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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para, orientar, recibir, identificar, ingresar, escanear, asociar, clasificar y entregar
al interior de la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA los documentos que ingresen, para el tramite
respectivo.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la recepcion de documentos y finaliza con la tabulacién y generacién de
estadisticas del periodo.
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3. INSUMOS:

e Derechos de peticion de interés general y particular (quejas y/o reclamos, consulta, solicitud de
Informacién, y/o queja ambiental, recursos de reposicion, acciones populares, solicitudes
relacionadas con la guia de tramites y servicios de la Entidad, Tutelas, invitaciones y documentos
de los Entes de Control Fiscal y Politico y Corporaciones Publicas Concejo de Bogota, Congreso

de la Republica)

e  Protocolo de Servicio Personalizado de la Direccion Distrital de Servicio al Ciudadano.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

Las solicitudes de la ciudadania radicadas y distribuidas dentro de la SDA:

Los derechos de peticion (quejas, reclamos, consultas, solicitud de Informacién, queja ambiental,
solicitud de valoracion forestal, sugerencias y felicitaciones. radicados y distribuidos dentro de la

SDA.

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha)

Descripcion

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica

Ley 1437 de 2011

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

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones

Decreto 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica

Decreto 371.de 2010, Alcaldia Mayor de Bogota

Por el cual se establecen lineamientos para preservar
y fortalecer la transparencia y para la prevencion de la
corrupcion en las Entidades y Organismos del Distrito
Capital Veeduria Distrital, con el fin de obtener una
informacion estadistica precisa, correspondiente a
cada entidad.

Decreto 109 de 2009

Por el cual se modifica la estructura de la Secretaria
Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones.

Decreto 175 de 2009

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

Decreto 349 de 2014

"Por el cual se reglamenta la imposicién y aplicacion
del Comparendo Ambiental en el Distrito Capital"

Directiva 017 Octubre de 2012 Secretaria Distrital

de Ambiente

Derecho de Peticion

Directiva Presidencial 04 de 2012

Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica
cero papel en la Administracion Publica

Directiva Presidencial 04 de 2009

Estricto cumplimiento al Derecho de Peticion
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y Por la cual se designa el/la defensor(a) del
Resolucion No. 3095 de 2011 ciudadano(a) en la Secretaria Distrital de Ambiente y
se dictan otras disposiciones.

y Por medio de la cual se delegan unas funciones a la
Resolucién 3691 de 2009 Direccién de Control Ambiental a su Director y a los
Subdirectores

Estrategias para continuar el cumplimiento de la
Politica del Servicio al Ciudadano y asi evitar
Circular 078 de 2012 congestiones o filas en el espacio publico durante la
prestacion de servicios o la realizacion de tramites
ante las Entidades Distritales de Bogota D.C.

) Revision, adecuacion e implementacion del
Circular 064 de 2012 procedimiento para el tramite del/los Derecho/s de
Peticion de acuerdo con la Ley 1437 de 2011.

6. DEFINICIONES:

Correspondencia de Entrada
Correspondencia de Salida
Correspondencia Interna

DERECHO DE PETICION

PUNTO DE ATENCION AL USUARIO
RADICACION

SDA

Sistema de Correspondencia
TRAMITE ESPECIAL

Ventanilla de Correspondencia

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Servidores Publicos .
Los Servidores Publicos y/o Funcionarios de las Areas misionales y de apoyo:

e Se debera solicitar por parte del servidor(a) encargado(a) de la recepcion y entrega de turnos, los
documentos a radicar, con el fin de realizar un primer filtro para informar al ciudadano y/o
Ciudadana si la solicitud es o n6 competencia de la SDA. En caso negativo, se debera indicar, en lo
posible, que Entidad del orden Distrital, Nacional y/o privado tienen responsabilidad ante dicho
tramite. Si es positivo se debera identificar la competencia de la Entidad, para las diferentes
solicitudes; tramites y/o servicios que la ciudadania requiere y entregar el respectivo turno.

e Cuandola documentacion aradicar requiera de Pago, se debera expedir al ciudadano el Formato
de Conceptos Varios, para que realice el respectivo pago en la Tesoreria Distrital ubicada en el
SuperCADE CAD, Carrera 30 No. 24-90.

