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Codigo: 126PM04-PR48 Versién: 5
Version Descripcion de la modificacion Resolucion
L Resolucion 4287
0 Adopcion Diciembre 29 de 2007

Se incluyeron definiciones, descripcién de la normatividad, linean.icnios o
politicas de operacion, responsabilidad y autoridad, puntos de coriirol,Resolucion 3153  de
registros diagrama de flujo, portada de control de cambios, aii=xas . se[2008

replantearon las actividades / \
Se cambio el objetivo del procedimiento, se incluyeron lineamienias. o paiiticas .

2 de operacion, responsabilidad y autoridad, puntos de contrzi,-<se replentearon wm%%% lucion 5194 de
algunas actividades y se suprimieron anexos.

Adicién del Logo Bogota positiva; cambio en las denominaciones de las|Resolucion 5575 de 24

3 dependencias y cargos, cambio del anexo No 5; _so_c.,«.als de :O::m:iama. septiembre de 2009
4 Se modifica el procedimiento en su integralidad ajustanua abietivos, alcance|Resolucion 6841
lineamientos, actividades, formatos y puntos de om_\.:o_. Diciembre 23 de 2011

Se modificé el nombre del procedimiento, en la version 4.0 se llamaba
“Evaluacion, Control y Seguimiento a los procecos. uivdauctivos adelantados
por las empresas Forestales” y en esta version 32 denominara “Control a los
procesos productivos adelantados por las enipir:sas Forestales”; se redefinio RESOLUCION 1321 DEL
5 el alcance. 08 DE MAYO DE 2014

Se actualizaron los roles, las actividades por rol, se cred el profesional técnico
responsable, Se actualizé la normativiqad y ias lineamientos. Se actualizaron
las definiciones, los productos, los puiitus de control y se reorganizaron las

actividades. -
Elaboro ~ Rersé Aprobo
Nombre: Amanda Fuquene Espejo Nombre: .E.m“u_mm Tr.ricia Quifiones Nombre: Julio Cesar Pulido Puerto
Cargo: Profesional Especializado _<_.c3_m . Cargo: Subsecretario Generaly de
Fecha: 11/Mar/2014 Cargo: - Direc‘or de Control Ambiental *  Control Disciplinario
Fecha: 2G/var/2014 Fecha: 09/May/2014

Responsables de la elaboracion del Aacinnento

Carmen Rocié Gonzalez Cantor v/ Subdirector de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre
Amanda Fuquene Espejo { \ Profesional Técnico Responsable
Tito Gerardo Calvo Serratc o Profesional Técnico Responsable
Luis Francisco Rojas Africanc Profesional Téchico Responsable

Profesional Técnico de Apoyo del Area de Flora e Industrias de

Andrea Marcela Guzman Beltran la Madera

Profesional Técnico de Apoyo del Area de Flora e Industrias de

Maria Claudia Marcela Caicedo Jiménez la Madera

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para realizar actividades de control a los procesos productivos adelantados por las empresas
forestales ubicadas en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con solicitud radicada o inicia de oficio y finaliza con la emisién de concepto técnico, informe técnico o
comunicacion interna o externa.

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/E/Evaluacion_ControlySeguimientoal osprocesosproductivosadelantadosporlasempresasForestale...  1/11



10/3/2015 Procedimiento
3. INSUMOS:

Solicitudes de parte relacionadas con:

« Registro de libro de operaciones (IP)
« Quejas (IP)

« Derechos de peticion (IP)

« Tutelas (IP)

« Querellas (IP)

« Entes de control (IP)

« Entidades del D.C (IP)

« Empresas sector forestal (IP)

Solicitudes de oficio relacionadas con:
« Seguimiento a requerimientos (IS)

« Atencién a grupo juridico (IS)
« Atencién a otras Direcciones o Subdirecciones (IS)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Informe Técnico

« Comunicacion Oficial Externa
« Concepto técnico

« Requerimiento

5. NORMATIVIDAD:

Norma (niimero y fecha) L Descripcion
Por&.cuerccreglamenta parcialmente el titulo | de la Ley 9 de
- 1€73, asi.como el capitulo Il del titulo Vi - parte 111 - libro Il y el
Lev 1333 de juio 21 de 2009 tituio |l de'a parte lll — libro | - del Decreto 2811 de 1974 en

jcuaiite a usos del agua y residuos liquidas.

