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Version

Descripcion de la modificacion

Resolucion

0

Resolucion 4287

Adopcion

Diciembre 29 de 2007

Se incluyeron definiciones, puntos de control lineamiento o politizas de
operacion, responsabilidad y autoridad

Resolucion 3153  de

2008

Se revisaron lineamientos y politcas de operacion y se  reagfinieron
actividades en descripcion del procedimiento. Se cambié ccdificacicn del

Resolucion 5194 de

procedimiento debido a su paso al Proceso de Evaluacicn.. Coorol y
Seguimiento.

2008

Se incluye normatividad, definiciones, modificacién a  desciipcion de
procedimiento, actualizacion actividades, horario de atencion, areas

Resolucion 5575 de 24

responsables y registros, teniendo en cuenta lo disfuesto por ia resolucion

septiembre de 2009

4085 de 2009.

Se incluye normatividad, definiciones, modificacior. a  descripcidn de

Resolucion 6788  de

procedimiento, actualizacién actividades, hoicrio d2 atencion, areas

Octubre 8 de 2010

responsables y registros.

Se incluye normatividad y el marco juridico” p7ra.la_reconstruccion de los
expedientes, se actualizan los registros, resporisanies, responsabilidades y
puntos de control. Se actualizan lineamizritos ¢« nolitica y se complementan
actividades. Se cambia el nombre 4z tematica del codigo 18 de la

Resolucion 4851 Agosto

numeracion de expedientes en item de deniniciones — expedientes, el cual
queda: Registro de movilizador de ac=ites usados, por cuanto los demas
temas que se encontraban relariunadus €n este codigo no constituye un
expediente por si solos, sino que hacen parte de otro tramite de la SDA.

19 de 2011

Se actualiza la normatividec, se ajustan las responsabilidades y los
lineamientos de operacién de acuerd: a las nuevas directrices impartidas en

Resolucion 716 del 30 de

aras de adelantar la mejora.coninu='y la reduccioén en los tiempos de tramite.
Asi mismo se adelanto 12 revisidn y ajuste de las actividades, los puntos de

Mayo de 2013

controly de los formatos ..

Elaboro
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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la administracién de expedientes juridicos ambientales de la Secretaria Distrital de

Ambiente - SDA asegurando su identificacion y codificacion.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el recibo de documentaciéon para la apertura del expediente a solicitud de la Direccion de Control
Ambiental y sus Subdirecciones y finaliza con el envio del expediente al archivo central de la SDA. previo acto administrativo

que ordena su archivo.

3. INSUMOS:

« Solicitudes de Usuarios (IP)

« Conceptos técnicos. (IS)

« Informes Técnico (IS)

« Actas de Incautacion (IS)

« Actas de Visita (IS)

« Actos administrativos. (IS)

« Documentos radicados por usuarios externos. (IP)
« Comunicaciones oficiales internas y externas (IS)
« Requerimientos ambientales (IS)

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Expediente actualizado, administrado y custodiado.

5. NORMATIVIDAD:

Procedimiento

Norma (nimero y fecha)

Descripcion

Constitucién politica

Articulo 23. rada¢ersona tiene derecho a presentar peticiones
respewioas aias autoridades por motivos de interés general o
particular »-2-2btener pronta resolucion.

Arocuic 7 4. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los
nncumenias publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Ley 599 de 2000 Cdédigo Penal

iArt. 292 Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Destruccion, Supresion
jracultamiento de Documento Plblico.

Cddigo de Procedimiento Civil

ianclo 251. Definicidon de documento publico y documento
_,cz<mqo.
Articulo 133. Reconstruccion de expedientes.

Ley 190 DE 1995

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa Art. 27 y 79 Faltas y
delitos en archivos.

Ley 270 DE 1996

Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Uso y
valor probatorio de las nuevas tecnologias en los despachos
judiciales.

Ley 527 de 1999

Articulos 6 al 13. Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y las firmas digitales.

