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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

BOGOTA

AAEALE HUS U ANA Procedimiento: Control y Seguimiento a elementos de Publicidad Exterior Visual
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Codigo: 126PM04-PR60 Version: 4
Version Descripcion de la modificacion Resolucion
L Resolucion 5575 de 24
! Adopcion septiembre de 2009

* Actualizacion de normatividad ambiental aplicable. -
2 « Actualizacion de formatos. _W%w% jucion 3149 de
* Modificacion de la descripcion de actividades y flujograma. . " o

» Modificacion del alcance, definiciones, responsabilidades y 7zuitoridades del

procedimiento. .

3 « Actualizacion de normatividad ambiental aplicable, _Hm mm_mwm_uu 5867 Octubre
« Actualizacion de anexos del procedimiento, —_—

» Modificacion de la descripcion de actividades y flujograma.

« Modificacion objetivo, alcance, insumos, prodictos y/«: informacion
secundaria.

« Actualizacion de la normatividad ambiental aplicetic.

« Maodificacion de la responsabilidad y autoridad del procecimiento.

« Modificacion de lineamientos o politicas de opera<ian.

» Madificacion de la descripcion de actividades y1'ujoyrama.

« Se unificaron los formatos de: Acta de visita recueriraiento a PEV tipo aviso,
globo anclado, elemento inflable, maniri, ~colombina similar y mobiliario
urbano (Anexo 2) y el Acta de visita reauerimienic a vehiculos (Anexo 3) en el -

4 formato de Acta de requerimiento c= ccnirol y seguimiento a elementos ﬂmm wm_ﬂ__m__m_w."w_/_DMw%%\_mm_.
menores de publicidad exterior visuai {Anexo 2).

o Se incluyeron los anexos de: Acic de desmonte o Imposicion de
Calcomania a Elementos de Publiciiad taterior Visual (Anexo 3), Acta de
entrega de elementos de Pukiicidad Exterior Visual (Anexo 9), Acta de
donacidbn o destruccion de Elemznios de Publicidad Exterior Visual
desmontados (Anexo 10) y Madelo ¢z Remisién de Elementos de Publicidad
Exterior Visual desmontadas (Anexa 1)

« Actualizacion de anexos del pincedimiento
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Fernando Molano Nieto \

Wiliam Molano Rodriguez Profesional Universitario

Olga Yamile Bonilla Gonzalez Profesional Universitario
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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para el control y seguimiento de los elementos de publicidad exterior visual, con el fin de
controlar la contaminacioén visual y minimizar la afectacion paisajistica en el Distrito Capital.

2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la recepcion y asignacion de comunicaciones externas e internas y la programacion de visitas y

operativos de control y seguimiento, segun la competencia de la entidad establecida en las normas aplicables; de acuerdo a la
valoracion, finaliza determinando cinco (5) situaciones a saber:
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« Generacion de informe técnico en el que se manifiesta el cumplimiento, comunicacion oficial externa al usuario informando la
situacion encontrada y remision de la documentacion asociada al archivo de gestion.

« En caso de incumplimiento generacién del concepto técnico acogido segun el procedimiento de proceso sancionatorio
126PM04-PR82.

« Concepto técnico, en respuesta a acciones populares.

« Comunicaciones oficiales externas e informacion a otras entidades, asi como a las dependencias de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

« Acto administrativo mediante el cual se ordena o traslada el costo de desmonte de un elemento de PEV, o se archiva un Acto
Administrativo por cumplimiento normativo

3. INSUMOS:

« Comunicaciones oficiales externas (quejas, acciones populares, derechos de peticion, solicitudes de entes de control, oficios)
(IP).

« Comunicaciones oficiales internas. (1S)

« Seguimiento a las actuaciones administrativas o técnicas, cuando se requiera. (IS)

« Expedientes juridicos ambientales de la Secretaria Distrital de Ambiente — SDA (IS).

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Informe técnico en donde se evidencia el cumplimiento normativo, ya sea por inicio de! nracaso de registro o por el desmonte
del elemento de acuerdo a los requerimientos realizados.

« Concepto técnico acogido segun el procedimiento de proceso sancionatorio 126F\id4-P=82 en caso de incumplimiento
normativo.

« Concepto técnico en respuesta a acciones populares

« Comunicaciones oficiales internas y externas de respuesta a peticiones, o informaci a otras entidades o dependencias de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

5. NORMATIVIDAD:
Norma (nimero y fecha) Descripcion

Por e cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena
el Sactor Pablico encargado de la gestién y conservacion del
Ley 99 de 1993 raedio anihiznte y los recursos naturales renovables, se
"c_.om:”wm el Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras
idisposiciones.

__u. 1a cual se dicta el Estatuto Basico de los partidos y
Ley 130 de 1994 |movimientos politicos, se dictan normas sobre su financiacion y
j'a de las camparias electorales y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se reglamenta la Publicidad Exterior Visual en el
territorio nacional.

Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio
ambiental y se dictan otras disposiciones.

Disposiciones por medio de las cuales se previenen dafios a la
salud de los menores de edad, la poblacién no fumadora y se
Ley 1335 de 2009 estipulan politicas publicas para la prevenciéon del consumo del
tabaco y el abandono de la dependencia del tabaco del fumador
y sus derivados en la poblacion colombiana.