170_, la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
Ley 1437 de 2011 iv-ug 'o Contencioso Administrativo, o la que le modifique o
Isustituya.

—_ —

ror medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y

Ley 1564 de 2012 se dictan otras disposiciones, o la que le modifique o sustituya.

Por la cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto Ley 019 de 2012 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracién Publica, o la que le modifique o sustituya

Por el cual se dicta el Codigo Nacional de Recursos Naturales

Decreto 2811 de Diciembre 18 de 1974 Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente

Por el cual se reglamentan, parcialmente la Ley 23 de 1973, los
articulos 33, 73, 74, 75y 75 del Decreto-Ley 2811 de 1974; los
Decreto 948 de 1995 articulos 41, 42, 43, 44, 45,48 y 49 de la Ley 9 de 1979; y la Ley
99 de 1993, en relacion con la prevencion y control de la

\. / contaminacion atmosférica y la proteccion de la calidad del aire.

Decreto 1791 de octubre 04 da 4048 Por medio de la cual se establece el régimen de
aprovechamiento forestal.

Por el cual se compilan los textos del Acuerdo 01 de 1998 y del
Decreto 959 de 2000 Acuerdo 12 de 2000, los cuales reglamentan la publicidad
Exterior Visual en el Distrito Capital de Bogota

Por el cual se reglamenta la Ley 142 de 1994, la Ley 632 de
2000 y la Ley 589 de 2001, en relacién con la prestacion del
Decreto 1713 de agosto 6 de 2002 servicio publica de aseo, y el Decreto Ley 2811

de 1974 y la Ley 99 de 1993 en relacion con la Gestion Integral
de Residuos Solidos.

"Por el cual se reglamentan los Acuerdos 01 de 1998 y 12 de
Decreto 506 de 2003 2000, compilados en el Decreto 959 de 2000".

Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y manejo
Decreto 4741 de diciembre 30 de 2005 de los residuos a desechos peligrosos generados en el marco
de la gestion integral”

Por medio del cual se adoptan medidas para reducir la

Decreto 174 de mayo 30 de 2006 contaminacion y mejorar la calidad del Aire en el Distrito Capital”

Por medio del cual se adoptan medidas para reducir la
Decreto 417 de_Octubre 05 de 2006 contaminacion y mejorar la calidad del aire en el Distrito Capital

Por el cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de
Dscreto 109 de 2009 Ambiente y se dictan otras disposiciones

Decreto 175 de 2009 Por el cual se modifica el Decreto 109 de marzo 16 de 2009

Por el cual se reglamenta parcialmente el Titulo | de la Ley 9' de
1979, asi como el capitulo il del Titulo VI — Parte |1l — Libro Il del
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10/3/2015 Procedimiento

Decreto 3930 de 25 octubre de 2010 Decreto — Ley 2811 de 1974 en cuanto a usos del agua y
Residuos Liquidos y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se clasifican las areas-fuente de
Decreto 623 de 2011 contaminacion ambiental Clase I, Il y 1ll de Bogota, D.C., y se
dictan otras disposiciones

Por la cual deroga la Resolucion No. 509 del 8 de marzo del
2000 del DAMA y se adopta el sistema de clasificacion
Resolucion 775 de 2000 empresarial por el impacto sobre el componente atmosférico,
denominado “Unidades de Contaminacion Atmosférica — UCA”
para la jurisdiccién del DAMA

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

Por la cual se establece la norma nacional de emisién de ruido y
ruido ambiental

Por la cual se establecen los requisitos y el procedimiento para
el Registro de Generadores de Residuos o Desechos
peligrosos, a que hacen referencia los articulos 27°y 28° del
Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005.