e ( Orientar alos ciudadanos sobre la documentacién establecida por el &rea competente para atender
sus solicitudes, tramites y/o servicios.

e Al momento de recepcionar los trdmites ambientales, verificar los formatos y anexos solicitados en
las listas de chequeo establecidas para cada tramite y firmar la misma por el servidor que realice la
verificacion.

e Recibir, radicar a través del aplicativo de la Entidad todos los requerimientos Quejas y/o reclamos,
Derechos de peticion de interés general y particular, consultas, solicitud de Informacion, queja
ambiental, solicitud de valoracion forestal, sugerencias y felicitaciones de la Ciudadania.

e Cuando se reciba correspondencia de los entes de control (Procuraduria, Contraloria, Veeduria,
personeria etc.) se debera direccionar a la Oficina de Control Interno.

e Cuando se reciba correspondencia para radicar, del Concejo de Bogota y/o Congreso de la
Republica esta se debe radicar por Enlace del Concejo, a la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario.

e Radicar a la Subdireccién Financiera, los originales de recibos de pago expedidos por la Secretaria
Distrital de Hacienda cuando estén relacionados con multas, sanciones, compensacion por tala,
costo de desmonte de elementos PEV y pagos por evaluacion y seguimientos.

e Los recibos de los diferentes tramites ambientales se deberan dejarse dentro del radicado
(documento) recibido.
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e Laincapacidades mayores a tres (3) dias deberan radicarse al la Subdireccién de Financiera, las
menores o iguales a tres (3) dias se deberan radicar a Direccién Corporativa.

e Una vez realizada la radicacion se deber& proceder a escanear la documentacion y asociarla al
radicado correspondiente de la siguiente forma:
- Los tramites ambientales teniendo cuenta el siguiente orden: (a) Formulario (b) Lista de chequeo
(c) Anexos.
- Las Solicitudes de la Ciudadania teniendo en cuenta el siguiente Orden: (a) Carta Solicitud (b)
Anexos.

e Lapersona encargada de entregar la correspondencia en las diferentes areas debera revisar cada
uno de los documentos radicados y asociados y verificar que correspondan al radicado del
documento y que estos estén escaneados completos con sus respectivos anexos.

e LaPlanilla de Entrega de Radicacion, Anexo 4; solamente se genera por el Aplicativo de
correspondencia de la entidad, en el momento en el que el técnico(a) Administrativo genere dichas
planillas para hacer la verificacion de los documentos y la entrega en las respectivas areas.

e Las planillas “Entrega de Radicacion” deberan estar firmadas con nombre claro,.fecha y hora por los
responsables de cada dependencia y luego se procedera a archivarlas en€l respectivo orden.

e  Apoyar al personal de radicacién en la busqueda de documentos solicitados por las diferentes
areas.

e Los documentos recibidos que no son competencia de la SDA deberan serasignados al Apoyo a la
Coordinacién para que se proceda a elaborar dos (2) oficios, uno para la entidad.competente,
remitiendo la solicitud y el otro al usuario, informandole a donde se realiz6 el traslado.

e Apoyar las solicitudes de las dependencias en lo relacionado con el proceso de gestion documental.
Divulgar y socializar el Sistema Integrado de Gestion (Calidad y Ambiental):

Los puntos de atencién en la red CADE, enviaran los:documentos fisicos relacionados en las
planillas de Relacién de Entrega de Correspondencia Anexo 3.

e |evantar las estadisticas relacionada con el procedimiento.
Elaborar informes de gestion cuando sean solicitados.

Si al recibir los documentos fisicos en las areas. se evidencia que un documento no es de su
competencia, debera abstenerse derecibirlo'y devolverlo al area de Servicio al Ciudadano para
redireccionar a la dependencia competente.

e Solicitar mediante correo electronico.al Apoyo de Coordinacién la anulacién de los documentos con
duplicidad.

e  Garantizar la confidencialidad, proteccion, manejo adecuado de la informacion y el tramite
respectivo.