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

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

Por la cual se dicta el Codigo Nacional de Recursos Naturales
Decreto 2811 de 1974 Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente

Cédigo Contencioso Administrativo — Arts. 1 al 67.

Ley 140 de 1994

Ley 1333 de 2009

Ley 1437 de 2011

Ley 1564 de 2012

Decreto 01 de 1984 Derogado por el art. 309, Ley 1437 de 2011, a partir del 2 de julio
de 2012
Por el cual se compilan los textos del Acuerdo 01 de 1998 y del

Decreto 959 del 2000 Acuerdo 12 de 2000, los cuales reglamentan la publicidad
Exterior Visual en el Distrito Capital de Bogota.

Decreto 506 de 2003 Por el cual se reglamentan los Acuerdos 01 de 1998 y 12 de

2000, compilados en el Decreto 959 de 2000

Por el cual se reglamenta el Plan de Ordenamiento Territorial de
Decreto 190 de 2004 Bogota D.C

Por el cual se regula el Proyecto de mejoramiento,

automatizacion y simplificacion de tramites de urbanismo y
Decreto 366 de 2008 construccion denominado ; Tramite Facil, Construccion Positiva;
y se dictan otras disposiciones.

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

Decreto 109 de 2009 Ambiente y otras disposiciones, modificado por el Decreto 175
de 2009.
Decreto 175 de 2009 Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009.

Por el cual se establecen los lineamientos ambientales para el
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Decreto 189 de 2011 manejo, conservacion y aprovechamiento del paisaje en el
Distrito Capital, respecto de la Publicidad Exterior Visual —PEV.

Por el cual se promueve la practica artistica y responsable del
Grafiti en la Ciudad y se dictan otras determinaciones.

Por el cual se modifican excepcionalmente las normas
urbanisticas del Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota y se
deroga el Decreto 190 de 2004.

(Suspendido provisionalmente por Auto CE 624 de 2014)

Por la cual se reglamenta el procedimiento para el registro, el
desmonte de elementos de publicidad exterior visual y el
procedimiento sancionatorio correspondiente en el Distrito
Capital

Por la cual se aclara la Resolucién 5572 del 24 de agosto de
Resolucion 9382 de 2009 2009, y se toman otras determinaciones relacionadas con la
publicidad exterior visual en vehiculos automotores.

Por la cual se regulan las condiciones y requisitos de ubicacion
de pendones y pasacalles en el Distrito Capital

Por la cual se regulan las caracteristicas y condiciones técnicas
para la fijacion o instalacion de nistlicidad exterior visual en
vehiculos automotores, distintos a s e servicio publico y se
toman otras determinacionec.

Por la cual se fusionan 1:ros grupos de trabajo y se derogan las
resoluciones 3852 y 40ch del 3( Je junio de 2009

Por la cual se regule!2s caracteristicas y condiciones para la
fijacion e instalacion Jde Foilicidad Exterior Visual en Movimiento
- Pantallas -, y se tomer otras determinaciones.

(Suspendida rrovisiorn::Imente por el Auto 138 de 2013)

Por medio del cual ce uzlegan unas funciones a la Direccion de
Control Amiieniara sy Director y a los Subdirectores.

Por la cua se estetlece un nuevo término para el régimen de
transicizn aa quie trata el Articulo 13 de la Resolucion 2962 del
23 de May»> de 2011. (Suspendida provisionalmente por el Auto
13842 20135 )
P! la cual se fija el procedimiento de cobro de los servicios de
\€vaiiacion y seguimiento ambiental.

|Por la crial se establecen las caracteristicas y condiciones para
Resolucion 6464 de 2011 |ia.iiacion o instalacion de Publicidad al interior del Sistema de
{+ransporte Masivo de Bogota D.C. — STM.
iPor el cual se Reglamenta la Publicidad Exterior Visual en el
Distrito Capital de Santa Fe de Bogota
Acuerdo 12 de 2000 Por el cual se modifica el Acuerdo 1 de 1998
Acuerdo 079 de 2003 Por el cual se expide el cédigo de policia de Bogota D.C.

Por el cual se establece el impuesto a la publicidad exterior
Acuerdo 111 de 2003 visual en el Distrito Capital
Providencia de julio 16 de 2010 Quien patrocine la colocacion de
murales artisticos tendra derecho a hacer anuncios publicitarios
Accion Popular 2007 0354 en una area no mayor al 10% sobre la misma superficie, ni
mayor a 48 mts2. El texto subrayado fue suspendido por el
Juzgado 30° Administrativo del Circuito de Bogota

Decreto 75 de 2013

Decreto 364 de 2013

Resolucion 931 de 2008

Resolucion 5453 de 2009

Resolucion 5572 de 2009

Resolucion 7572 de 2010

Resolucion 2962 de 2011

Resoluciéon 3074 de 2011

Resolucion 4575 de 2011

Resolucion 5589 de 2011

Acuerdo 01 de 1998

Concepto Juridico 107 de 2007 Diraccién legal Ambiental, Publicidad Exterior Visual en Entidades Publicas del Orden

Secretaria distrital de Ambiente 2012!1£23398 Distrital y Nacional.

