara con un plazo de un (1) mes calendario. En
cualquier caso, se interrumpiran los términos que tiene la autoridad para decidir.

- Realizado lo anterior, la autoridad ambiental competente procedera al analisis y evaluacién de la informacion recibida, y
decidira si niega u otorga la certificacion en un término que no podra exceder los veinticinco (25) dias calendario.

- El profesional técnico de apoyo que tiene a su cargo la evaluaciéon de los equipos propuestos para la certificacion de
emisiones debera generar los conceptos técnicos de las visitas de auditoria en un término maximo de siete (7) dias
luego de la visita técnica de auditoria.

- El profesional juridico de apoyo que tiene a su cargo el tramite de proyectar el acto administrativo para otorgar o negar
la certificacion en materia de revision de gases debera proyectarlo en un término maximo de siete (7) dias.

* El solicitante debera regirse por los lineamientos y los formatos que ha estipulado la SDA, los cuales se encuentran en la
pagina oficial de la entidad http://www.ambientebogota.gov.co/

* La solicitud sera revisada en la base de datos de expedientes, con la finalidad de verificar si el solicitante (persona natural o
juridica) cuenta o no con expediente en la SDA de Evaluacion para Certificacion en materia de revisién de gases, lo anterior con
la finalidad de no generar duplicidad de expedientes.

* Los residuos generados como resultado de las actividades de evaluacion para certificacion 2: ‘nateria de revision de gases,
deben ser dispuestos de acuerdo con lo establecido en el PIGA de la SDA.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Lista de chequeo evaluacién para certificacién en materia de revisiéon de gas=s
Anexo 3: Solicitud de evaluacién para certificacién en materia de revision de ¢aces  CDA
Anexo 4: Programacion de actividades del equipo de auditoria CDA.

Anexo 5: Formato de informacién general de la organizacion

Anexo 6: Formato para la evaluaciéon de analizadores de gases - NTC 4€¢3 —CIZLO OTTO
Anexo 7: Formato de evaluacién inspector ciclo OTTO - CDA

Anexo 8: Formato para la evaluacién de opacimetros de flujo parcial.

Anexo 9: Formato de evaluacion inspector diesel - CDA

Anexo 10: Formato para la evaluacion de analizadores de gases vajo 1a.1{TC 5365- CICLO MOTOS

Anexo 11: Formato de evaluacion inspector motos - CDA

Anexo 12: Modelo de concepto o informe técnico  CDA

Anexo 13: Manual de auditoria para opacimetros de flujo parcia! gue operan en los programas de certificacion, control y

reduccion de emisiones vehiculares en la ciudad de Bogota.

Anexo 14: Manual de auditoria para equipos analizadores a¢ gases para vehiculos que operan con ciclo OTTO en los

programas de certificacion, control y reduccion de emisiories vehict.dares en la ciudad de Bogota.

Anexo 15: Manual de auditoria para equipos analizaccres de (jases para motos accionados tanto con gas o gasolina (motor de

cuatro tiempos) como con mezcla gasolina aceite (motor G2 des tiempos) gue operan en los programas de certificacion, control y

reduccion de emisiones vehiculares en la ciudad de Sogota

Anexo 16: Instructivo validacion y transferencia e las pruebas de emisiones provenientes de los Centros de Diagnéstico

Automotor.

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEN: C:

Area #2sponsctie Cargo responsable Registros Punto de Control

No Descripcion de la
. actividad

Recibir la solicitud y
verificar
documentacién.

Se recibe la solicitud!
entregada por el usua.io
verificando que la
documentacion  exigiua,
para el tramite haya sido

radicada de oo:ﬁo::amam b taria G |
1 |con la Lista de/Subsecretaria General y

chequeo evaluacion de Control Disciplinario
para certificacion en Solicitud de evaluacion

materia de revision de para certificacion —en
gases (Anexo 2), materia de revision de
adjuntando la Solicitud gases _ CDA

de evaluaciéon para
certificacion en
materia de revision de
gases _ CDA(Anexo 3)

Lista de chequeo Lista
de chequeo evaluacion
para certificacion en

materi revision o .
mﬂmmm de revision de Verificar en el Sistema
Auxiliar Administrativo 9 : de Informacioén

Ambiental

Realizar reparto

El Area de
Correspondencia de la
Subsecretaria General y
Control Disciplinario,
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recibe las solicitudes
presentadas por los
usuarios remitidas por el
area de Atencion al
Ciudadano, verifica que
se anexen las listas de
chequeo diligenciadas y
firmadas para asignarlas
mediante el sistema de
correspondencia a la
Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditva vy
Visual.