e Todas las acciones deberan realizarse con calidad y humanizacién en el marco de los principios
éticos establecidos para la gestion publica.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

e Teniendo en cuenta la Ley 1437 de 2011, por el cual se considera Derecho de peticion todos los
tipos de requerimientos entendiéndose: quejas, reclamos, consultas, solicitud de informacion,
gueja ambiental, solicitud de valoracion forestal; se deberan clasificar al reparto del procedimiento
de guejas y reclamos para su asignacion y seguimiento de tramite y cierre por parte de las areas
competentes.

e  Dar estricto cumplimiento al protocolo de servicio personalizado de la Direccion Distrital de
Servicio al Ciudadano.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujogrma de procedimiento Correspondecia externa recibida

Anexo 2: Planilla de reqistro de usuarios atendidos

Anexo 3: Planilla de Entrega de radicacion.

Anexo 4: Planilla de relacién entrega de correspondencia

Anexo 5: Encuesta de percepcion y satisfaccion del servicio prestado por la Secretaria Distrital de
Ambiente en los puntos de atencién
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcién de la
actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Recepcionar y
Orientar al Ciudadano

Se atiende al
ciudadano
asignandole el turno
para ser atendido de
forma personalizada
en la ventanilla
correspondiente.

Para llevar a cabo
esta actividad se
debe tener en
cuenta el Protocolo
de Servicio al
ciudadano

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario

Servidores Publicos

Turno asignado al
ciudadano para la
atencion

Recepcionar los
documentos.

Se identifica la
solicitud del
ciudadano de
acuerdo a su
necesidad.

Se recibe la
documentacion
aportada por el
usuario por el canal
presencial en forma
escrita y se
diligencia la Planilla
de registro de
usuarios atendidos
en los diferentes
puntos en donde
hace presencia la
SDA (Anexo.2)

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario

Servidores Publicos

Planilla de registro
de usuarios
atendidos

Analizar la
competencia de la
Solicitud Ciudadana

Se atiende la
solicitud y se verifica
el asunto

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario

Servidores Publicos

La solicitud es
competenciade la
SDA?

Si la solicitud NO es
competencia de la
SDA se continda
con la actividad 4 de
lo contrario continua
en la actividad 5




Generar traslado por
no competencia de la
SDA e informar al
Ciudadano de su
traslado ala entidad
competente.

Cuando se recibe un
requerimiento en
forma presencial y/o
telefénico que no
sea competencia de
la SDA, se ingresa
al aplicativo SDQS,
conforme a lo
estipulado por la
oficina de quejas y
reclamos de la
Subdireccion de
Calidad del Servicio
de la Direccion
Distrital de Servicio
al Ciudadano de la
Secretaria General —
Alcaldia Mayor de
Bogota.

Cuando la solicitud
llegue de forma
escrita y no es
competencia de la
SDA, se analizara 'y
determinard sobre
qué Entidad de
orden Distrital,
Nacional y/o privado
corresponde el
tramite, se ingresara
al aplicativo
institucional,
igualmente se
debera proyectar
comunicacion oficial
externa al
peticionario
informando esta
actividad con el fin
de oficializar el
traslado por no
competencia,

En el caso.de
solicitudes anonimas
se publica por edicto
en la cartelera de
Servicio al
Ciudadano de la
Secretaria Distrital
de Ambiente y se
enviara copia a la
Alcaldia de la
localidad donde se
origina la afectacion.

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario, Oficina
de Participacion,
Educacion y
Localidades

Servidores Publicos

Comunicacién
Oficial Externa

Sistema de
Correspondencia

SDQS




Analizar la solicitud
para su radicacion en
el sistema de
correspondencia de
la Entidad

Si el trAmite requiere
Liquidacién de pago,
se realizara la
misma.

Se analizay se
determina el area
competente para
gestionar la solicitud
a radicar en las
ventanillas virtuales
o0 en el aplicativo
con que cuente el
sistema de
correspondencia de
la Entidad.

Los puntos de
atencion en la red
CADE deben
solicitar a la sede
principal que se
envie el motorizado
a recoger los
documentos fisicos,
los cuales se deben
relacionar en la
planilla de relacion
entrega de
correspondencia,
enviados por los
diferentes puntos de
atencion (Red Cade)
(Anexo 4) .