Ley 594 de 2000

Ley general de archivo por medio de la cual establece las reglas
y principios generales que regulan el manejo de expedientes y
demas documentacioén de las entidades estatales de los
diferentes niveles y de las entidades que cumple funciones
publicas.

Ley 734 de 2002 Art. 34 vy 35

Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34. Deberes: No. 5 Custodiar
y cuidar la documentacion e informacioén que por su razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos. Articulo 35: Prohibiciones. A
todo servidor publico le esta prohibido: N° 8. Omitir, retardar o
no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las
autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

Ley 1437 de 2011

Nuevo Codigo Contencioso Administrativo

Acuerdo AGN 007 de 1994

Ordena a las entidades oficiales elaborar la TRD a partir de su
valoracion.

Articulo 23 “Reglamento General de Archivos” “Valoracion
documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la
TRD a partir de su valoracion.

Acuerdo AGN 08 de 1995

Transferencia secundaria.

Acuerdo AGN 09 de 1995

Reglamenta la presentacion de las TRD

Acuerdo AGN 11 de 1996

Criterios de conservacion y organizacion de archivos.

Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
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Acuerdo AGN 048 de 2000

Procedimiento

documental.

Acuerdo AGN 049 de 2000

Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000

Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 47 de 2000

Acceso a documentos

Acuerdo AGN 056 de 2000

Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de
archivo.

Acuerdo AGN 060 de 2001

Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y privadas.

Acuerdo AGN 039 de 2002

Regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de la
TRD en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 041 de 2002

Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplan funciones publicas, se regula el inventario Gnico
documental y se desarrollan los articulos 21,22,23, y 26 de la
Ley 594 de 2000. ——

Acuerdo 02 de 2004

Por el cual se establecen los lincarrienios basicos para la
organizacion de los fondos acumiiados (documentos de la
entidad sin un criterio arZhivistico).

Decreto 2527 de 1950

Por el cual se autoriza el piaceriniento de microfilm en los
archivos y se conduaevalor probatorio a las copias de los
documentos microfilrnaars.-2Jdoptado como ley mediante Ley
141 de 1961.

Decreto 01 de 1984

Cédigo Contercinso >a‘.a_:_m.:m=<o_ para procedimientos y
actuaciones adniinictrativas que tuvieron inicio antes del 02 de
Julio de 201 Z.

Decreto 1382 de 1995

OU__@mHo:m_.ﬁu_ma de w, presentacion de las TRD.

Decreto 1747 de 2000

Por el zuga! sa reiamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, en lo
relacicnadn.con las entidades de certificacion, los certificados y
las itz aignales.

Decreto 109 de 2009

Fcr el cuai se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de
Janhiente y se dictan otras disposiciones

Decreto 19 de 2012 Antitramites

1 A . N

i20r el cual se dictan normas para suprimir o reformar
[reaclaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
1 . ) s 2 H

|s11 ia Administracion Publica

Resolucion 340 del 2002,

Decreto 2578 de 2012 / “\Raglamenta el Sistema Nacional de Archivos
Decreto 2609 de 2012 \ _|Disposiciones en materia de gestion documental
Decreto 2693 de 2012 Lineamientos de la estrategia gobierno en linea.

Expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C, con respecto al valor de las copias.

Resoluciéon 7572 de 2010

Por la cual se fusionan unos grupos internos de trabajo y se
derogan las resoluciones 3852 y 4085 de 30-06-2009

Resolucion 3074 del 2011

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

Circular interna AGN No.13 de 1999

No se deben utilizar micropuntas o esferos de tinta hiumeda.

Circular AGN 01 de 2003 .~ .

Organizacién y conservacion de los documentos de archivo.

Circular AGN 05 de 2012

Digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas

NTC 4095

Norma general para la descripcién archivistita.

NTC 4436

“Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad.”