Por la cual se establece la noram taciica, para el control y
Resolucion 3957 de junio 19 de 2009 manejo de los vertimientos realizeJos a la red de alcantarillado
publico en el Distrito Capitea!

Por la cual se delegan vr.as funciones al Subdirector de
Silvicultura, Flora'y Fauna J,m_mm,.ém

Por la cual se estabi= 2 ia-meaiodologia de medicién y se fijan los
Resolucion 6918 del 19 de octubre de 2010 niveles de ruido al interior de las edificaciones ( Inmision
generados por la incidencia de fuentes fijas de ruido

Por la cual se adcpta el rotocolo para el monitoreo y
seguimiente dei Subsisiema de Informacion sobre Uso de
Recursos tiaturaiss Renovables — SIUR, para el sector
manufacturaro y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se-2'cian normas sobre prevencion y control de la

Resolucion 6982 de 2011 conty ninasidinv atmosférica por fuentes fijas y proteccion de la
calidaa Jal aire.

For la cua! se delegan unas funciones y se deroga una
esclucion

Resolucion 1188 de 2003.

Resolucion 627 de Abril 7 de 2006

Resolucion 1362 de agosto 2 de 2007

Resolucion 3692 de 2009

Resolucién 1023 de Mayo 28 de 2010

Resolucion 3074 de mayo 26 de 2011

6. DEFINICIONES:

ALMACENAMIENTO

APROVECHAMIENTO

EMISION

EMISION DE RUIDO

EMPRESAS FORESTALES

FLORA SILVESTRE

FUENTE FIJA PUNTUAL

GESTION INTEGRAL

NORMA DE EMISION

NORMA DE EMISION DE RUIDO

NORMA DE INMISION DE RUIDO i

PRODUCTOS FORESTALES DE TXANSFOLRMACION PRIMARIA 3
PRODUCTOS FORESTALES DE ' SEGIJNDO GRADO DE TRANSFORMACION O TERMINADOS
PUNTO DE DESCARGA

RESIDUO

RESIDUO O DESECHO PEL{5ROSQ _(RESPEL)
SIA

USUARIO

VERTIMIENTO

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Auxiliar Administrativo Area de Correspondencia

« Realizar la recepcién de la solicitud, radicarla, escanear todos los documentos allegados por el usuario y asignarla a la
Subdireccion de Silvicultura Flora y Fauna Silvestre en el sistema de informacién de correspondencia de la SDA.
« Realizar la impresion y el envio de la (s) comunicacion (es) oficial (es) externa(s), que se emitan.

Subdirector de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

« Revisar y firmar los conceptos técnicos, informes técnicos, requerimientos, comunicaciones oficiales que se generen de
la aplicacién del procedimiento.

Profesional Técnico Responsable

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/E/Evaluacion_ControlySeguimientoal osprocesosproductivosadelantadosporlasempresasForestale...  3/11



10/3/2015 Procedimiento

« Revisar los conceptos técnicos emitidos por el grupo de profesionales de apoyo técnico asignado.

« Asignar al profesional técnico de apoyo las solicitudes recibidas en la Subdireccion, los requerimientos que requieran
verificacion de cumplimiento y demas actividades de control que se requiera, para la respectiva atencion. El profesional
responsable del area técnica asumira el rol de profesional técnico de apoyo en los casos que se requiera.

« Verificar que se realicen las actividades y aplicacion de las metodologias establecidas en el procedimiento.

« Mantenerse informado sobre si los usuarios requeridos dieron respuesta al requerimiento técnico y proceder a reasignar
el tramite al Profesional técnico de apoyo para que continle con el tramite.

« Verificar que el profesional de apoyo mantenga actualizada la base de datos de la Subdireccién con cada actuacion
técnica que se adelante en la atencion del tramite y realizar los reportes de informacién que requiera la Subdireccion o le
sean solicitados a la Subdireccion desde otras instancias.