Concepto Juridico 0146 de 2772 Direcion Legal Ambiental,
secretaria Distrital de Ambier 1z 2012]1257709

Concepto juridico 024 de 21 i3 Lireccion Legal Ambiental, Publicidad en movimiento Pantallas Led, vigencia de la

secretaria Distrital de Ar ":c_mam ma.oéw_mowpﬁo Resolucién 2962 de 2011.

Publicidad en Vehiculos automotores y/o pequefios remolques

6. DEFINICIONES:

AVISO
AVISO SEPARADO DE FACHADA

CONTAMINACION VISUAL

CARTELERAS LOCALES

ELEMENTOS QUE NO SON PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL

GLOBOS ANCLADOS, ELEMENTOS INFLABLES, MANIQUIES, O SIMILARES

MOGADORES

NOTIFICACION

PASACALLE

PENDON ]

PUBLICIDAD EN VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PUBLICITAN SUS PRODUCTOS, BIENES O SERVICIOS
PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL — PEV

PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL EN MOVIMIENTO

VALLA

VALLA TIPO COLOMBIA

VIA GUBERNATIVA

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
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Director de Control Ambiental

« Revisar y aprobar los actos administrativos elaborados por los profesionales juridicos como resultado del concepto
técnico acogido segun el procedimiento de proceso sancionatorio 126PM04-PR82, en caso de incumplimiento normativo

Subdirector de Calidad del Aire, Auditiva y Visual

« Revisar y aprobar los conceptos e informes técnicos relacionados con el control y seguimiento a elementos de publicidad
exterior visual

« Revisar los actos administrativos relacionados con el control y seguimiento a elementos de publicidad exterior visual.

« Revisar y aprobar las comunicaciones oficiales de respuesta a peticiones internas y externas, frente al tema de
publicidad.

« Revisar y aprobar los actos administrativos mediante los cuales se ordena o traslada el costo de desmonte de un
elemento de PEV, o se archiva un Acto Administrativo por cumplimiento normativo

Profesional Juridico Responsable

« Clasificar los tramites de acuerdo a la distribucion del grupo de publicidad exterior vicuai, pare que el auxiliar realice el
correspondiente reparto

« Revisar los actos administrativos elaborados por los profesionales juridicos de cpoyo como resultado del concepto
técnico acogido segun el procedimiento de proceso sancionatorio 126PM04-PR8Z. en cas» de incumplimiento normativo.

« Revisar las comunicaciones oficiales de respuesta a peticiones internas y externas. fren's: al tema de publicidad.

« En caso de que el concepto técnico requiera un pronunciamiento legal, el profecional juiidico responsable lo asignara a un
profesional juridico de apoyo para que genere el acto administrativo corresporn:dieritc.

Profesional Juridico de Apoyo

« Proyectar los actos administrativos como resultado del conceptc écnico acogido segun el procedimiento de proceso
sancionatorio 126PM04-PR82. en caso de incumplimiento normativo.

« Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se orzena ¢.ii~#slada el costo de desmonte de un elemento de
PEV, o se archiva un Acto Administrativo por cumplimiento norraativ> 2= acuerdo a sus competencias

« Proyectar las comunicaciones oficiales de respuesta a peticiones internas y externas, frente al tema de publicidad.

« Realizar acompafiamiento a los operativos de desmontzs de ciementos de publicidad, solicitados por el profesional
juridico responsable.

Profesional Técnico Responsable

« Clasificar los tramites de acuerdo a la distribuci¢n del grupo de publicidad exterior visual.

« Revisar los conceptos e informes técnicos gererados a partir del control y seguimiento a publicidad exterior visual, para
que el auxiliar realice el correspondiente rep2r1o.

« Revisar los conceptos técnicos generados en recpuesta a acciones populares y entes de control.

« Revisar las comunicaciones oficiales externas e iriternas de respuesta al solicitante, informando el control y seguimiento
realizado.

Profesional Técnico de Apoyo

« Identificar los establecimientus coinerciales a los cuales se les realizara visita de control y seguimiento.

« Recibir y evaluar la informacién eilegada.

« Programar y realizar la vicita te=nica de control y seguimiento a elementos de publicidad exterior visual.

« Recolectar la informacio cornvleriientaria al seguimiento que se esta realizando.

« Diligenciar los formatos =2stable idos de actas de visita a elementos de publicidad exterior visual, segun corresponda.

« Para elementos mencrex’ depublicidad exterior visual el técnico diligenciara en la primera visita el acta de requerimiento
de control y seguiriento 2 elementos menores de publicidad exterior visual (Anexo 2), en caso de realizarse una segunda
visita se empleari el forrhato de acta de seguimiento al requerimiento elementos menores de Publicidad Exterior Visual
(Anexo 5).

« Proyectar las comunicaciones oficiales externas e internas de respuesta al solicitante, informando el seguimiento y
control realizado.

« Realizar acompafiamiento a los operativos de desmontes de elementos de publicidad, solicitados por el profesional
técnico responsable.

« Una vez realizada la evaluacion técnica a la situacion encontrada, se generara concepto técnico cuando se determine el
incumplimiento de la normatividad ambiental vigente en materia de publicidad exterior visual y/o se requiera dar respuesta
a acciones populares, en caso contrario se genera el informe técnico y comunicacion oficial externa de respuesta al
solicitante, informando el control y seguimiento realizado.