NTC 15489 DE 2010

1- Se aplica a la gestién de documentos, en todos los formatos o
soportes, creados o recibidos por cualquier organizacion publica
o privada en el ejercicio de sus actividades o por cualquier
individuo responsable de crear y mantener documentos;
2.Proporciona la asignacion de las responsabilidades de las
organizaciones respecto a los documentos y las politicas,
procedimientos, sistemas y procesos relacionados con estos
documentos;

3.Proporciona la gestion de documentos como apoyo de un
sistema de calidad que cumpla con las normas ISO 9001 e ISO
14001;

Ley 1564 de 2012

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

6. DEFINICIONES:
Administracion de expedientes
Expediente

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
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Procedimiento

Subdirector

Certificar la pérdida de expedientes e informar la novedad ante la Direccion de Control Ambiental y la Subsecretaria
General y de Control Disciplinario, para lo pertinente.

Adelantar el proceso de reconstruccion de expedientes perdidos

Adelantar los requerimientos pertinentes a los servidores que lleven mas de 30 dias con un espediente de acuerdo a lo
reportado por el auxiliar administrativo del grupo interno de notificaciones y expedientes.

Entregar copia autentica de los documentos originales que reposan en el expediente cuando sea requerido.

Solicitar y autorizar mediante comunicacion escrita a la Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental,
con copia a la Direccion de Control Ambiental, la anulacion de los nimeros de expedientes generados de manera
equivoca, con la justificacion pertinente.

Profesional Universitario
El profesional universitario de la Direcciéon de Control Ambiental tiene como reasponsabilidades las siguientes:

Coordinar las actividades a cargo del grupo interno de trabajo

Consolidar la informacion referente a la administracion de los expedientes.

Verificar que se cumpla con el procedimiento

Asignar a los auxiliares administrativos del grupo interno de trabajo de notificaciones v =xpedientes los radicados de
solicitud de copias para la proyeccion de la respuesta y tramite correspondiente.

Revisar los oficios proyectados por los auxiliares administrativos del grupe internc de trabajo de notificaciones y
expedientes, realizados en respuesta a las tareas asignadas por el profesional universitz.r.o.

Hacer seguimiento a los informes entregados por los auxiliares adminisirativos. rel grupo interno de trabajo de
notificaciones y expedientes y a los requerimientos realizados por los subdirecto:«c, especto a la tenencia por parte de
los servidores de la SDA de los expedientes por mas de 30 dias.

Realizar la denuncia de la perdida de los expedientes, previa certificacid™n de los Subdirectores.

Realizar seguimiento a las Denuncias por perdida de expedientes y la recanstruccion de los mismos.

Auxiliar Administrativo

Apertura de expedientes.

Encarpetar, organizar y asignacion en el inventario.

Recibo, clasificacion e insercion de correspondencia

Organizacioén archivistica de los expedientes

Préstamo e insercién de expedientes.

Asignacién y manejo de los modulos habilitados en el sisiama FOREST para la creacion, préstamo y actualizacion de los
expedientes especificando el estado del mismo.

Proyectar para revision del profesional universitario lac raspuestas a los requerimientos asisgnados por este.

Hacer control mensual de los prestamos de expeuicntes realizados, verificando su devolucion o reasignacion, de este
control se elaboraran y entregaran los informes a los Subdirectores con copia a la Direccién de Control Ambiental y a la
Oficina de Control Interno, de todos aquellos casas erizontrados donde un servidor tenga en cuastodia el expediente por
mas de 30 dias.

Elaborar y entregar oportunamente los infcrmes solicitados por el profesional universitario, el Subdirector de cada area y
el Director de Control Ambiental con la periodicidza que se establesca.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE PERACION:

La numeracion de los expadiertas es emitida automaticamente por el sistema, FOREST, compuesto por: SDA equivale
Secretaria Distrital de Ami>eriz - Codigo: Corresponde a las diferentes tematicas — Afio -Numero de expediente; de la
union de estos lteras se autienc el nimero del expediente, ejemplo SDA-07-1998-04.