Subsecretaria General y
de Control Disciplinario

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Lista
firmada

de

chequeo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

Recibir y asignar
tramites

El Subdirector asigna los
tramites en relacion a
solicitudes de evaluacion
para certificacidon en
materia de Revision de
Gases al profesional
responsable, por el
sistema de
correspondencia.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Auxiliar Administrativo,
Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

Recibir la
documentacion y
asignar tramite

Recibida la solicitud de
evaluacioén para
certificacion en materia
de revision de gases, el
profesional técnico
responsable de la
Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditva vy
Visual, realiza el reparto
al Profesional juridico de
apoyo para revision
preliminar de los
requisitos juridicos.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesiora’ Técnice
Resovoncahle

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

Recibir y verificar
documentacion

Una vez asignado el
tramite, el profesional
juridico de apoyo revisa
el cumplimiento de los
requisitos del tramite.

Se consultara al
profesional técnico de
apoyo con relacion a los
requisitos técnicos. |

¢Es necesario requerir
informacion adicional oI
complementaria?

Si, actividad 6

No, actividad 10

Subdireciéin de Calidad
de! Aire, Audniva y
Vsual

Profesional Juridico de
Apoyo

Proyectar
Requerimiento

Se proyecta
requerimiento  juridico
por documentacion
adicional o
complementaria para
firma del Subdirector de
Calidad del Aire, Auditiva
y Visual

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

Revisar el requerimiento

Se revisa el proyecto de
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requerimiento juridico, y
se remite para firma.

¢Es necesario realizar

correcciones?

Si, continuar con
actividad 6

No, continuar con
actividad 8

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Procedimiento

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

Aprobar y firmar el
requerimiento

Se aprueba y firma el

proyecto de
requerimiento, a fin de
solicitar al usuario la

documentacion adicional
0 complementaria.

¢Es necesario realizar

correcciones?

Si, continuar con
actividad 6

No, continuar con
actividad 9

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

Radicar y enviar
requerimiento a
correspondencia

El auxiliar administrativo
de la subdireccion radica
el requerimiento y asigna
a correspondencia para
aplicar el procedimiento

Control y Tramite de
Correspondencia
Externa Enviada

126PA06-PR08.
Una vez cumplidos los

términos del
requerimiento, si el
usuario allega la
documentacién y esta
cumple con los
requisitos continua
actividad 10

Si no allega la
documentacion
suficiente continua
actividad 12

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Aaiiar AdMinistrativo

Requerimiento juridico

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

10

Verificar la existencia
de expediente

Se verifica si il
solicitante cuenta con
expediente en A

Secretaria Distrital de|

Ambiente.
¢ Tiene expediente?

No, continuar actividad
11
Continuar actividad
12

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

11

Solicitar la apertura de
Expediente

Se ordena la apertura
del expediente y se
genera el numero de
expediente de acuerdo
al procedimiento de
Administracion de

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Expedientes 126PMO04-

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental
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PRS3.

Procedimiento

12

Proyectar el auto de
inicio del tramite
administrativo o auto de
desistimiento.

Se proyecta el auto de
inicio para dar inicio del
tramite administrativo
ambiental solicitado por
el usuario segun la Ley
99 de 1993.

En caso de que el
usuario no allegue Ila
documentacion
suficiente se proyecta el
auto de desistimiento del
tramite.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

13

Revisar el auto de inicio
o auto de desistimiento.

Se revisa el proyecto de
auto de inicio o auto de
desistimiento

Es necesario realizar

correcciones?

Sl, continuar con
actividad 12.

No, continuar con
actividad 14.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

14

Envio del auto de inicio
o auto de desistimiento
para firma.

Se envia el proyecto de
auto de inicio o auto de
desistimiento para firma
del Subdirector  de
Calidad del Aire, Auditiva
y Visual.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

“rgfagionul Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

15

Aprobar y firmar el auto
de inicio o auto de
desistimiento.

Se recibe el proyecto de
auto de inicio o auto de
desistimiento, se revisa
y firma.

¢ Documento aprobado?

No. Continda con
actividad 16
Si. Contintda con!
actividad 17.

Subdireccicn de Calidad
dei Arre; fuaitivay
V sual

Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Auto firmado

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

16

Devolver documento
para reproceso al
profesional responsable
del area que proyecta.

Se envia el proyecto de
auto de inicio o auto de
desistimiento con las
observaciones para que
haga las correcciones
solicitadas.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

Enviar el acto
administrativo para
notificacion.