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario

Servidores Publicos

Planilla de relacion
entrega de
correspondencia

NUmero de
radicacion

Escanear y asociar el
documento radicado

Ingresa el
documento, lo
escanea enel
sistema de
correspondencia
teniendo en cuenta
las especificaciones
dadas por el sistema
operativo que se
esté utilizando, a su
\vez se asocia con el
nimero de
radicacion.

Se cierra la atencién
al ciudadano
cumpliendo con el
protocolo de servicio
al ciudadano y se
solicita al ciudadano
responder la
Encuesta de
percepcion y

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario

Servidores Publicos

Encuesta de
percepcion y
satisfaccion del
servicio prestado por
la Secretaria Distrital
de Ambiente en los
puntos de atencion

Verificar la
percepcion y
satisfaccion del
servicio prestado por
los funcionarios de
la SDA en los
puntos de atencion
al ciudadano




satisfaccion del
servicio prestado por
la Secretaria Distrital
de Ambiente en los
puntos de atencién
de manera aleatoria
(Anexo 5)

Realizar el control y
verificacién de la
documentacion
ingresada.

Se verifica:
Numero de
radicacion con los
documentos que
estan asociando, el
tercero, el area
competente.

Si el documento
esta escaneado de
manera correcta 'y
legible.

Esta informacion se
verifica en el
sistema de
correspondencia y
en los soportes
fisicos.

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario, Todas
las Dependencias

Servidores Publicos

Trazabilidad del
sistema de
correspondencia

Generar la planilla de
entrega de radicacion
y verificar la
documentacion

A través del sistema
de correspondencia
de la Entidad
(FOREST
SCANNER) se
genera la Planilla de
entrega de
radicacion y se
verifica-esta
informacion con los
documentos fisicos
asociados y
escaneados
previamente para
entrega a las areas
correspondientes,
no obstante los
documentos que no
se encuentren en las
planillas generadas
por el aplicativo
deberan ser
relacionados en la
planilla de entrega
de radicacion para la
respectiva entrega
en las areas.

Nota: Cuando el

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario, Todas
las Dependencias

Servidores Publicos

Planilla de entrega
de radicacion

Confrontar el oficio
radicado en fisico Vs
la Planilla de
Entrega de
radicacion.




sistema de
correspondencia no
esté en
funcionamiento se
debe diligenciar la
Planilla de entrega
de radicacion
(Anexo 3)

Preparar el(los)
documento(s) para
ser entregados a las

dependencias

Se seleccionan y
separan los
documentos
previamente
radicados,
escaneados y
asociados de
acuerdo a las
dependencias a las
cuales se radicaron
las solicitudes.

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario

Servidores Publicos

\erificar el oficio
radicado en fisico
con el reporte de la
planilla de entrega
de radicacion

10

Entregar los
documentos en forma
fisica

Se entrega
fisicamente el(los)
documento(s)
radicado(s) a cada
una de las areas,
para su posterior
asignacion y/o
tramite interno,
conforme a lo
registrado en la
Planilla de Entrega
de radicacion.

El servidorpublico
que reciba el
documento
fisicamente debera
firmar el recibido
correspondiente en
la Planilla.de
Entrega de
radicacion:

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario, Todas
las Dependencias

Servidor Publico

Planilla de Entrega
de Radicacion

Verificar la firma
hora y fecha de
recibido de la
planilla de entrega
de radicacion.

Se direcciono bien la
solicitud?

Si la solicitud NO se
direcciono bien se
continda con la
actividad 11 de lo
contrario continua
en la actividad 12

11

Re direccionar la
solicitud.

Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario

Servidores Publicos

Planilla de Entrega
de Radicacion




Se direcciona el
fisico de la solicitud,
relacionandolo en la
Planilla de entrega
de radicacion.

Archivar las Planillas

Se archivan las

Subsecretaria

Verificar que las

12 planillas General y de Control| Servidores Publicos planillas sean

diligenciadas Disciplinario archivadas

Elaborar informes y
estadisticas,

Elaborar informes de ” d y

gestibn sobre la  |sypsecretaria Lr:)grr;n; e Gesi
13|correspondencia General y de Control| Servidores Publicos correspondencia

que Ingresa Disciplinario P

periédicamente a la
Entidad

externa recibida