Se realiza la apertura de los e:xpedientes exclusivamente con los documentos originales, salvo presentacion previa de
la denuncia por pé&idiaa ue 'os documentos instaurada por cada una de las subdirecciones, la cual se debe adjuntar al
expediente crezco junty con las copias de los documentos perdidos.

Todo préstamo de =xizdientes se hace a través del modulo del FOREST habilitado para tal fin,

Todos los expedientes deberan estar registrados en el FOREST, incluso aquellos que fueron creados antes de la
puesta en funcionamiento de la plataforma FOREST.

Todo servidor que solicite un expediente prestado debera hacerlo de forma personal, identificandose con el carné
vigente que lo acredite como servidor de la SDA.

Para toda solicitud de préstamo de expedientes debera diligenciarse en todos sus apartes el formato denominado
'Formato de solicitud de expedientes en calidad de préstamo”, el cual debera ser firmado por el solicitante.

Previo al retiro del expediente en calidad de préstamo, tanto el servidor que entrega en la ventanilla, como el servidor
que recibe el expediente deberan firmar el reporte del FOREST de préstamo de expedientes. Una vez adelantada esta
actividad, el formato de solicitud de préstamo deberé archivarse anexo al reporte FOREST.

El servidor que atiende la ventanilla de préstamo de expedientes deberd, llevar un archivo de planillas de solicitud y
préstamo de expedientes.

Para la devolucion de los expedientes prestados, los mismos deberan relacionarse en el "Formato de devolucion de
expedientes”, el cual deberad estar diligenciado en todos sus apartes y firmado por quien entrega y recibe los
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Procedimiento

expedientes.
Por ningun motivo los expedientes prestados deberan salir de las instalaciones de la SDA.

El servidor que tenga bajo custodia expedientes en calidad de préstamo asumira la responsabilidad por la pérdida total o
parcial del mismo.

La guarda y custodia de los expedientes ambientales debera efectuarse en el area que la SDA designe para tal efecto.

La administracién, coordinacion, conservacion, seguridad o deterioro de los expedientes ambientales correspondera a
la comisiébn conjunta conformada por el Subsecretario General y de Control Disciplinario, los Directores de Control
Ambiental y de Gestion Corporativa, asi como cada uno de los Subdirectores que conforman la Direccién de Control
Ambiental

Para usuarios internos y externos el préstamo de expedientes se debera tramitar cumpliendo el siguiente horario:

Para las solicitudes de préstamo realizadas en el horario de 8:00 a.m. a 11:00 a.m. las entregas se realizaran de 2:00
p.m. a 4:00 p.m.:

Para las solicitudes de préstamo realizadas en el horario de 2:00 p.m. a 4:00 p.m Ias entregas se realizaran de 8:00
a.m. a 11:00 a.m. del dia siguiente
la devolucién de los expedientes se debera realizar de 8:00 a.m. a 11:00 a.m y de 2:00 p.i. 2 4:00 p.m.

Si un servidor lleva a su cargo un expediente por mas de 30 dias se presentars reporia a 10s Subdirectores con copia a
la Direccion de Control Ambiental y a la Oficina de Control Interno.

Cuando un expediente se origine de un concepto integral o del tramite de ur.a riccncia, la administracion y custodia del
mismo la asumira la Subdireccién que tiene a cargo el control y seguimiento Jde la actividad principal de la empresa que
solicita la licencia.

En la atencion de solicitudes de copias de expedientes, por usuazric-sa exnedirdn sin costo y sin autorizacion hasta
cinco (05) copias. Cuando sean mas de cinco (5) copias, se ircicara 2' valor a cancelar. Cuando se trate de actos
administrativos se expediran éstas, siempre y cuando se encuenien dehidamente notificados y ejecutoriados

La solicitud de copias la adelantard mediante el formato denoinina3s "7ormato de solicitud de copias correspondientes a
un expediente”, el cual debera diligenciar, firmar y radicar an'a SDA.