Se recibe el auto de
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17

inicio o) auto de
desistimiento, firmado
por el Subdirector de

Calidad del Aire, Auditiva
y Visual y se envia al
area de notificaciones
para que se aplique el

procedimiento de
Notificaciones Actos
administrativos

126PM04-PR49.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Procedimiento

Auxiliar Administrativo,
Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

18

Generar citacion para
Notificacién.

Se genera por el auxiliar
administrativo del area
de notificaciones el oficio
de citacion para
notificacion (cuando
aplique) segun el
formato “Aviso de
Citacion” 126PM04-
PR49-F-A2 de acuerdo
a lo establecido en el
procedimiento
Notificaciones
Administrativos
126PM04-PR49 y se
remite al Subdirector
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual, para
firma.

Actos

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Auxiliar Administrativo

19

Firmar y enviar oficio de
citacion para

notificacién.

Revisa y firma
comunicacion oficial
externa.

¢ Firmo la
comunicacion?

Si: Radicar la
comunicaciéon y la
entrega al area de
correspondencia  para
que la envie al

destinatario aplicando el
procedimiento Control y

Tramite de
Correspondencia
Externa Enviada

126PA06-PR08

No: adelanta la actividad
No. 18 de reproceso.!
atendiendo 125
correcciones solicitadas.

Subdireccion de Calioau |
del Aire, Auditiva y
Visual

Si.hdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual, Auxiliar
Administrativo

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

Comunicacion
externa numerada.

oficial

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

20

Notificar y agregar al
expediente el auto de
inicio o auto de
desistimiento.

Se realiza de acuerdo al

Procedimiento de
Notificaciones Actos
Administrativos

126PM04-PR49 y al
Procedimiento de
Administracion de

Expedientes 126PMO04-
PRS53.

El grupo de expedientes
y notificaciones remite

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

los autos notificados y el
expediente asociado, al

area responsable para

Auxiliar Administrativo
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los tramites
correspondientes.

Para el caso del auto de
desistimiento con esta
actividad de finaliza el
procedimiento.
FIN
PROCEDIMIENTO.

DEL

Procedimiento

21

Recibir el tramite y
asignar

Se recibe el tramite y se
asigna al profesional de
apoyo para realizar la
visita.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Técnico
Responsable

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

22

Recibir y verificar
documentacién

Una vez asignado el
tramite, el profesional
técnico de apoyo revisa
los requisitos técnicos y
se revisa los
antecedentes con el fin
de conocer la situacion
actual e identificar las
ultimas actuaciones
referentes al tema.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Técnico de
Apoyo

23

Programar la visita
técnica

Se programa la visita
técnica de acuerdo a la
fecha estipulada en el
auto de inicio
diligenciando el Formato
de programacion de
actividades del equipo
de auditoria _CDA
(Anexo 4)

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

24

Realizar visita técnica
de auditoria

Se realiza visita donde
se verifica la informacion
relacionada en el auto de

inicio, evaluacion de
equipos tanto hardware
como software y
procedimientos de
acuerdo a los tipos de
anélisis y normas
aplicables.

Se diligencian 'cs

formatos de acuerdc a
los equipos a los cualec!
se realizara la
evaluacién en materia de
revision de gases:

. Formato de
informacién  general
de la organizaciéon
(Anexo 5)

« Formato para Ila
evaluacion de

analizadores de gases

- NTC 4983 - ciclo
OTTO (Anexo 6)

- Formato de
evaluacion inspector
ciclo OTTO - CDA
(Anexo 7)

. Formato para Ila
evaluacion de

opacimetros de flujo

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Profesicriai"&cnico
Responsanle

Formato de
programacion de
actividades del equipo
de auditoria _CDA

Profesional Técnico de
Apoyo

Formatos _CDA
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parcial (Anexo 8)

. Formato de
evaluacion inspector
diesel - CDA (Anexo 9)
« Formato para |Ila
evaluacion de
analizadores de gases
bajo la NTC 5365-
CICLO MOTOS (Anexo
10)

. Formato de
evaluacion inspector

motos - CDA (Anexo
11)

Procedimiento

25

Proyectar concepto
técnico

Se realizan los analisis y
calculos de acuerdo a
los datos obtenidos en la
visita técnica de
auditoria y se proyecta
el Concepto Técnico, de
acuerdo al Modelo de
concepto o informe
técnico_ CDA (Anexo
12)

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Profesional Técnico de
Apoyo

26

Revisar concepto
técnico

Se revisa el Concepto
Técnico de manera que
se verifique que su
contenido y
presentacién  cumplan
con los pasos descritos
en este procedimiento y
la evaluacién técnica de
la solicitud este de
acuerdo con los criterios
establecidos por la SDA
para el tramite.

,Es necesario realizar

correcciones?