Profesional Técnico de Apoyo

« Planificar y atender de los tramites asignados, desarrollando las actividades establecidas en el presente procedimiento.

« Informar oportunamente al Subdirector o al profesional técnico responsable acerca de la(s) situacién(es) anormal(es) que
impida(n) la aplicacién de lo establecido.

« Realizar las visitas técnicas que sean pertinentes dentro de las actividades de este procedimiento.

« Proyectar a través del Sistema de informacién ambiental de la SDA, o mediante el mecanismo que se establezca, los
respectivos conceptos técnicos e informes técnicos, comunicaciones oficiales externas e interi.as y demas documentos
relacionados con la atencion el tramite.

« Mantener actualizada la base de datos de la Subdireccién con cada actuacion técrica gie se adelante en la atencion del
tramite y realizar los reportes de informacion que requiera la Subdireccién.

« Consignar la informacion ambiental en el médulo ambiental del sistema aqe infoirnacion, cuando este esté en
funcionamiento y siempre que no se cuente con el procedimiento sistematiza<:: cara genierar el concepto o el informe.

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

« Recibir y asignar la solicitud conforme al sistema de informacion de ‘«. SDA.

« Radicar las comunicaciones oficiales generadas, adelantar el tzamie-nierno de asignaciéon a otras dependencias y el
envio al area de correspondencia para que sean enviadas al Jsue.is, cceando asi proceda.

« Escanear los documentos generados durante la actividad y quaicarlos en el respectivo archivo digital en el servidor de la
SDA, cuando el procedimiento no se delante de manera sis*ematizada.

« Imprimir y archivar los documentos generados con s¢s aitecedentes en la unidad archivistica que corresponda y
asignarlos cuando asi corresponda.

Profesional Juridico Responsable

« Dar Vo. Bo. a los requerimientos que se generen desce el Area Flora e Industria de la Madera
« Recibir los conceptos técnicos que le sear: asignadus y continuar con el tramite juridico.

Auxiliar Administrativo

« Recibir y asignar la solicitud conicrime a1 sistema de informacion de la SDA.

« Radicar las comunicaciones siiciales generadas y enviarlas al area de correspondencia para que sean enviadas al
usuario.

« Escanear los documentos generados durante la actividad y guardarlos en el respectivo archivo digital en el servidor de la
SDA.

« Archivar en las carpetas de las empresas o carpetas respectivas y realizar la foliacion de la misma.

Servidores Publicos

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

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

« Este procedimiento aplica a las empresas forestales que adelanten actividades en la jurisdicciéon de la SDA, incluyendo
los talleres de pintura de muebles en madera, refaccion y tapiceria de muebles. .

« Todas las solicitudes radicadas referentes a empresas forestales seran atendidas por el Area Flora e Industria de la
Madera de la Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre.

« Las actividades de radicacion, asignacion, proyeccion, revision, frma y envié de los informes técnicos, conceptos
técnicos, requerimientos y comunicaciones oficiales se realizaran a través del sistema de informacién Ambiental, para
garantizar la trazabilidad del tramite.

« Los documentos generados en el procedimiento, en el sistema de informacién ambiental, se imprimiran y archivaran con
la respectiva acta de visita en la unidad de conservacién correspondiente. (Cuando el acta se genere digitaimente, se
imprimira desde el sistema).
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9.

Procedimiento

« El servidor que adelante la visita debera levantar la informacién de campo en medio fisico o magnético segun
corresponda, aplicando la herramienta con que le haya dotado la entidad para la captura de la informacion.

« A partir de la fecha en que este procedimiento se encuentre sistematizado en el sistema de informacién ambiental de la
entidad, e implementado en por el AFIM se debera:

- Previo a generar el requerimiento, si se adelant6 visita de campo, se debera emitir mediante el sistema de informacion
ambiental informe técnico de la visita cuando no proceda emitir concepto técnico.