« El profesional técnico de apoyo que tiene a su cargo el control y seguimiento de los elementos de publicidad exterior
visual, debera generar el oficio, concepto técnico y/o informe técnico, una vez realizada la visita.

Auxiliar Administrativo

« Realizar la asignacién del reparto de control y seguimiento de elementos de publicidad exterior visual, a través del sistema
de correspondencia, de acuerdo a las instrucciones de los profesionales técnico y juridico responsables.

« Gestionar las copias respectivas para el archivo de la Subdireccién de Calidad del Aire, Auditiva y Visual.

« Realizar el registro permanente en el sistema de correspondencia de los tramites realizados.

« Aplicar el procedimiento: Administracion de Expedientes. 126PM04-PR53, dando alcance a lo establecido en la Resolucion
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Procedimiento
7572 de 2010.

« Archivar los conceptos e informes técnicos, oficios, actas de visitas y demas documentos correspondientes al grupo de

publicidad exterior visual de acuerdo a las tablas de retencién documental TRD.
Escanear los documentos y actas que les sean asignados y llevar un control de los mismos.

Servidores Publicos

« Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional. técnicos, asistencial y contratistas), tienen como

responsabilidad ingresar y actualizar la informacion en el sistema de correspondencia para permitir la identificacion y
trazabilidad de las diferentes operaciones.

Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garantizar informacién 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 gestion de tramites.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

« Manejar los modelos establecidos por la Secretaria Distrital de Ambiente, para i@ gaotiaracion de conceptos e informes

técnicos, asi como los formatos de actas de visita.

« Los términos para resolver las distintas modalidades de peticiones se resolveran de acuerdo a lo establecido en el

Caodigo Contencioso Administrativo — Ley 1437 de 2011.

o Los residuos generados como resultado de las actividades de control y saguinicnto a los elementos de publicidad

exterior visual, deben ser dispuestos de acuerdo con lo establecido en el PIGA e la SDA.

« En caso de control y seguimiento a elementos mayores que cuenteii.con exvediente en la Entidad, se diligenciara el

Acta de visita elementos PEV estructural y Elementos Publicitarios Veraes 126~M04-PR16-F-A13.

« Para el control y seguimiento a elementos mayores, que no cuentzr cen registro de publicidad exterior visual, el técnico

diligenciara el Acta de visita de control y seguimiento a elementcs. maycrzs de Publicida d Exterior Visual y el Acta de
visita elementos PEV estructural y Elementos Publicitarios Verdes. 126-M04-PR16-F-A13, esta ultima se utilizara en
caso de que el técnico lo considere necesario.

« Serealizara visita de control y seguimiento en los casos qua sen «=auzrido, priorizando de la siguiente forma:

- Acciones populares y otras acciones judiciales instaurarias pc: usuarios.

- Quejas, derechos de peticion y entes de control

- Seguimiento a registros de elementos de publicidad ev(eriar visual, cuando sea necesario.
- En el proceso sancionatorio, en la etapa de practica i pruecus.

- Operativos por actuacion oficiosa de la Entidad.

- Comunicaciones oficiales externas e internas, qus ‘v reguicran.

« Respecto a las actas de visita, hasta tanto entrz-cn 1uricionamiento el sistema ON TRACK, se utilizaran en medio fisico

y Unicamente se diligenciara la pagina 1 de cdinhos aiexos, dado que la pagina 2 sera para que el sistema en mencion
cargue automaticamente las fotos.

« Al momento de elaborar los estudios prevics dela-contratacion para los desmontes de los elementos de publicidad es

importante tener en cuenta las exigencia de a'imacenamiento e identificacion de los inventarios de los mismos; para un
efectivo control.

9. ANEXOS:
Anexo 1: Flujopgrama Control y secuiinie ntc = clementos de Publicidad Exterior Visual

Anexo 2: Acta de Requerimiento 4= Coritrol y Seguimiento a Elementos Menores de Publicidad Exterior Visual

Anexo 3: Acta de Desmonte o Impusicion de Calcomania a Elementos de Publicidad Exterior Visual

Anexo 4: Acta de Seguimient? ai Reguerimiento Elementos Menores de Publicidad Exterior Visual

Anexo 5: Acta de Control y Sic:quimier to a Elementos Mayores de Publicidad Exterior Visual

Anexo 6: Modelo de Concento Técni.o de control y seguimiento a elementos de Publicidad Exterior Visual
Anexo 7: Concepto técricu accidin popular -elementos de publicidad exterior visual

Anexo 8: Modelo Inforni: Técn'co control y sequimiento a elementos de Publicidad Exterior Visual

Anexo 9: Acta de Entrega de Ei:mentos de Publicidad Exterior Visual

Anexo 10: Modelo Acta de uunacion o destruccién de Elementos de Publicidad Exterior Visual desmontados
Anexo 11: Modelo de Remisién de elementos de Publicidad Exterior Visual desmontados

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la
actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Registros

Punto de Control
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Clasificar y asignar
comunicaciones
externas e internas
radicadas y programar
visitas y operativos.