Si, continuar con
actividad 25

No, continuar con
actividad 27

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Prcfasinnal Técnico
Kasponsable

Archivos digitales y
fisicos de auditoria
Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

27

Aprobar y firmar el
concepto técnico

Se aprueba y firma el
Concepto técnico.

¢Es necesario realizar,

correcciones?

Si, continuar con
actividad 25

No, continuar con
actividad 28

Subdreccion de Calidad
dalAire, Auditiva y
Visual

Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

28

Entregar el Concepto
técnico

Una vez numerado el
concepto técnico se
entrega al profesional
juridico responsable

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Auxiliar Administrativo

Concepto técnico

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

Recibir y asignar el
concepto técnico

Se recibe el concepto

Subdireccién de Calidad

Verificar en el Sistema
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29

técnico y se asigna el
tramite al profesional
juridico de apoyo para la
elaboracion del acto
administrativo.

del Aire, Auditiva 'y
Visual

Procedimiento

Profesional Técnico
Responsable

de
Ambiental

Informacién

30

Proyectar el acto
administrativo

Se verifica juridicamente
el concepto técnico, se

proyecta el acto
administrativo para
otorgar o negar la

Certificacion en materia
de revision de gases y
se entrega para revision.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental

31

Revisar el proyecto de
Acto Administrativo

Se revisa el proyecto de
acto administrativo.

¢Es necesario realizar

correcciones?

Si, continuar con
actividad 30

No, continuar con
actividad 32

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Profesional Juridico
Responsable,
Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

32

Envié del proyecto de
Acto Administrativo para
firma del Director de
Control Ambiental

Se envia el proyecto de
Acto Administrativo para
firma del Director de
Control Ambiental.

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Auxiliar Aciniiristrativo

33

Aprobar y firmar el Acto
Administrativo.

Se aprueba y firma el
Acto Administrativo que
otorga o niega la
Certificacion en materia
de revision de gases

¢Es necesario realizar
correcciones?

Si, continuar con
actividad 34.

No, continuar con
Actividad 35.

Direccion de Cantro!
Ambiental

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

Director de Control
Ambiental, Auxiliar
Administrativo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

34

Devolver documento
para reproceso al
profesional responsable |
del area juridica que
proyecta.

Se entrega el proyecto
de acto administrativo
con las observaciones
para que haga las
correcciones solicitadas.

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual

Auxiliar Administrativo,
Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

35

Enviar acto
administrativo
numerado para

notificacion.
Se recibe el acto
Administrativo  firmado
por el Director,

Direccion de Control

numerado y se envia al
area de notificaciones

Ambiental

Auxiliar Administrativo

Acto
numerado.

Administrativo

Verificar en el Sistema
de Informacion
Ambiental
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para que se aplique el

procedimiento de
Notificaciones Actos
administrativos

126PM04-PR49.

Procedimiento

36

Generar citacion para
notificacion.

Se genera por el auxiliar
administrativo del area
de notificaciones el oficio

de citacion para
notificacion (cuando
aplique) segun el
formato  "Aviso de
Citacién" 126PM04-

PR49-F-A2 de acuerdo

a lo establecido en el
procedimiento
Notificaciones Actos
Administrativos
126PM04-PR49 y se
remite al Director de

Control Ambiental, para
firma

Direccién de Control
Ambiental

Auxiliar Administrativo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

37

Firmar y enviar oficio de
citacion para
Notificacion.

Revisa y firma
comunicacién oficial
externa.

¢ Firmo la
comunicacion?

Si: numera la
comunicacion y la
entrega al area de
correspondencia  para
que la envié al

destinatario aplicando el
procedimiento Control y

Tramite de
Correspondencia
Externa Enviada

126PA06-PR08.

No; adelanta la actividad
No. 36 de reproceso,
atendiendo las
correcciones solicitadas.

Direccién de Control
Ambiental

38

Notificar y agregar al
expediente el acto

SR Y

Direcici-ac Control
Amiental, Auxiliar
Aaminstrativo

Comunicaciéon
externa numerada

oficial

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental

administrativo.
Se realiza de acuerdc al
Procedimiento del
Notificaciones Actos
Administrativos

126PM04-PR49 y al
Procedimiento de
Administracion de

Expedientes 126PMO04-
PR53.

Si el permiso fue
negado, después de
notificado el acto

administrativo el usuario
tiene 5 dias para
presentar el recurso de
reposicion, se realizara
lo dispuesto en el
procedimiento  Atencion
de los recursos de
reposicion 126PM04-

Subdireccién de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

PR77.

Auxiliar Administrativo

Verificar en el Sistema
de Informacioén
Ambiental
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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