- Toda la informacion levantada en campo en el formato de “Acta de visita a empresas forestales” debera ser cargada
en el sistema de informacién ambiental por el técnico que adelanté la visita, indistintamente de que vaya a ser o no
utilizada para la emisiéon de un documento técnico.

- Puesto que con este desarrollo, al momento de la firma el sistema radica y numera los documentos, las actividades de
numeracion y radicacién ya no seran asumidas por el Auxiliar Administrativo, quien continuara adelantando las
actividades de asignacion, envio y entrega de documentos que aplique.

ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Acta de visita de verificacion de industrias forestales
Anexo 3: Concepto Tecnico AFIM Procesos productivos
Anexo 4: Informe Tecnico AFIM Procesos productivos
Anexo 5: Modelo de Requerimiento tipo A

Anexo 6: Modelo de Requerimiento tipo B

Anexo 7: Oficio respuesta quejoso

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

DA U Area Responsable Cargo responsable Registros Punto de Control

actividad

Revisar y asignar el
tramite. I

Verifiqgue si  existen
solicitudes internas o
externas, [¢]
requerimientos para
verificar  cumplimiento.
Asigne el radicado a
través del sistema de
informacion ambiental, al
profesional de apoyo
para que atienda el
tramite.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y i
Fauna Silvestre

>rofesional Técnico Verificar en el sistema
Responsable de informacién ambiental

Verifique si encuentra
necesario programar
visita a alguna empresa,
para adelantar
actividades de control.
Asignele la actividad al
profesional de apoyo
para que adelante Ia
actividad.

Revisar antecedentes y
programar visita. |

Verifique si la empreva,
posee expediente y /o
carpeta de registro de
libro de operaciones vy
los antecedentes y
actuaciones
adelantadas por la SDA|Subdireccion de
con respecto a lafSilvicultura, Floray
empresa a visitar, para|Fauna Silvestre
tenerlas en cuenta al
momento de adelantar la
visita técnica y de emitir
la actuacion pertinente.
Prepare la logistica
necesaria para
adelantar la visita.

Profesional Técnico de

Verificar antecedentes
Apoyo

Realizar visita técnica a
la empresa.

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/E/Evaluacion_ControlySeguimientoal osprocesosproductivosadelantadosporlasempresasForestale. ..

511



10/3/2015 Procedimiento

Funciona la industria en
el lugar visitado?

No: tome registro
fotografico, diligencie
acta de visita a
empresas forestales
(ver anexo 2)
consignando la situacion
encontrada, firmela y
hagala firmar por Ila
persona que atendi6 la
diligencia, cuando sea
posible. Continte con la
actividad No. 5

Si:¢ Permitieron ellsybdireccion de Acta de Visita
: ingreso. a las|silvicultura, Flora y Profesional Tecnico de |diligenciada y firmada.

instalaciones paralFauna Silvestre Apoyo

adelantar la visita? Reporte fotografico

No: Tome  registro

fotografico, diligencie

acta de visita a
empresas forestales
(ver anexo 2)
consignando la situacion
encontrada, firmela
como profesional que
adelanta la visita y
levante firma de Ila
persona que atendio la
diligencia, cuando sea |
posible. Contintie con la
actividad No. 6.

Si: continte con la i
actividad No. 4.

Verificar los procesos
que adelanta la
empresa

Nota 1: Verifique los
procesos que adelanta
la empresa. Si se trata
de visita de verificacion !
al cumplimiento de un

requerimiento  verifique Acta de Visita

si se dio cumplimiento. |Subdireccion de -Aaxiliar Administrativo, | : i
4 |Levante reporte|Silvicultura, Flora v Profesional Técnico de dilgenciada y firmada. \/o. Bo. de quien revisa
fotografico, diligencie ellFauna Silvestre Apoyo

acta de \visita a Reporte fotografico

empresas forestales
(anexo 2) consignando
la situacién encontrada,
firmela y hégala firmar
por la persona que
atendi6 la diligencia.
Continue con la
actividad No. 5. 1

Proyectar informe o |
concepto técnico.