Se recibe la
comunicacion 'y de
acuerdo al tipo de
tramite que requiere, ya
sea, técnico o juridico,

se asigna al profesional
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de apoyo
correspondiente, de
acuerdo a los
lineamientos
establecidos por los
profesionales juridicos y
técnicos responsables.

En los casos de visitas
y operativos de control y
seguimiento por
actuacion oficiosa de la
entidad, continua con la
actividad 3 y 4 segun
corresponda.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Revision de
antecedentes

Se evalla el tramite y se
realiza la busqueda de
antecedentes en la
Secretaria Distrital de
Ambiente.

Se evalla la capacidad
operativa de la Entidad
para realizar la visita
dentro de los términos
solicitados, respecto al
caso especifico.

Es necesario realizar
visita técnica?

Si. Continuar con
actividad 3

No. Continuar con
actividad 5

Es necesario realizar

acompafnamiento a
operativo de desmonte?
Si. Continuar con
actividad 4

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Técnico dz !
Apoyo, Profesiona;
Juridico de Apoyo

Verificar en el Sistema
de correspondencia, en
el archivo de gestiéon de
la SCAAV y expedientes
ambientales

Realizar visita técnica

Se realiza visita técnica
de control y seguimiento
a los elementos de
publicidad exterior visual
con el fin de verificar el
cumplimiento normativo,
se toma el registro
fotografico con fecha y
hora, se diligencia el
Acta de requerimiento
de control v
seguimiento a
elementos menores a¢e
publicidad exteric
visual (Anexo 2) o el
Acta de control Yy
seguimiento a
elementos mayores de
Publicidad Exterior
Visual (Anexo 5),
segun corresponda.

En caso de control y
seguimiento a elementos
mayores que cuenten
con expediente en la
Entidad, se diligenciara
el Acta de Vvisita

elementos PEV
estructural y
Elementos

Publicitarios  Verdes
126PM04-PR16-F-A13.
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Para el control vy
seguimiento a elementos
mayores, que no
cuenten con registro de
publicidad exterior
visual, el técnico

diligenciara el Acta de
visita de control y
seguimiento a
elementos mayores de
Publicidad Exterior
Visual (Anexo 5), y el

Acta de visita
elementos PEV
estructural y
Elementos

Publicitarios  Verdes

126PM04-PR16-F-A13,
esta Ultima se utilizara
en caso de que el
técnico lo considere
necesario.

En el momento de la
visita se explicaran las
observaciones
plasmadas en el acta y
se dara por comunicado
el requerimiento o el
incumplimiento de la
normatividad ambiental
vigente.

Las actas deberan ser
firmadas por el
profesional técnico de
apoyo y el encargado de
atender la visita, a quien
se le dejard copia del
documento.

Para el <caso de
requerimiento a
elementos menores,
entregada copia del acta
al encargado de atender
la visita, comenzara a
correr los plazos para
cumplimiento del mismo.

En caso, de que el
encargado de atender la
visita no firme o no
reciba el Acta, el
profesional técnico de
apoyo, proyectara una
comunicacion oficial
externa a la cual
adjuntard el acta de
visita. Continia con 'a
actividad 5.

Cuando se cumpla el
término establecido en el
requerimiento, el
profesional técnico de
apoyo debera verificar
en el sistema de
correspondencia si el
responsable de la
publicidad ha radicado
respuesta oportuna al
requerimiento, en caso
de no haberlo hecho se
programara una
segunda visita técnica
de seguimiento.
¢Requiere  visita de
seguimiento?

Si. Continta actividad 9

Subdireccion de Calided |
del Aire, Auditiva y
Visual

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta de Requerimiento

de Control y
Seguimiento a
Elementos Menores de
Publicidad Exterior
Visual.

Acta de control y

seguimiento a elementos
mayores de Publicidad
Exterior Visual

Registro fotografico
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No. Continua actividad
10

Para el caso de
elementos mayores, una
vez diligenciada el acta
correspondiente se
procedera a proyectar el
oficio, informe técnico o
concepto técnico, segun
corresponda.

¢ Requiere
comunicacion oficial?

Si. ContinlGia actividad 5.
No. Informe técnico.
Continta actividad 10
No. Concepto técnico.
Continta actividad 11

Para dar respuesta a las
acciones populares, el
profesional técnico de
apoyo debera proyectar
concepto técnico en el
cual plasmara las
observaciones

diligenciadas en el acta
de visita conforme a lo

solicitado por el
Juzgado. Continua
actividad 11.

En caso de que durante
la visita se identifique
competencias de otras

entidades u otras
dependencias de la
Secretaria Distrital de
Ambiente, se genera
una comunicacion oficial
interna  y/o  externa,
segun corresponda,

contintia con la actividad
5.

Procedimiento

Realizar
acompanamiento a
operativo de desmonte
en espacio publico

Se realiza
acompafamiento a
operativo de desmonte
en espacio publico y se
toma registro fotografico
con fecha y hora.

El tercero encargado J
realizar la actividad
desmonte, remitira:
periédicamente a la SDA
la relacion de elementos

D

desmontados, para lo
cual empleara el
modelo de Remision
de elementos de
Publicidad Exterior
Visual desmontados
(Anexo 11).