Para iniciar el tramite se generacion de las copias fisices ot vsuario presentara el recibo original de pago, el cual debera
anexarse al formato de solicitud que radicé ante la SCA. las cupias fisicas seran entregadas en un tiempo maximo de
10 dias habiles despues de entregado el recibo de paac a la SDA, en el cual, una vez recibidas las copias, dejara
constancia de recibo (firma y fecha).

En cualquier caso, si el usuario lo considera rertinante, puede adjuntar un DVD a la solicitud de copias, las cuales se
entregaran en medio digital en un plazo no mavor a tr=s dia habiles.

La firma de paz y salvo, por concepto cie préctamo de expedientes la realizara el profesional universitario del grupo
interno de trabajo de notificaciones y expedien‘¢s, con base a la informacién y reportes generados desde el sistema
Forest, previo el visto bueno del auxiliar administrativo del grupo de notificaciones y expedientes del area especifica.
Para los servidores que no hagan parte de la DCA o de sus Subdirecciones adscritas no se requerira este Gltimo visto
bueno.

Cuando se evidencie la pérdica totai ¢ parcial de un expediente deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones
juridicas:

Es parte esencial de tode prozeso o actuacion administrativa la existencia de un expediente con base en el cual se
pueda determinar lo pccesaric para proferir una decision de fondo. Es posible que por multiples circunstancias el
expediente o parte dz! misnc llegue a extraviarse, inconveniente frente al cual, la legislacion ha establecido el proceso
de reconstruccion.

El articulo 7° d2'la Resolucion 7572 expedida el 10 de diciembre de 2010 por el Secretario Distrital de Ambiente,
establece; "En caso de »érdida total o parcial de un expediente administrativo ambiental, debera informarse del hecho
por escrito de mancia inmediata a la Direccion de Control Ambiental y a la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario e iniciar la reconstruccion del expediente y continuacion de la actuacién desde el estado en que se
encontraba".

Tal proceso de reconstruccion se encuentra previsto en el Codigo de Procedimiento Civil y en el Codigo Disciplinario
Unico, en los siguientes términos:

El articulo 133 del C.P_C., establece el trdmite para la reconstruccion, asi:

"En caso de pérdida total o parcial de un expediente, se procedera asi:

1. El apoderado de la parte interesada formulara su solicitud de reconstruccion y expresara bajo juramento, que
se entiende prestado por la presentacion del escrito, el estado en que se encontraba el proceso y la actuacion
surtida en él.

2. Elsecretario informara al juez quiénes eran las partes y los apoderados, el estado en que se hallaba el proceso
en el momento de su pérdida y las diligencias realizadas para obtener su recuperacion.

3. Se citara a los apoderados para audiencia, con el objeto de que se compruebe tanto la actuacion surtida como
el estado en que se hallaba el proceso al tiempo de su pérdida, y para resolver sobre su reconstruccion. El auto
de citacion se notificara por estado, y ademas, personalmente o en subsidio, por aviso que se entregara a
cualquiera persona que se encuentre en el lugar denunciado por el apoderado para recibir notificaciones
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personales, y si esto no fuere posible se fijara en la puerta de acceso de dicho lugar.

4. El juez podra decretar, de oficio [ a peticion de parte, toda clase de pruebas y exigir declaracion jurada de los
apoderados, de las partes, o de unos y otras.

5. Si ninguno de los apoderados ni las parte concurre a la audiencia y se trata de pérdida total del expediente, el
juez, cancelara las medidas cautelares, que se hubieren tomado y declarara extinguido el proceso, quedando a
salvo el derecho que tenga el demandante de promoverlo de nuevo.

6. Sisolo concurriere a la audiencia una de las partes o su apoderado, se declarara reconstruido el proceso con
base en su exposicion jurada y las demas pruebas que se aduzcan en aquélla.