La empresa visitada
tiene expediente?

Si:  proyecte en el
sistema de informacion
ambiental concepto
técnico de acuerdo al
Anexo 3. Modelo de
Concepto  técnico vy
asignelo mediante el
sistema al profesional
técnico responsable
para revision. Continle
con la actividad No. 7.
No: cumple con Ila
normatividad ambiental?
Si:  proyecte en el
sistema de informacion
ambiental informe
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técnico de acuerdo al
Anexo 4- Modelo de
Informe técnico y
asignelo mediante el
sistema al profesional

técnico responsable
para revision
Continue con la

actividad No. 7.

No: tenia requerimiento
sobre el aspecto que
incumple?:

Si: proyecte en el
sistema de informacion
ambiental concepto
técnico de acuerdo al
Anexo 3. Modelo de
concepto técnico. Y
asignelo mediante el
sistema al profesional
técnico responsable
para revision.

Nota: si se encontré que
adicionalmente incumple
algun aspecto ambiental
no contemplado en el
requerimiento que
genero la visita,
proyecte requerimiento,
Tipo A conforme (use :

anexo 5).
Continte con la|Subdireccion de P . PPN i :
ntl o rofesional Técnica s | Verifica en el sistema de
5 |actividad No. 7. Sivicultura, Floray Apoyo _ informacion ambiental

No: proyecte en el Fauna Silvestre |
sistema de informacion
ambiental requerimiento
Tipo A conforme (use
anexo 5) y asignelo
mediante el sistema al

profesional técnico
responsable para
revision.

Continua con la

actividad No. 7.

Nota: para  ambas
situaciones, cuando la v
visita se origind por un
derecho de peticion,
Queja o) querella,
indistintamente de que
se haya decidido emitir
informe técnico,
concepto  técnico o
requerimiento, proyecte
en el sistema de
informacion ambiental el
oficio de respuesta a Iz,
persona que presentd 'a
solicitud informandole \a
situacion  encontrade.!
Asigne el documento
mediante el sistema al
profesional técnico
responsable para
revision. Contindie con la
actividad No. 7

Nota: el profesional
técnico de apoyo
ingresa la informacion
recolectada en el acta
de visita a empresas
forestales, a los
maédulos

correspondientes del
SIA y entrega los
antecedentes (acta,
solicitud, etc) al auxiliar
administrativo del AFIM,
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para que archive vy

asigne a quien
corresponda,  cuando
proceda, una vez

concluido el tramite.

Procedimiento

Proyectar requerimiento

Proyecte el
requerimiento  teniendo
en cuenta la siguiente
directriz:

1. Si el requerimiento se
genera porque no se
tuvo acceso a la
verificaciéon  de los
procesos productivos,
proyecte requerimiento
a través del sistema de

informaciébn  ambiental,
de acuerdo al anexo 6 -
“Modelo de

Requerimiento tipo B”.
Asigne el documento
mediante el sistema al
profesional técnico
responsable para
revision. Continte con la
actividad No. 7

2. Si el requerimiento se

emite porque los
proceso productivos
verificados en la
empresa presentan
aspectos  ambientales
que generan o pueden
generar impactos
ambientales  negativos

proyecte requerimiento
a través del sistema de
informacion  ambiental,
de acuerdo al anexo 5
“Requerimiento tipo A’.
Asigne el documento
mediante el sistema al
profesional técnico
responsable para
revision. Continde con la
actividad No. 7

Para ambas situaciones,
una vez proyectado el
requerimiento  asignelo
mediante el sistema de
informacion ambiental al
profesional responsable
técnico para quz
adelante la revision ezl
documento. Continia
con la actividad No. 6
Se genera el
requerimiento a través
del aplicativo del sistema
de informacion de la
SDA.

Firma del subdirector (a)
con previo visto bueno
del profesional que

proyecta y los
profesionales que
revisan del area técnica
y juridica.