Continta actividad 11.

Subaireccion de Calidad
del £ire, Auditiva y
Visi:al

Profesional Técnico de
Apoyo

Registro fotografico

Modelo de Remisién de
elementos de Publicidad
Exterior Visual
desmontados

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Proyectar comunicacion
oficial

El profesional de apoyo

técnico o] juridico
proyectara la
comunicacion oficial

dando respuesta a las

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/ControlySeguimientoaelementosdePublicidadExterior Visual_v4/ControlySeguimientoaelementos. ..
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peticiones externas o
internas que se
presenten en el tema de
publicidad.

Con el acta de visita que
no fue firmada ni
recibida, el profesional
de apoyo proyectara
una comunicacion oficial
externa, anexando el
acta correspondiente.

En caso de que durante
la visita se identifique
competencias de otras
entidades u otras
dependencias de Ila

Secretaria Distrital de
Ambiente, se genera
una comunicacion oficial
interna  y/o externa,
segun corresponda,
informando la situacion
encontrada.

El profesional de apoyo

técnico o] juridico
proyectara la
comunicacion oficial

dando respuesta a las
peticiones externas o
internas que se
presenten en el tema de
publicidad

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Juridico de Apoyo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Revisar comunicacion
oficial.

Se aprueba y firma la
comunicacion oficial.

¢Es necesario realizar
correcciones?

Si, regresar actividad 5
No, continuar con
actividad 7

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profecional Juridico
Resonsable,
rruiesional Técnico
Responsable

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Aprobar y firmar
comunicacion oficial
externa e interna

Se aprueba y firma la
comunicacion oficial.

¢Es necesario realizai:
correcciones?

Si, regresar actividad 5 |
No, continuar con
actividad 8

Sundireccion de Calidad
depnire ~uditiva y
Visual

Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva 'y
Visual

Comunicacion
interna y/o externa

oficial

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Numerar y enviar a
correspondencia la
comunicacion oficial
externa e interna

Se numera la
comunicacion oficial
externa. Se aplica el
procedimiento de

Control y Tramite de
Correspondencia
Externa Enviada
126PA06-PR08.

Fin del Procedimiento

Subdireccion de Calidad

Verificar en el Sistema
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8

Cuando se comunique

un Acta de
requerimiento de control
y seguimiento a

elementos menores de
publicidad exterior visual
y se cumpla el término

establecido en el
requerimiento, se
programara una
segunda visita técnica
de seguimiento para

verificar el cumplimiento
normativo, continua
actividad 9.

del Aire, Auditiva y
Visual

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

de correspondencia

Realizar visita técnica
de seguimiento

Una vez cumplido el
plazo otorgado en el
Acta de requerimiento
de control y
seguimiento a
elementos menores de
publicidad exterior
visual (Anexo 2) , se

realiza visita de
seguimiento

diligenciando el formato
de Acta de
seguimiento al

requerimiento

elementos menores de
Publicidad Exterior
Visual (Anexo 4) y se
toma registro fotografico
con fecha y hora,
verificando el
cumplimiento normativo
del requerimiento
realizado lo cual sucede
cuando se inicia
proceso de registro o al
no contar con publicidad
exterior visual instalada.

Cumpli6 con lo solicitado

en la visita de
requerimiento?

Si. Continda con
actividad 10

No. Continua con
actividad 11

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional 7 Zcnica de
Aroyo

Acta de seguimiento al
requerimiento elementos
menores de Publicidad
Exterior Visual

Registro fotografico

10

Proyectar el Informe

Técnico y comunicacion

oficial externa !
Con base en los daics
obtenidos en la visita v,
una vez se determine el
cumplimiento normativo,
se realiza el respectivo
informe  técnico de
acuerdo al modelo
Informe Técnico
control y seguimiento
a elementos de
Publicidad Exterior
Visual (Anexo 8) y la
comunicacion oficial
externa informando el
resultado de la visita al
usuario.

Continda actividad 12.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Técnico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de correspondencia
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11

Proyectar concepto
técnico

Se proyecta el
Concepto Técnico de
control y seguimiento
a elementos de
Publicidad Exterior
Visual de acuerdo al
modelo (Anexo 6),
este se empleara para
los siguientes casos
asociados a: sanciones,
orden de desmonte,
archivo de actos
administrativos y
traslado costos de
desmonte, este Uultimo
aplica en los casos en
que la Entidad haya
realizado el desmonte
previamente.

Para accién popular se
empleara el modelo de
Concepto Técnico de

accion  popular a
elementos de
Publicidad Exterior:

Visual (Anexo 7).

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

12

Revision técnica del
concepto técnico y/o
Informe técnicoy
comunicacion oficial
externa

El profesional técnico
responsable revisa el
contenido del concepto

técnico y/o informe
técnico y la
comunicaciéon oficial
externa para su

posterior firma.

¢Es necesario realizar,
correcciones?