7. Del mismo modo se procedera cuando la pérdida parcial del expediente impida continuar el tramite del proceso;
de lo contrario, y no siendo posible la reconstruccion, el proceso se adelantara con prescindencia de lo perdido
o destruido.

8. Elauto que resuelva sobre la reconstruccion, es apelable en el efecto suspensivo.
9. Reconstruido el proceso, continuara el tramite que le corresponda”.
Por su parte, el articulo 99 de la Ley 734 de 2002 consagra:

"Reconstruccion de expedientes. Cuando se perdiere o destruyere un expedierie-corresnondiente a una actuacion en
curso, el funcionario competente debera practicar todas las diligencias neceszrias paie lograr su reconstruccion. Para
tal efecto, se allegaran las copias recogidas previamente por escrito o en meci magnético y se solicitara la
colaboracién de los sujetos procesales, a fin de obtener copia de las diligercias o aecisiones que se hubieren proferido;
de igual forma se procedera respecto de las remitidas a las entidades oficiaiea".

Ahora bien, cuando no existe norma expresa que regule determinado tema, se ¢cude a lo dispuesto en el articulo 8° de
la Ley 153 de 1887 , el cual establece: "Cuando no haya ley exactamenia apicable al caso controvertido, se aplicaran
las leyes que regulen casos o materias semejantes, y en su defecieia dactrina constitucional y las reglas generales del
derecho".

Como el C.C.A. no consagra una norma relacionada con la reconsiriccion de expedientes, en su articulo 267 dispone
que en los aspectos no contemplados en ese cédigo, se senuira ciC-P.C., "en lo que sea compatible con la naturaleza
de los procesos y actuaciones que correspondan a la jurisaiccin en lo contencioso administrativo”.

Aunque podria pensarse que se debe aplicar el C.P.C. 'aada la naturaleza y similitud de caracteristicas que relacionan
al derecho disciplinario y al derecho ambiental, el procadimiend de reconstruccion que mas se aviene es el dispuesta
en la Ley 734 de 2002.

En efecto, el derecho disciplinario y el derecho =mbiental forman parte de lo que se conoce como derecho
administrativo sancionador, a través del cual "se preterde garantizar la preservacion y restauracion del ordenamiento
juridico, mediante la imposicion de una sancioa que r ¢ solo repruebe sino que también prevenga la realizacion de todas
aquellas conductas contrarias al mismo. S= trata en esencia, de un poder de sancion ejercido por las autoridades
administrativas que opera ante el incurcplimiento de los distintos mandatos que las normas juridicas imponen a los
administrados y aun a las mismas autor cades publicas"

(Corte Constitucional. Sentencia C-818 ac 2005M.P. Rodrigo Escobar Gil).

En consecuencia, se dispondré uuc. Subdirector del area pertinente, adelante el proceso de reconstruccion del
expediente, tramite dentro del cual, adziniés de obtener las actuaciones generadas por el entidad, tales como conceptos
técnicos, informes técnicos, a=ias administrativos, etc., podra solicitarle a los sujetos procesales que alleguen copia de
las diligencias o actuaciones-gue.wangan en su poder. De las actuaciones adelantadas y del resultado final se debera
entregar informe escrito a ‘& DU A en un plazo no mayor a un (1) mes.

« Todos los servidorzs punicos (nivel directivo, profesional. técnicos, asistencial y contratistas), tienen como
responsabilidad ingrecar y ectualizar la informacion en el sistema de correspondencia para permitir la identificacion y
trazabilidad de las ciferantcs operaciones.

« Mantener actualizados Ios diferentes sistemas de informacion que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el iin ucarantizar informacion confiable y oportuna.

« Los responsables de las actividades establecidas en este procedimiento deben comprometerse con principios de
independencia, imparcialidad e integridad y con la confidencialidad de la informacion obtenida en el curso de sus
actividades. Igualmente, cuando haya lugar a situaciones de inhabilidad e incompatibilidad, los profesionales deben
declararse impedidos frente a su participacion en la gestiéon de tramites.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma

Anexo 2: Consulta de Expedientes

Anexo 3: Solicitud préstamo de expedientes

Anexo 4: Devolucion de expedientes

Anexo 5: Solicitud de copias correspondientes a un expediente

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Descripcion de la
actividad
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Procedimiento

Recibe documentos que
soportaran la apertura
de expedientes.