Nota 1: Si la visita se
origina por una queja,

derecho de peticion
querella, solicitud de
entes de control o

alcaldias locales emita

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Prciesional Técnico de
Apoyo

Verifica en el sistema de
informacién ambiental
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oficio de respuesta a la
persona o entidad que
presenté la denuncia e
informele la situaciéon
encontrada.

Procedimiento

Revisar los documentos
proyectados.

Revise los documentos
proyectados, verifique la
consistencia de su
contenido.

¢ Da visto bueno?

Si: asigne el proceso,
mediante el sistema de
informacion ambiental, al
subdirector para su
revision y firma.
ContinGia en la actividad
No. 8

No: devuelva, mediante
el sistema de
informacion ambiental, al
Profesional Técnico de
Apoyo que proyecto,
para que adelante las
correcciones.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Auxiliar Administrativo,
Profesional Técnico
Responsable

Revisar y firmar los
documentos
proyectados.

Revise los documentos
proyectados, verifique la
consistencia del
contenido.

¢Da visto bueno vy
firma?

Si: asigne el proceso,
mediante el sistema de
informacion ambiental al
auxiliar  administrativo,
para que contintie con el
tramite. Continta en la
actividad No. 9

No: devuelva, mediante
el sistema de
informacion ambiental, al
Profesional Técnico de
Apoyo que proyecto,
para que adelante la<:
correcciones

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

rrofesional
Universitario,
Subdirector de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Verifica en el sistema de
informacién ambiental

Verifica en el sistema de
informaciéon ambiental

Radicar, archivary
asignar los documentos
para que continue el
tramite

Para adelantar esta
actividad procede de la
siguiente manera:

Si se trata de
comunicacion oficial
externa

(requerimiento,
respuesta a solicitante,
comunicacibn a oftra
instancia):

Radique vy asigne el
documento mediante el
Sistema de informacion

ambiental a ventanilla
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para que aplique
procedimiento de
“12PA06-PR08: “Control
y Tramite de
Correspondencia
externa enviada”.
Imprima una copia de la
comunicacion, anéxela a
los antecedentes vy
archive los
antecedentes en |la
unidad de conservacion
que corresponda.
Diligencia las “bases de
datos que corresponda
”.Fin de procedimiento.

de
oficial

Si se trata
comunicaciéon
interna
(memorando): radique y
asigne el documento
mediante el Sistema de
informacion ambiental al

area o destinatario
interno que
corresponda”. Imprima
una copia de la

comunicacion, anéxela a
los  antecedentes vy
archive los
antecedentes en la
unidad de conservacion
que corresponda.
Diligencia las “bases de
datos que corresponda
”.Fin de procedimiento.

Si se trata de informe
técnico:  imprima el
documento y archivelo
con los antecedentes
(acta de visita,
radicados. otros.) en la
unidad de conservacion
que corresponda.

Si se trata de Concepto

técnico y tiene
expediente: imprima el
documento, archivelo
con los antecedentes
(acta de visita,
radicados, otros) en el
expediente que
corresponda. Luego
asigne tanto el tramite
como el expediente;

mediante el Sistema Je
informacion ambiental al

profesional juridice!
responsable de la
SSFFS, para que

continte con el tramite.
Diligencia las “bases de
datos que corresponda”.
Fin de procedimiento.

Si se trata de Concepto
técnico y no tiene
expediente: imprima el
documento, anéxele los
antecedentes (acta de
visita, radicados, otros),
luego asigne el tramite
mediante el Sistema de
informacion ambiental al

profesional juridico
responsable de la
SSFFS, para que

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Auxiliar Adminiairativo

Coraunicacién oficial
externa firmada y
radicada.

Concepto o informe
técnico firmado y
numerado

Verifica en el sistema de
informaciéon ambiental
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continde con el tramite y
entréguele los
documentos dejando
constancia del recibido.
Diligencia las “bases de
datos que corresponda”.
Fin de procedimiento.
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