Si, regresar actividad 10
o 11

No, continuar con
actividad 13 conceptos
técnicos que sugieren
sancionar y requieren
realizar la tasacion de la
multa

No, continuar con
actividad 14, informe
técnico y comunicaciiri|
oficial externa,
conceptos técnicos er,
respuesta a acciones
populares, orden de
desmonte, archivo de
actos administrativos y
traslado costos de
desmonte.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditivz y
Visual

Profesional Técnico
Responsable,
Profesional Técnico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Verificar en el Sistema
de correspondencia

13

Revision juridica del
concepto técnico

El profesional juridico
designado, revisa el
contenido del concepto
técnico en el que se
sugiere sancionar
siempre y cuando se
requiera la tasacion de
la multa.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema
de correspondencia
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,Es necesario realizar,

correcciones?

Si, regresar actividad
11.

No, continuar con
actividad 14

Procedimiento

14

Aprobar y firmar el
concepto técnico y/o
informe técnicoy la
comunicacion oficial

externa

Se aprueba y firma el

concepto técnico y/o
informe técnico y la
comunicacién oficial

externa.

¢Es necesario realizar
correcciones?

Si, regresar actividad 10
o 11

No, continuar
actividad 15

con

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Concepto o
Técnico

Comunicacion
externa

Informe

oficial

Verificar en el Sistema
de correspondencia

15

Numerar actuaciones

técnicas.

Se numeran las
actuaciones técnicas.

Si, corresponde  a:
concepto técnico en
respuesta a accion

popular o comunicacion
oficial externa, continua
actividad 16

Si, corresponde a
informe técnico continda
con actividad 17.

Si, corresponde a
conceptos técnicos
sugiriendo  sancionar,

ordenando el desmonte,

archivando actos
administrativos y
traslado de costos de
desmonte, continda
actividad 18.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Auxiliar Administrativo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

16

Enviar la comunicacion
oficial externa a
correspondencia o al
area encargada

Una vez se numera
comunicacion ofic
externa se aplica por s!|
auxiliar administrativo el
procedimiento de
Control y Tramite de
Correspondencia
Externa Enviada
126PA06-PRO0S.

Numerado el concepto
técnico en respuesta a
accion popular, el
auxiliar administrativo lo
direccionara al area
encargada

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Auxiliar Administrativo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Archivar informe
técnico.

El informe técnico de
cumplimiento normativo

en materia de publicidad
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17

exterior visual, se
conserva en el archivo
de gestion de la SCAAV
de acuerdo a su
consecutivo y lo
establecido en las tablas
de retencion documental
TRD.

Fin del procedimiento

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

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

18

Recibir y asignar el
concepto técnico

Se recibe el concepto
técnico y se asigna al
profesional juridico de

apoyo para la
elaboracion de los actos
administrativos, los

cuales pueden: iniciar el
procedimiento

sancionatorio, ordenar el
desmonte del elemento
de publicidad, trasladar
el costo de desmonte o
archivar un acto
administrativo por
cumplimiento.

El concepto técnico
proyectado sugiere el
inicio del procedimiento
sancionatorio. Continua
actividad 19

El acto administrativo
proyectado ordena o
traslada el costo del
desmonte de elemento
de publicidad o archiva
una actuacion juridica
por cumplimiento.
Continta actividad 20.

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

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema
de correspondencia

19

Iniciar procedimiento
establecido para
procesos
sancionatorios

El  concepto técnico
desfavorable se tiene a
lo dispuesto en el
procedimiento de
proceso sancionatorio
126PM04-PR82, para la
elaboracién de los actos
administrativos
correspondientes.

Subdirerrién de C.alidad
del Airz; Audidva y
Visual

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Proyectar el Acto
administrativo mediante
el cual se ordena o
traslada el costo de
desmonte de un
elemento de PEV, o se
archiva un Acto
Administrativo por
cumplimiento normativo

A partir, del concepto
técnico, el profesional de
apoyo juridico proyecta
el Acto administrativo
mediante el cual ordena
o traslada el costo de
desmonte de un
elemento de publicidad
exterior visual o se
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20

archiva un Acto
Administrativo por
cumplimiento normativo

En todos los casos se
debe verificar si para el
elemento existen
procesos sancionatorios

en curso, en caso
afirmativo se debera
anexar el concepto
técnico al respectivo
expediente y continuar
con su tramite,
verificando las

actuaciones contenidas
en el mismo.

El traslado del costo de
desmonte se da una vez

la Entidad realice el
desmonte de la
publicidad.

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Procedimiento

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

21

Revision Juridica del
Acto administrativo

El profesional juridico
responsable revisa el
contenido del Acto

administrativo para su
posterior firma.

¢Es necesario realizar

correcciones?

Si, continuar con
actividad 20

No, continuar con
actividad 22

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Juridico
Responsablz

Verificar en el Sistema
de correspondencia

22

Aprobar y firmar el Acto
administrativo

Se aprueba y firma el
acto administrativo
mediante el cual se
ordena o traslada el
costo de desmonte de
un elemento de
publicidad exterior visual
o se archiva un Acto
Administrativo por
cumplimiento normativo

¢Es necesario realizar

correcciones?

Si, continuar coni
actividad 20

No, continuar con
actividad 23 |

Subdireccion de Caidad
del Aire, Audwiva y
Visual, Dirac.zion de
Contro! Amktizntal

Subdirector de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual, Director de
Control Ambiental

Acto administrativo
mediante el cual se
ordena o ftraslada el
costo de desmonte de
un elemento de
publicidad exterior visual
o se archiva un Acto
Administrativo por
cumplimiento normativo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

23

Numerar actuaciones

Se numera el acto
administrativo.