El  responsable  del
tramite de apertura de
expediente de la
Subdireccion
corresponda, recibe
mediante FOREST
documentos  para
apertura
expedientes.

que

los
la
de

Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Calidad del Aire, Auditiva
y Visual, Subdireccion
de Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Planilla

FOREST

Realizar apertura de
expediente a través del
sistema FOREST

Realiza la apertura del
expediente en el
Sistema FOREST.
Verifica que todos los
documentos estén
escaneados Y
registrados en el
sistema y actualiza lo
faltante.

Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Calidad del Aire, Auditiva
y Visual, Subdireccion
de Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Expediente creadv en el
Sistema FOREST

FOREST

Conformacion fisica del
expediente

Folia y archiva en
carpeta, de acuerdo a la
normatividad vigente
aplicable

sobre archivistica en las
tablas de retencion
documental.

Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Calidad del Aire, Auditiva
y Visual, Subdireccion
de Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Adminisraty o

Expediente fisico

Verificacion en las
Tablas de Retencion
Documental

Revisar el estado
técnico — juridico de los
expedientes y
asignarlos a los
profesionales de cada
Subdireccion.

Revisa el estado
técnico- juridico de cada
expediente y lo asigna al
profesional técnico o
juridico responsable de
cada subdireccion o a
quien solicitd la apertura
para que se surta el
tramite  pertinente de
acuerdo a lo establecido
en el procedimiento de
evaluacién, control
seguimiento
correspondiente.

y

Subdireccion de Caliciad
del Aire, Auditiva y
Visual, Subdireccion de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Siara v
Fauna Silvactre,
Subdire.ccion del
Recursa i-iidrico y del
Sueie

Auxiliar Administrativo

Planilla

FOREST

Organizacion del
expediente dentro del
archivo de gestion.

Una vez numerado el
acto administrativo, para
surtirse el procedimiento
"Notificaciones Actos
Administrativos"

126PM04PR49, ubique
el expediente en el
respectivo anaquel
teniendo en cuenta su
estado técnico y juridico
(expediente con: acto
administrativo por
notificar, acto
administrativo notificado,
acto administrativo
ejecutoriado, vy

las

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Pubilico,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Auxiliar Administrativo

Verificacion en las
Tablas de Retencion
Documental
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demas clasificaciones
que sean necesarias de
acuerdo a los
lineamientos de cada
Subdireccién) y archive
por el tiempo
establecido en las tablas
de retencién
documental.

Actualizar los
expedientes

Incorpore en el
respectivo expediente
la documentacion
recibida, proveniente
de las diferentes areas

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y

Visual, Subdireccién de . _
mw_mwmw_w% : los|Control Ambiental al Expediente  fisico vy
Sector Publico, magnetico
6 |documentos cuando Se/s i gireccion de Auxiliar Administrativo [ACtua@lzado. " |eqpegt
quiera, Silvicultura, Flora y Radicados {inaizadcs en

organicelos . el FOREST
cronologicamente, _um::.m m__,\.@m:m.
folielos, relacionelos m:_ua__.moo_o: am_
en el FOREST vy Recurso Hidrico y del
finalicelos en Suelo
FOREST. Y ubique el
expediente en el
anaquel I
correspondiente.
Realizar el préstamo de |

expedientes |
Realice el préstamo de
los expedientes
conforme a lo
establecido en los
lineamientos o politicas
de operacion, a
asignandolo a través del
Wmﬂcmwﬂmsmg_:mao para m:ca._qmoo_o:. .Qo Calidad .
tal fin, indicando en el a.m_ Aire, >cq.=_<m Y,
sistema el nimero de Visual, mcca_aoo_o: Je
tomos y folios que lo Control Ambiental al v
componen. mmo”oq _ucv,__oo_ o . . .

7 Subdireccion de Auxiliar Administrativo |Planilla FOREST

Nota: verifique que el

formato de "solicitud Silvicultura, Flcray

Fauna Silvestre,

préstamo amm bdi ol
expedientes (ver anexo|SUPdIN€ccion LS|

" : Recurse *iiarice v el
3)" esté Suel
diligenciado uelo
completamente y

firmado. Asi mismo
solicite la presentacion
del documento de .
identidad al momento Je
entregar en préstamc 2l
expediente, conforme ai
los lineamientos de
politica.

Recepcion de los
expedientes prestados

Reciba y revise el
expediente frente al
sistema FOREST,
verificando que el
nimero de tomos vy
folios coincida con el
registrado en el sistema
en el

momento del préstamo.
Descargue en el
sistema

FOREST la devolucion

del expediente, Subdireccion de Calidad

del Aire, Auditiva y
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toda
sobre

registrando
novedad
condiciones de mal
manejo, desorden,
destrucciéon o evidencia
de supresion
documental, e informe
de manera inmediata la
situacion encontrada,
mediante comunicacién
oficial interna a la
Subdireccion pertinente,
Verifique frente al
formato de

"devolucién de
expedientes" (ver anexo
4) los  expedientes
entregados. Si todo esta
conforme, firme el
formato en constancia
de recibo y archive una
copia en el archivo de
planillas de préstamos.

Visual, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Planilla

Comunicacién oficial

interna.

FOREST

Atender consulta de
expedientes

Atienda la solicitud de
consulta de expedientes
conforme al horario
establecido  en los
lineamientos de politica.
Diligencie el formato de
consulta de Expedientes
y hagalo firmar por el
usuario (ver anexo No.
2).

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativ o

Cansutta de
Expedientes

10

Atender la solicitud de
copias de documentos
del expediente.

Atiende la solicitud de
copias conforme al
Lineamiento de Politica.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

11

Reportar la pérdida de
Expedientes

Informe mediante
comunicacion oficial
interna  (impresa 0o
magnética) a la
Direccién
Ambientaly a la
Subsecretaria Generel'y
de Control Disciplinaric,
cuando evidencie
expedientes
extraviados, certificando
la pérdida de los
mismos.

Control

Subdiraceidr del
Recurca ididrico y del
Sueio, Suedireccion de
Coatrol Arrbiental al
Sacter Poblico,
Subzlireccion de Calidad
del £ie, Auditiva y
\fieyal, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Auxiliar Administrativo

Recibo de pago
Formato Solicitud de
copias correspondientes
A un expediente

FOREST

Subdirector

Comunicacion oficial

interna

Reporte FOREST

12

Denuncia de la pérdida
y Seguimiento

Realice la denuncia de la
pérdida de los
expedientes, utilizando
como soporte de la
misma el informe donde
se certifica la pérdida,
entregado por los
Subdirectores, y realice
el seguimiento
pertinente.

Direccion de Control
Ambiental

Profesional Universitario

Denuncia de pérdida
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13

Reconstruccion del
expediente

Previa presentacion de
la denuncia basada en la
perdida certificada del
expediente, proceda a la
reconstruccion del
mismo de acuerdo a lo
establecido  en los
lineamientos de
Operacion y en las
responsabilidades
establecidas en este
procedimiento. y
entregue el informe del
resultado de las
actividades realizadas
un plazo no mayor a un
(1) mes.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Subdirector

Expediente reconstruido

13

Firmar paz y salvo

Verifigue en el sistema
Forest el estado de
préstamo de los
expedientes por usuario
y firme el paz y salvo
cuando evidencie que el
solicitante de paz vy
salvo no tiene
expedientes cargados.

Direccion de Control
Ambiental

Profesional Universitario
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