Se aplica el
procedimiento de

Notificaciones Actos
Administrativos
126PM04-PR49., y/o su
comunicacion  cuando
aplique.

En el caso de que el
ciudadano realice el
pago informado en el
Acto Administrativo que
traslada el costo del

Subdireccion de Calidad

desmonte y solicite la

del Aire, Auditiva y

Auxiliar Administrativo

Verificar en el Sistema
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devolucién del elemento,
el grupo de publicidad

exterior visual
programara la
devolucién del elemento.
Continuar con la

Actividad 26.

No, continua actividad
27.

Cuando se requiera
seguimiento al acto
administrativo que
ordena el desmonte del
elemento de publicidad
continta actividad 24.

Visual

Procedimiento

de correspondencia

24

Verificacion del
cumplimiento del Acto
administrativo mediante
el cual se ordena el
desmonte del elemento
de publicidad.

El profesional técnico de
apoyo realizara la
verificacion del
cumplimiento del acto
administrativo,
consultando el sistema
de correspondencia de
la Entidad y realizando
visita técnica en caso de
ser necesario, para lo
cual se apoyara en el
registro fotogréafico
producto de esta.

Cumpli6 con la orden de
desmonte?
Si. Continua con
actividad 11
No. Continua con
actividad 25

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Técnico 4z
Apoyo

Verificar en el Sistema
de correspondencia

Verificar el desmonte de
elementos de publicidad
exterior visual, con
base en acto
administrativo., con
base en acto
administrativo.

En representacion de la
Autoridad Ambiental
asistiran al operativo de
desmonte, como minimo
un profesional técnico
de apoyo, un profesiona};
juridico de apoyo, a
representante de 2
Policia Nacional junwe!
con el equipo logistico

que la entidad
previamente designe
para tal fin.

En este operativo los
profesionales

responsables de Ia
actividad diligenciaran el
Acta de Desmonte o

Imposicion de
Calcomania a
Elementos de
Publicidad Exterior,

Visual (Anexo 3), la
cual debera ser firmada
por los profesionales
técnico y juridico de
apoyo y el encargado de
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25

atender la visita, a quien
se le dejara copia del
documento.

En caso de que el
ciudadano no firme el
acta, los profesionales
de la SDA solicitaran al
representante de la
Policia firmar el acta,
como testigo de que al
ciudadano se le
informaron las
caracteristicas técnicas
y juridicas de la
actividad.

Si el usuario no recibe el
Acta de Desmonte o

Imposicién de
Calcomania a
Elementos de
Publicidad Exterior

Visual (Anexo 3), se
continta con actividad 5.

A partir, del Acta de

Desmonte o
Imposiciéon de
Calcomania a
Elementos de
Publicidad Exterior
Visual (Anexo 3),

diligenciada en el
operativo, el Profesional
técnico de apoyo
proyectara el Concepto
Técnico de control y

seguimiento a
elementos de
Publicidad Exterior
Visual (anexo  6),
trasladando el costo del
desmonte. Continta
actividad 11.

El usuario solicito la
devolucién del elemento
de publicidad exterior
visual desmontado?

Si. Continta con
actividad 26
No. Continua con
actividad 27

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

26

Devolucién de
elementos de publicidad

exterior visual i

desmontados

Una vez verificado eu
pago informado en el
Acto Administrativo que
traslada el costo de
desmonte, se designara
a un profesional técnico
y juridico de apoyo, para
que se coordine la
devolucién del elemento,
para lo cual se
diligenciara el Acta de
Entrega de Elementos
de Publicidad Exterior
Visual (Anexo 9),
firmada por los
asistentes a la actividad,
entregando la  copia
respectiva al ciudadano.

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Juridico de Apoyo

Acta de Desmonte o
Imposiciéon de
Calcomania a
Elementos de Publicidad
Exterior Visual

Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual

Profesional Juridico de
Apoyo, Profesional
Técnico de Apoyo

Acta de entrega de
elementos de Publicidad
Exterior Visual
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de Publicidad Exterior
Visual desmontados y
no reclamados.

Los elementos de
Publicidad Exterior
Visual, que no se han
reclamados por el
usuario o que al
realizarse el desmonte
no se identfique al
responsable de la
publicidad, seran

Acta de donacibn o
Subdireccion de Calidad | Profesional Juridico de |destruccion de

27 dispuestos de acuerdo a Q.m_ Aire, Auditiva y >mo<o. Profesional m_m:ﬁ:HOm de _ucc__o._ama
lo que establece la Visual Técnico de Apoyo  |Exterior Visual
normatividad ambiental desmontados
vigente, para lo cual se
aplicara el Acta de
donacion o
destruccion de
Elementos de
Publicidad Exterior
Visual desmontados
(Anexo 10).

Archivar las

actuaciones

adelantadas !
S8 aciehivan 185 ipgireccion de Calidad !

28 archivo de gestion o el Qm_ Aire, Auditiva y Auxiliar Adminisr atvo _
expediente juridicol Visual
ambiental seglin

corresponda
Fin del procedimiento
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